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1. Introduccion

La Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, en cumplimiento a su objeto
institucional y con la finalidad de adecuar su actuacion a las sanas practicas para el otorgamiento del servicio
fiduciario, ha definido sus normas y procedimientos para la prestacion de este servicio, para fortalecer la
seguridad y el buen desempefio de la actividad fiduciaria en la Institucion.

2. Objetivo

Dar a conocer la normatividad y politicas internas establecidas para la prestacion del servicio fiduciario; asi
como los procedimientos que rigen la administracion y operacion de la actividad fiduciaria y su vinculacion con
las areas de la Institucion involucradas en el proceso fiduciario.

3. Alcance

El presente Manual es de observancia general y obligatoria aplicable para las areas de la Financiera Nacional
de Desarrolio Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, involucradas en la actividad fiduciaria, tales como:

Direccion General Adjunta Juridica y Fiduciaria.

Direccion General Adjunta de Finanzas y Operaciones.

Direccion General Adjunta de Promocion de Negocios y Coordinacion Regional.
Direccion General Adjunta de Crédito.

Coordinaciones Regionales.

Direccion Ejecutiva de Operacion.

Direccién Ejecutiva de Programas y Productos.

Direccion Ejecutiva de Promocion de Negocios con Intermediarios Financieros.
Direccion Ejecutiva de Atencion y Fomento a Productores, Organizaciones y Empresas Rurales.
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion.

Direccion Ejecutiva de Finanzas.

Direccion Ejecutiva de la Contraloria Interna.

Direccion Ejecutiva Juridica.

Subdireccion Corporativa Fiduciaria.

Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta.

Gerencia de Operacion Fiduciaria.

Gerencias Operativas de las Coordinaciones Regionales.

Gerencias Juridicas de las Coordinaciones Regionales.

Gerencias de Fomento, Promocién de Negocios de las Coordinaciones Regionales.
Jefaturas de Departamentos Fiduciarios de las Coordinaciones Regionales.
Coordinaciones de Area adscritas a la Gerencia de Operacion Fiduciaria.
Agencias Estatales.

Agencias de Crédito Rural.
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4. Fundamento Legal

El presente Manual se emite conforme a lo dispuesto por el articulo 7, fracciones Xl y Xll de la Ley Orgénica de
la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, (en adelante “la Ley"); asi
como, lo establecido en el numeral 5.6 de las Politicas Generales para la Celebracién de Fideicomisos,
Mandatos y Comisiones relacionados con el objeto de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesquero, (en lo sucesivo, la Financiera).

5. Marco Conceptual

La actividad fiduciaria tiene un proceso ordenado y sistematizado a través de las siguientes etapas:

e Promocién de negocios fiduciarios entendiendo por éstos, los fideicomisos, mandatos y comisiones.
e Formalizacion de los Contratos o Convenios de los negocios fiduciarios.

e Administracion del patrimonio fideicomitido.

e Operacion de los negocios fiduciarios.

e Extincién de los negocios fiduciarios.

La intervencion de las diferentes areas en el proceso del servicio fiduciario, se define a partir de las
responsabilidades y funciones asignadas a cada una, a efecto de dar congruencia a las actividades, evitar
duplicidades y conflictos de interés, sin perder de vista la calidad y eficiencia en el servicio.

Las areas participantes, clasificadas por la naturaleza de sus funciones, se agrupan en:

e Areas de Promocion
e Areas de Formalizacion
e Areas de Administracién
e Areas de Operacion

e Areas de Apoyo

6. Politicas
6.1. Promocidén y Formalizacion

El servicio fiduciario inicia con la promocién de los negocios fiduciarios, conforme a las politicas
siguientes:

6.1.1. Promocion

La promocion inicia con la oferta que realice la Financiera de sus servicios fiduciarios ya sea
por difusién de las Areas vinculadas a la promocién o por el acercamiento que tenga un
prospecto de cliente con la Financiera para solicitar la contratacion de alguno de los servicios
que ofrece el Fiduciario.

Clave: MANNP-SCF-002
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6.1.2.

6.1.3.

El prospecto de cliente presentara una solicitud por escrito en la que manifieste su voluntad de
contratar los servicios fiduciarios, en el cual describa todas las caracteristicas del negocio que
requiere, dicha solicitud debera ir acompafiada por la documentacion que se sefiala a
continuacién, dependiendo si se trata de personas Fisicas o personas Morales, dicha
documentacion debera acompafiarse en original y copia para su previo cotejo y asi integrar el
expediente institucional del cliente.

Persona Fisica:
¢ Acta de nacimiento.
Identificacion oficial vigente.
Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).
CURP
RFC

Persona Moral:
e Acta constitutiva.
Modificaciones al acta constitutiva, en su caso.
Poder de representante legal.
Identificacion oficial del representante legal vigente.
CURP
RFC del representante legal.
Comprobante de domicilio tanto del fideicomitente (no mayor a tres meses).
Cédula fiscal.

En ambos casos, cuando se trata de Fideicomisos que involucran Inmuebles,
adicionalmente debera entregar:
e Titulo(s) de propiedad del (los) inmueble(s).
e Avallos actualizados de los inmuebles*
e Certificado de existencia o inexistencia de gravamen emitido por el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio (RPPyC).

*(antigliedad no mayor a 2 aflos para avaluos emitidos por la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero y de 1 afio para avallos Bancarios
que deberan contar con el visto bueno del Jefe de Departamento de Gestion de Avallios
en el caso de la Coordinacion Regional o de la Gerencia de Avaluos en el caso del
Corporativo).

Formalizacion

La formalizacion de los negocios fiduciarios, consiste en el proceso de integracion del
expediente institucional del cliente, la presentacion del negocio fiduciario para su autorizacién
al Comité Fiduciario y de Avallos que es la instancia de autorizacion de los mismos; la
elaboracion y validacion del contrato o modelo de contrato dependiendo si se trata de un
negocio especifico o de un negocio genérico respectivamente, hasta la suscripcion del mismo e
inicio de su administracion y operacion.

Negocios Fiduciarios Preautorizados

El Comité Fiduciario y de Avallos, con el propésito de agilizar la operacion de los negocios
fiduciarios, autorizara de manera genérica, en los casos que presenten caracteristicas

rea que emite; Subdireccion Corporativa Fiduciaria
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6.1.4.

comunes e impliguen un alto volumen de contrataciones, a fin de que no se realice su
autorizacion en lo individual por dicho érgano colegiado.

Dichos negocios se sujetaran a los modelos de contrato que se generen al efecto por la
Subdireccion Corporativa Fiduciaria y que cuenten con la validacidn de la Subdireccion
Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta o la Direccion Ejecutiva Juridica.

La personalizacion de los contratos antes referidos debera contar con la validacion de la
Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta o la Direccién Ejecutiva Juridica
en el caso de que se trate de negocios fiduciarios a contratar por el Corporativo; en el caso de
negocios fiduciarios contratados en las Coordinaciones Regionales, deberan contar con la
validacién de las Gerencias Juridicas de las Coordinaciones Regionales, a través del oficic
correspondiente en el que expresamente se sefiale la validaciéon del documento, y el nombre y
cargo de quien valida.

Sustituciones Fiduciarias

Derivado de la promocién de los servicios fiduciarios, es factible analizar la viabilidad de
aceptar negocios fiduciarios que hayan sido constituidos en otra institucion fiduciaria, respecto
de los cuales el prospecto de cliente o el cliente requiere se sustituya por la Financiera, para
que adquiera la calidad de Fiduciaria Sustituta, siempre y cuando los fines del negocio
fiduciario se encuentren vinculados al objeto de la Institucion y cuenten con la autorizacion del
Comité Fiduciario y de Avallos.

El Convenio de sustitucion respectivo debera contar con la validacion correspondiente en los
términos sefialados en el dltimo parrafo del numeral 6.1.3.

6.2. Administracion

6.2.1.

6.2.2.

La administracion de los negocios fiduciarios comprende la recepcion y validacién de las
instrucciones del Fideicomitente, Fideicomisarios, Comité Técnico, Mandante, Comitente o
cualguier otra persona facultada para ello, de conformidad al Contrato o Convenio respectivo;
asi como, a las disposiciones legales aplicables y a la normatividad interna de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Cuando el Contrato o Convenio de un negocio fiduciario se haya suscrito en las
Coordinaciones Regionales y requiera alguna modificacion, sera el Jefe de Departamento
Fiduciario Regional en coordinacion con el Gerente Juridico Regional, quienes analizaran,
elaboraran la propuesta correspondiente e informaran al respecto a la Subdireccion
Corporativa Fiduciaria, con base en lo establecido en las Reglas de Operacion del Comité
Fiduciario y de Avaluos, a efecto de analizar si debe presentarse la modificacion a dicho
Comité para su autorizacion; en caso de que se haya suscrito en el Corporativo, el Subdirector
Corporativo Fiduciario, en coordinacién con el Gerente de Operacion Fiduciaria y el
Coordinador de Area de Contratacion Fiduciaria determinaran si el asunto debe presentarse al
mencionado Organo Colegiado para su autorizacion.

En el caso de negocios fiduciarios constituidos al amparo de algin Programa de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, o de alguna dependencia u
entidad federal o estatal, debera someterse el negocio a la consideracion del Comité Fiduciario
de Avallos y se debe tomar en cuenta que las modificaciones que en su caso requiera el
negocio fiduciario, no deberan violentar el contenido de las Reglas de Operacién de los propios
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Programas a los que se encuentran vinculados y que los ajustes que se realicen deberan
aplicar de forma genérica para los asuntos formalizados bajo el mismo supuesto.

6.2.3. Los Contratos de Fideicomiso, Mandato y Comision, deberan contar con la validacion de la
Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta o de las Gerencias Juridicas
Regionales, segtin su ambito de competencia; asi como, los Convenios Modificatorios y
Convenios de Extincion que se celebren.

6.2.4. Tipos de Negocios Fiduciarios

6.2.4.1.

6.2.4.2.

Fideicomisos de Administracion e Inversion:

En este tipo de fideicomisos la Institucion Fiduciaria administra e invierte el patrimonio
que puede consistir en bienes muebles o inmuebles y/o recursos liquidos en la forma
y términos establecidos contractualmente.

Fideicomisos de Garantia Liquida o Fuente Alterna de Pago y
Fideicomisos de Garantia Inmobiliaria:

6.2.4.2.1.En la contratacion de este tipo de fideicomisos, deberan cumplirse las
formalidades establecidas en la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito y en la legislacion que resulte aplicable, el objeto principal es la
constitucion de garantias para el cumplimiento de alguna obligacion
contraida por el Fideicomitente.

6.2.4.2.2.La constitucion de garantia liquida, inmobiliaria o fuente alterna de pago,
debe realizarse conforme a los términos establecidos contractualmente, a la
legislacién vigente y a la normatividad institucional y se encuentra a cargo
del administrador de los negocios fiduciarios.

6.2.4.2.3.Una vez constituida la garantia liquida, inmobiliaria o fuente alterna de pago,
se emitira la "Constancia de Derechos de Fideicomisario”, “Constancia de
Garantia Liquida o de Fuente Alterna de Pago” o “Constanma de Garantia
Inmobiliaria” segln corresponda al tipo de negocio, a favor del
Fideicomisario que corresponda, quien tendrd a su cargo su custodia y
resguardo.

Cuando se respalden operaciones crediticias contratadas con fa propia
Financiera, los Gerentes Operativos de las Coordinaciones Regionales,
fungiran como Fideicomisarios, en el Corporativo sera el titular de la
Agencia Corporativa de Crédito Rural, en el caso de operaciones crediticias
que contrate el cliente con Intermediarios Financieros Rurales, o
Intermediarios Financieros Rurales Bancarios, el fideicomisario sera
representado en los términos que indiquen dichos Intermediarios por el
representante o apoderado que cuente con las facultades suficientes.

6.2.4.2.4.Cuando se aporte a un Fideicomiso un bien inmueble, debera firmarse la
escritura publica correspondiente e inscribirse en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio del lugar en que se ubique el inmueble, el cual
debera quedar registrado en la Seccion de Propiedad a nombre de

* Atea gue emite: Subdireccién Corporativa Fiductaria_
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Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal vy
Pesquero, como Fiduciario del fideicomiso respectivo.

6.2.4.2.5.En caso de incumplimiento de las obligaciones de pago a cargo del
Fideicomitente o de un tercero acreditado distinto al Fideicomitente en
términos de lo que establezca el contrato respectivo, cuyas operaciones
vayan a respaldarse con cargo al fideicomiso, se podra llevar a cabo la
ejecucion de la garantia liquida o inmobiliaria o fuente alterna de pago que
se haya constituido a favor del Fideicomisario, de conformidad al
procedimiento establecido contractualmente, a la legislacion aplicable y a la
normatividad institucional.

6.2.4.4. Mandatos y Comisiones

6.2.4.4.1.La Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y
Pesquero conforme a lo establecido en su Ley Organica, puede celebrar
contratos de Mandato y Comisién Mercantil, actuando en su calidad de
Mandataria o Comisionista, siempre y cuando éstos se encuentren
vinculados a su objeto.

6.2.4.4.2 Este tipo de negocios deben seguir el mismo procedimiento para su
solicitud, integracién de expediente, presentacién al Comité Fiduciario,
autorizacién, emision, validacion y formalizacion que los fideicomisos en los
aspectos que les resulta aplicable, y corresponde tanto a las
Coordinaciones Regionales, a través de las Jefaturas de Departamento
Fiduciario, como a la Subdireccion Corporativa Fiduciaria, que se
formalicen y administren en los términos establecidos en los Contratos
respectivos, en la legislacion aplicable y en la normatividad institucional.

6.3. Operacioén

6.3.1.La operacién de los negocios fiduciarios se realiza por la Subdireccién Corporativa Fiduciaria a

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

través de la Gerencia de Operacién Fiduciaria y las coordinaciones adscritas a la misma, de
acuerdo a las instrucciones emitidas por las personas facultadas en los términos establecidos
en los contratos o convenios para dar cumplimiento a los fines del Fideicomiso, Mandato o
Comision y que en todo momento deberan ajustarse a la legislacion aplicable y a la
normatividad interna institucional.

Para el control y administracion de la operacién de los negocios fiduciarios a nivel nacional se
implementd el Sistema Informatico Fiduciario Institucional (SIFER-Net), el cual facilita a las
areas que administran dichos negocios el incorporar los datos relacionados con las
operaciones a realizar, a fin de que la Gerencia de Operacion Fiduciaria a través de la
Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria realice las operaciones y contabilice éstas en los
registros especiales de cada negocio y en la contabilidad propia de la Institucién.

Los recursos liquidos de los negocios fiduciarios administrados se registran por medio del
SIFER-Net en la contabilidad de cada negocio fiduciario como patrimonio fideicomitido.

Honorarios y Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)

6.3.4.4. El Comité Fiduciario y de Avallios es el érgano colegiado facultado para conocer y
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6.3.5.

6.3.6.

aprobar las tarifas de honorarios fiduciarios que se establecen a los negocios
fiduciarios, ya sea de forma particular o general. Entre los conceptos que pueden
considerarse para determinar los honorarios de los negocios fiduciarios se sefialan
los siguientes:

Estudio, analisis, elaboracion, firma y aceptacion de negocio.
Administracion mensual o bimestral o trimestral o semestral o anual.
Sustitucién, modificacién y/o extincion del mismo

Otorgamiento de Poderes

Enajenacion de bienes inmuebles

Cualquier otro concepto que por las caracteristicas del negocio pudieran generarse, asi
como, bandas de operacion, gastos, impuestos, derechos, comisiones, enajenacion de
inmuebles en su caso, o cualquier otro pago que deba realizarse en cumplimiento de
los fines del negocio fiduciario seran cubiertos en su caso con el patrimonio
fideicomitido o directamente por el o los Fideicomitentes o la(s) persona(s) que al
efecto se sefiale(n) en el contrato respectivo.

6.3.4.5. Los honorarios fiduciarios de cada uno de los negocios fiduciarios se aplican de
acuerdo al monto establecido en el contrato respectivo, y se llevara el seguimiento y
registro contable; asi como, su incorporacion en la contabilidad institucional y en cada
una de las contabilidades especiales de dichos negocios.

6.3.4.6. La emision de los CFDI por concepto de honorarios fiduciarios esta a cargo de la
Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, una vez que se han aplicado los honorarios
fiduciarios de los negocios fiduciarios y el monto ingresa a la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.

Contabilidad y emisiéon de Estados Financieros

En cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y a lo pactado contractualmente de
cada uno de los negocios fiduciarios, se emiten estados financieros mensuales y la reporteria
adicional que en su caso requiera algun negocio fiduciario y se remiten de manera fisica o
digital a los Administradores de los negocios, quienes son los responsables de entregarlos a
los clientes.

Integracion, Mantenimiento y Resguardo de los Expedientes de Negocios
Fiduciarios

El objetivo de conservar y custodiar la documentacion, respecto a la constitucion,
administracion y operacion de los negocios fiduciarios, es mantener un adecuado control y
manejo de la informacién fiduciaria.

Extincién de Negocios Fiduciarios

6.4.1.

Extincion de Fideicomisos

6.4.1.1. Todo Fideicomiso se extingue de conformidad a lo establecido en el articulo 392
de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, en las siguientes fracciones:

I.  Por la realizacion del fin para el cual fue constituido;

MANPSCEO?.
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6.4.1.2.

6.4.1.3.

6.4.1.4.

6.4.1.5.

o 20

Il.  Por hacerse imposible el fin;

lll.  Por hacerse imposible el cumplimiento de la condicién suspensiva de que
dependa o no haberse verificado dentro del término sefialado al constituir el
fideicomiso o, en su defecto dentro del plazo de 20 afios siguientes a su
constitucion;

IV. Por haberse cumplido la condicién resolutoria a que haya quedado sujeto;

V. Por convenio escrito entre el Fideicomitente, Fiduciario y Fideicomisario;

VI. Porrevocacion hecha por el Fideicomitente, cuando éste se haya reservado
expresamente ese derecho al constituir el Fideicomiso;

VIi. En el caso del parrafo final del articulo 386, y

VIIl. En el caso del articulo 392 Bis.

La extincion del Fideicomiso que se encuentre dentro de los supuestos a que refiere
el articulo antes referido, salvo el previsto en su fraccion VI, podra formalizarse por
escrito por el Fideicomitente, Fideicomisario o Comité Técnico, conforme a las
facultades establecidas en el contrato respectivo.

El Fideicomitente para efecto de lo anterior, debera otorgar a la Financiera Nacional
de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero como Fiduciaria, su
conformidad por escrito respecto de su actuacion de la Institucion Fiduciaria, por la
administracién de los recursos y por los actos celebrados en cumplimiento de los
fines del Fideicomiso derivados del Contrato constitutivo y del o los Convenio(s)
Modificatorio(s) respectivo(s), en especial por la ftransmision del patrimonio
fideicomitido, por lo que en el escrito antes mencionado, debera indicar que no se
reserva reclamacion, ni accion alguna presente o futura en contra de la Financiera
Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, otorgando el
finiquito mas amplio que en derecho proceda, obligandose a sacar en paz y a salvo a
sus Delegados Fiduciarios y personal administrativo, de cualquier reclamacion,
demanda o inconformidad relacionada con la exacta aplicacion de las instrucciones
que diera el Fideicomitente para la administracion del Fideicomiso y con los actos
realizados por las partes al amparo del mismo e incluso de terceros, liberdndolos de
cualquier responsabilidad fiscal, civil, penal, laboral o de cualquier otra indole que
pudiera generarse por la extincion del contrato de fideicomiso y sus convenios
respectivos.

En caso de que existan recursos remanentes en el patrimonio del fideicomiso y en el
caso de que el contrato de fideicomiso no lo prevea, sera necesario que al momento
de otorgar su conformidad por la actuacién del Fiduciario, el Fideicomitente, indique el
destino que se dara a dichos recursos, asimismo, se debera contar con la validacion
de dicha instruccion por la Gerencia de Operacion Fiduciaria a través del Coordinador
de Area de Contratacion Fiduciaria o del Jefe de Departamento Fiduciario Regional,
segun corresponda.

La Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, como
Institucion Fiduciaria a través de la Coordinacién de Contratacion Fiduciaria, del
Gerente de Operacion Fiduciaria o del Jefe de Departamento Fiduciario Regional, en
el ambito de sus respectivas competencias, deberan extinguir el fideicomiso cuando
verifiquen que éste se encuentra en alguno de los supuestos a que refieren las
fracciones I, I, lll, IV y VII, del articulo sefialado en el numeral 6.4.1.1 anterior,
debiendo realizar la notificacion judicial al Fideicomitente de dicha situacién para que
lo libere de responsabilidad.

tiva Fiduciaria
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6.4.1.6.

6.4.1.7.

6.4.1.8.

La extincion de fideicomiso a través de notificacion a que refiere el parrafo anterior,
podra aplicarse a aquellos fideicomisos que durante un periodo de treinta 30 dias
naturales se encuentren en alguno de los supuestos referidos y no se haya recibido la
instruccion por parte del Fideicomitente, a través de las personas facultadas para
llevar a cabo su extincion.

En caso de que no sea posible llevar a cabo la formalizacién del convenio de
extincion respectivo, el Jefe de Departamento Fiduciario y el Gerente Juridico de la
Coordinacion Regional o el Subdirector Corporativo Fiduciario o el Gerente de
Operacion Fiduciaria y el Coordinador de Area de Contratacion Fiduciaria, segun el
ambito de su competencia realizaran y suscribiran el dictamen correspondiente en el
que se detallen los motivos por los que no se puede celebrar el convenio de extincion,
acompafado de la documentacion que acredite sus argumentos, a manera de
ejemplo de forma enunciativa pero no limitativa: la notificacion judicial que determine
gue no fue localizado el fideicomitente y la publicacion de edictos respectivos.

El Delegado Fiduciario que corresponda, previa validacion de la Gerencia Juridica de
la Coordinacion Regional a la que se encuentre adscrito, o a la Subdireccién
Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta o la Direccidn Ejecutiva Juridica, en
el caso del corporativo, procedera a realizar la notificacion judicial referida, la cual se
realizara en el domicilio que se tenga registrado en el contrato respectivo.

En caso de que exista natificacién al Fiduciario en la que se indigue algin cambio de
domicilio se notificara en el ultimo que haya referido el Fideicomitente, a efecto de
informarle la intencion de extinguir el fideicomiso.

Dicha notificacion debera: (i} contener el fundamento legal para ello, (ii) acompariarse
del estado de posicidn financiera del negocio, a fin de que el Fideicomitente esté en
posibilidad de realizar alguna observacion al mismo dentro del término que
expresamente se haya sefialado en el contrato, (iii) hacer referencia de que el
Fideicomitente otorga su conformidad con la administracion y operacion del fiduciario
durante el plazo en que se ocupd del negocio, (iv) contener el otorgamiento del
finiquito correspondiente, (v) indicar que dentro del plazo que se sefiale en la referida
notificacion se debera hacer del conocimiento del Fiduciario el nimero de la cuenta
bancaria a nombre del Fideicomitente, Mandante en la que se deberan entregar
dichos recursos y (vi) sefialar el plazo con el que cuenta el Fideicomitente para que
realice alguna manifestacién en contra respecto de la notificacion, en caso de que no
lo realice en tiempo y forma se entendera tacitamente su conformidad con el
contenido e intencion de la misma.

Una vez que hayan agotado las acciones sefialadas en el parrafo anterior y no se
localice al Fideicomitente, se debera generar la evidencia al respecto a través de la
razon que asiente el fedatario publico del juzgado y realizar la publicacién de edictos
respectiva, se solicitara al juzgador que se emitan las copias certificadas que sirvan
como soporte documental de las acciones generadas por el Fiduciario para extinguir
el negocio fiduciario.

Si existe algin remanente en el patrimonio del Fideicomiso, se debera realizar la
consignacion de la cantidad respectiva a ftravés del billete de deposito
correspondiente a disposicién del Fideicomitente en el juzgado respectivo, el Jefe de
Departamento Fiduciario Regional o el Coordinador de Area de Contratacion
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Fiduciaria, deberan conservar en el expediente del negocio el original del acuse de
recibo de dicha consignacion.

Sera responsabilidad de los Administradores de los negocios fiduciarios, conservar la
documentacion que acredite que se agotd el procedimiento para la extincion del
negocio.

6.4.1.9. La extincion de los fideicomisos, cuyo patrimonio se encuentre constituido con bienes
distintos a los recursos liquidos, se formalizara mediante Convenio de Extincion.

6.4.2. Término de Mandatos

6.4.2.1. El Mandato se termina de conformidad a lo establecido en el articulo 2595 del Caédigo
Civil Federal, en las siguientes fracciones:

I. Por la revocacion;
. Por la renuncia del mandatario;
Ill. Por la muerte del mandante o del mandatario;
IV. Por la interdiccion de uno u otro;
V. Por el vencimiento del plazo y por la conclusion del negocio para el que fue
concedido, y
VI. En los casos previstos por los articulos 670, 671 y 672, del propio Cédigo Civil
Federal.

En el caso de terminacién de los contratos de mandato, si existiera algun remanente en la
cuenta bancaria del mismo, se podra realizar la notificacién correspondiente en los términos
sefialados para la extincién del fideicomiso en el numeral 6.4.1.8, supuesto que en su caso,
aplicara para el caso de las Comisiones Mercantiles a que refiere el numeral 6.4.3

6.4.3. Término de la Comision Mercantil

6.4.3.1. El Contrato de Comision Mercantil de conformidad a lo establecido en el articulc 308
del Codigo de Comercio, se entendera rescindido, por muerte o inhabilitacién del
Comisionista; no asi, por muerte ¢ inhabilitacion del Comitente, aunque pueden
revocarlo sus representantes.

7. Responsabilidades

7.1. Areas de Promocién y Formalizacién

Las Areas de Promocién de conformidad a sus atribuciones hacen del conocimiento del publico la
posibilidad de contratar negocios fiduciarios con la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesquero.

Las Areas de Formalizacion, de acuerdo al ambito de su competencia validan juridica, administrativa
y operativamente los prospectos de negocios y en su caso, suscriben a través de los Delegados
Fiduciarios los contratos de fideicomiso, mandato o comisiéon mercantil.

Se consideran como Areas de Promocién a las siguientes:

e Direccion Ejecutiva Juridica.

¢ Coordinaciones Regionales.
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e Subdireccion Corporativa Fiduciaria.
¢ Subdireccién Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta
e Gerencia de Operacion Fiduciaria.
e Gerencias Juridicas Regionales.
e Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria
o Jefaturas de Departamentos Fiduciarios Regionales.
e Agencias Estatales.
Se consideran como Areas de Formalizacion a las siguientes:
e Direccion Ejecutiva Juridica.
e Subdireccién Corporativa Fiduciaria.
e Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta
e Gerencia de Operacion Fiduciaria.
e Gerencias Juridicas Regionales.
e Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria

e Jefaturas de Departamentos Fiduciarios Regionales.

Promocion

7.1.1. La Subdireccion Corporativa Fiduciaria, tiene la facultad de emitir oficios y circulares que
regulen la promocién de los servicios fiduciarios.

7.1.2. Las Coordinaciones Regionales, la Subdireccion Corporativa Fiduciaria, las Jefaturas de
Departamento Fiduciario Regionales y las Agencias Estatales, son las encargadas de
promover el servicio fiduciario, siempre y cuando esté relacionado con el objeto de la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero y que los
proyectos sean viables juridica y financieramente; asi como, factibles de administrar con
recursos humanos y materiales con los que cuenta la Institucion.

7.1.3. Las areas que promueven los negocios fiduciarios, deberan integrar la documentacion
soporte del prospecto y remitirla al Jefe de Departamento Fiduciario Regional, quien en forma
conjunta con el Gerente Juridico Regional y en su caso de la Subdireccion Corporativa
Fiduciaria y/o personal adscrito a la misma, evaluaran la forma en que pudiera estructurarse
el negocio. Cuando se ftrate de negocios fiduciarios que promueva la Subdireccion
Corporativa Fiduciaria, ésta solicitara la opinion de la Subdireccién Corporativa Juridica de
Normatividad y Consulta.

7.1.4. Cuando el prospecto de negocio sea viable para su contratacion, la Subdireccion Corporativa
Fiduciaria, de manera concertada con los Jefes de Departamento Fiduciario Regional,
emitiran cotizacion de hanorarios fiduciarios conforme a las tarifas de honorarios autorizadas
por el Comité Fiduciario y de Avaluos, si fuera el caso.

7.1.5. Los Jefes de Departamento Fiduciario Regionales someteran al Comité Fiduciario y de
Avallos, a través de la Subdireccién Corporativa Fiduciaria, los prospectos de negocio




1.2

7.1.6.

fiduciario para su autorizacién previa solicitud por escrito del Area interesada y que propone el
tema; asimismo, la Subdireccion Corporativa Fiduciaria presentara los prospectos de negocio
del Corporativo, de manera conjunta con el Area que esté proponiendo el negocio.

Las areas que promueven los negocios fiduciarios, llevaran a cabo la integracion del
expediente y lo haran llegar a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional o a la
Coordinaciéon de Area de Contratacion Fiduciaria, segun corresponda, quienes en ambos
casos son las responsables de la custodia y resguardo del mismo, ya sea de manera fisica o
digitalizada, conforme a la legislacién y/o normatividad interna y de incorporar la carga de
informacién de los prospectos de negocios fiduciarios en el SIFER-Net, para el control,
registro y seguimiento de los clientes.

Formalizacion

1.7,

7.1.8.

Cuando el prospecto de negocio fiduciario se autorice por el Comité Fiduciario y de Avaluos,
los Jefes de Departamento Fiduciario Regional o el Subdirector Corporativo Fiduciario, segun
corresponda, elaboraran el proyecto de contrato respectivo, el cual debera contar con la
validacién juridica de la Gerencia Juridica Regional o de la Subdireccién Corporativa Juridica
de Normatividad y Consulta, segun su ambito de competencia; asimismo, los Jefes de
Departamento Fiduciario Regional de forma simultanea solicitaran a la Gerencia de Operacién
Fiduciaria la validacion de caracter operativo, una vez concluido el proceso, el Delegado
Fiduciario correspondiente lo suscribira.

La Gerencia de Operacién Fiduciaria a través de la Coordinacién de Area de Contratacion
Fiduciaria, proporcionara a los Jefes de Departamento Fiduciario Regional, los niumeros que
se le asignen a cada uno de los negocios fiduciarios para su control operativo vy
administrativo; los cuales son controlados por dicha area; asi como, los numeros de las
cuentas de cheques y nombre de la Institucidon Bancaria para la recepcién de los recursos
liquidos que ingresen al patrimonio de los negocios.

Negocios Fiduciarios Preautorizados

7.1.9.

7.1.10.

La Subdireccion Corporativa Fiduciaria elaborara el modelo de contrato, en términos de la
autorizacion del negocio fiduciario por el Comité Fiduciario y de Avalios y de las
caracteristicas del negocio, mismo que validara la Subdireccion Corporativa Juridica de
Normatividad y Consulta.

En las Coordinaciones Regionales, las Gerencias Juridicas revisaran y validaran los contratos
preautorizados, una vez requisitados.

Areas de Administracion

Se responsabilizan de la administracién, validacion de las instrucciones vy vigilancia del cumplimiento
de los fines para los cuales fue contratado el fideicomiso, mandato o comisién; asi como, de atender y
entregar a la clientela los estados financieros y/o los reportes periddicos respectivos que emita la
Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, en virtud del encargo
fiduciario; las areas siguientes:

iduciana i= p ave: MA
Fecha de Actualizacion: 29-05-2015 Pagina: 15 de 134




SHCP

e TGS,

¢ Subdireccion Corporativa Fiduciaria.

¢ Gerencia de Operacién Fiduciaria.

e Gerencias Operativas de las Coordinaciones Regionales.
e Jefaturas de Departamento Fiduciario Regionales.

e Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria.

7.2.1. La Subdireccion Corporativa Fiduciaria y/o la Gerencia de Operacion Fiduciaria contrata los
servicios bancarios para la recepcion, inversion y entrega de los recursos liquidos que
conforman el patrimonio de cada negocio fiduciario, en cumplimiento de los fines del mismo;
previa autorizacion de los instrumentos respectivos por la instancia correspondiente de la
Financiera, instruye la inversién de los recursos liquidos que conforman el patrimonio de los
negocios fiduciarios, exclusivamente en valores emitidos por el Gobierno Federal o Sociedades
de Inversién de Instrumentos de Deuda cuyo portafolio de inversibn lo constituyan
exclusivamente este tipo de valores, salvo en aquellos casos que en el Contrato el
Fideicomitente, Mandante o Comitente se haya reservado esa facultad.

7.2.2. Los Jefes de Departamento Fiduciario Regional y el Coordinador de Area de Contratacion
Fiduciaria, en su caracter de Administradores de los negocios fiduciarios revisaran todas las
instrucciones emitidas por el Fideicomitente, Fideicomisarios, Comité Técnico, Mandante,
Comitente o cualquier otra persona facultada para ello, a fin de verificar su legitimidad y
legalidad conforme a lo establecido contractualmente; asimismo, cuando exista duda de alguna
instruccion que pudiera contravenir al Contrato, las disposiciones legales aplicables y a la
normatividad interna institucional, solicitaran el apoyo de las Gerencias Juridicas Regionales o
cuando se frate de negocios fiduciarios que se adminisiren en el Corporativo, de la
Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta, para que emitan su opinion
sobre el particular.

7.2.3. Los Administradores de los negocios fiduciarios (Jefes de Departamento Fiduciario Regional y
Coordinador de Area de Contratacion Fiduciaria) son responsables de la integracion del
expediente administrativo, conforme a la legislacién y normatividad interna; asi como, de su
custodia y resguardo, ya sea de manera fisica la documentacion que deba resguardarse en
originales, o digitalizada.

Dicho expediente administrativo debera contener los documentos siguientes:

¢ Solicitud del cliente, describiendo los servicios fiduciarios que desea contratar

e Solicitud y Cedula de Validacion Juridica del Contrato o Convenio Fiduciario (Regional).

e Cédula de Evaluacion de Prospecto de negocio fiduciario y oficio de validacion juridica del
Contrato o Convenio (Corporativo).

¢ Acuerdo del Comité Fiduciario y de Avallos.

e Carta de Certificacién de Documentacion de Negocios Fiduciarios (Regicnal).

e Documento “Datos de Apertura del Negocio Fiduciario”, los comprobantes de pago de la
aportacion inicial al patrimonio del negocio fiduciario y de honorarios por estudio y
aceptacion.

¢ Oficios de Instruccién del Fideicomitente, Comité Técnico o Mandante

Cuando el negocio asi lo establezca:




7.3.

e Integracion del Comité Técnico.
e Copia de identificaciones de los miembros.

Areas de Operacion

Las Areas de Operacion son el soporte de las Areas de Promocion, Formalizacion y Administracion,
en la ejecucion, control, registro y contabilizacién de las operaciones derivadas del servicio fiduciario;
asi como, en la elaboracién de estados financieros periddicos de cada negocio y demas reportes
operativos institucionales requeridos, utilizando el soporte que en materia Informatica y de sistemas
se requiera para dichas actividades; estas areas son:

e Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion

¢ Direccion Ejecutiva de Finanzas

 Direccion Ejecutiva de Operacion

» Subdireccion Corporativa Fiduciaria

e Gerencia de Operacion Fiduciaria

« Coordinaciones de Area de Operacién Fiduciaria en el Corporativo.

e Coordinacion de Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo

7:31.

Los Coordinadores de Area de Operacion Fiduciaria estan a cargo de la operacion de los
negocios fiduciarios, son responsables de la integracién del expediente operativo, conforme a la
legislacién y normatividad interna; asi como, de su custodia y resguardo, ya sea de manera
fisica cuando se trate de documentacién que deba resguardarse en originales, o digitalizada.

Honorarios y Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)

7.3.2.

7:3.3:

7.3.4.

Las Coordinaciones Regionales y la Subdireccién Corporativa Fiduciaria, someteran a
consideraciéon del Comité Fiduciario y de Avallos la propuesta de honorarios fiduciarios que
deben cobrarse en cada uno de los negocios fiduciarios, los cuales una vez autorizados deben
incluirse en la clausula correspondiente en los contratos que se formalizan.

La Subdireccién Corporativa Fiduciaria, a través de la Gerencia de Operacién Fiduciaria y la
Coordinacién de Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo, son los encargados de
aplicar los honorarios que se generen por los Fideicomisos y corresponde a los Jefes de
Departamento Fiduciario Regional llevar a cabo la aplicacién de los honorarios de los
Mandatos.

La Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar, libera los CFDI por concepto de honorarios
fiduciarios, una vez que ingresan los recursos a la Institucion.

Contabilidad y emisién de Estados Financieros

7.3.5.

La Subdireccién Corporativa Fiduciaria, a través de la Gerencia de Operacion Fiduciaria y las
Coordinaciones de Area de Operacion Fiduciaria, en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, lleva una contabilidad especial de cada uno de los negocios fiduciarios en las que
se registran las operaciones realizadas.
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7.3.6.

La Subdireccion Corporativa Fiduciaria, a través de la Gerencia de Operacion Fiduciaria, es la
encargada de reportar y conciliar con el Area de Contabilidad de la Institucidn, las cifras
correspondientes a la actividad fiduciaria.

Integracién, Mantenimiento y Resguardo de los Expedientes de Negocios Fiduciarios

T.3.T.

La integracion, mantenimiento, guarda y custodia de los expedientes de los negocios
fiduciarios, estara a cargo de las siguientes Areas:

Jefaturas de Departamento Fiduciario Regionales

Gerencia de Operacion Fiduciaria o, JURIDICO-
. . : L . Formalizacion y
Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria . . ADMINISTRATIVO
Administracion

Promocién y

Gerencia de Operacion Fiduciaria

Coordinaciones de Area de Operacion Fiduciaria
Coordinacién de Area de Honorarios Fiduciarios y Extincion OPERATIVO
Control Corporativo.

Operacion y

7.4. Extincion de Negocios Fiduciarios

Puntos generales para la extincion de los negocios fiduciarios

Validaciéon Juridica

7.4.1.

7.4.2.

En los negocios fiduciarios que son administrados en las Coordinaciones Regionales, el Jefe
de Departamento Fiduciario Regional en coordinacién con el Gerente Juridico Regional,
verificaran que la solicitud de extincién del negocio se encuentre ajustada a lo contractualmente
establecido, a las disposiciones legales aplicables; asi como al marco normativo institucional;
asimismo, de manera simultanea el Jefe de Departamento Fiduciario Regional verificara que no
haya adeudos de honorarios fiduciarios y elaborara el Convenio de Extincién respectivo y lo
enviara al Gerente Juridico Regional para su revision y validacion.

En los negocios fiduciarios administrados en el Corporativo, la Subdireccién Corporativa
Fiduciaria, elaborara el Convenio de Extincion respectivo y lo remitird a la Subdireccion
Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta, para su revisién y validacién, de manera
simultanea verificara que no exista adeudo de honorarios fiduciarios.

Formalizacion

7.4.3.

7.4.4.

Los Delegados Fiduciarios de las Coordinaciones Regionales y del Corporativo, son los
encargados de suscribir en representacion del Fiduciario de la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, los Convenios de Extincion de los
negocios fiduciarios.

Los Jefes de Departamento Fiduciario Regional deberan confirmar la existencia de honorarios
pendientes con la Coordinacion de Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo, a
efecto de que éstos sean cubiertos previamente a la extincion del negocio respectivo y deberan
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remitir inmediatamente a su celebracién a la Gerencia de Operacidén Fiduciaria, a la
Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria y a las Coordinaciones de Area de Operacién
Fiduciaria, copia de los Convenios de Extincion celebrados, de manera impresa o digitalizada,
conforme a la normatividad interna e instruir la cancelacién de los registros contables
respectivos y de las cuentas bancarias, a las Coordinaciones de Area de Operacién Fiduciaria
y a la Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria, segun corresponda.

7.5. Areas de Apoyo

Las Areas de Apoyo, son identificadas como aquellas que en el ambito de su competencia coadyuvan
en la promocion, validacion juridica formalizacién, administracion operacién y extincion de los
negocios fiduciarios; las cuales son:

¢ Direccion Ejecutiva de Programas y Productos

¢ Direccién Ejecutiva de Promocién de Negocios con Intermediarios Financieros

¢ Direccion Ejecutiva de Atencion y Fomento a Productores, Organizaciones y Empresas Rurales
e Direccion Ejecutiva de la Contraloria Interna

e Subdireccién Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta

e Gerencias Juridicas de las Coordinaciones Regionales

e Agencia Corporativa de Crédito Rural

e Agencias Estatales

8. Descripcion del Procedimiento

8.1 Promocion y Formalizacién

8.1.1 Descripcion del Procedimiento para la Promocion y Formalizacion de
Fideicomisos, Mandatos y Comisiones.

En las Coordinaciones Regionales:

paen Recibe del Iiente “solicitud por rit iieo v I

Fiduciario Regional fiduciarios que desea contratar, anexando la documentaciéon soporte, la
cual debera revisar con base en el numeral 6.1.1 y en el formato
denominado “Documentacion que debera ser entregada por cada uno
de los Fideicomitentes/Mandantes/Comitentes, previo a la firma del
Fideicomiso, Mandato o Comisién”. FOR-SCF-PSFMC-002-001.

D1. Coordinador Regional/ ¢, Es negocio preautorizado?

Jefe de Departamento

Fiduciario Regional/ Si. Continuar con actividad 2.

Agente Estatal No. Continuar con actividad 6

2. Jefe de Departamento Emite cotizacién de honorarios fiduciarios que la Financiera Nacional de

Fiduciario Regional Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero cobra por el servicio

solicitado, conforme a la operacién y/o a las tarifas de honorarios

autorizadas por el Comité Fiduciario y de Avallos para cada tipo de
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negocio fiduciario, en coordinacion con la Subdireccion Corporativa
Fiduciaria.
3. Jefe de Departamento Descarga el archivo del modelo de contrato genérico preautorizado de la
Fiduciario Regional Normateca Institucional, requisita y remite a la Gerencia Juridica Regional
para su validacion juridica.
4. Jefe de Departamento Carga los datos del prospecto de negocio en el Sistema Informatico
Fiduciario Regional Fiduciario (SIFER-Net), en el Mddulo de Prospectacion.
5. Gerente Juridico Valida juridicamente el proyecto de contrato requisitado conforme al
Regional modelo de contrato de fideicomiso, mandato o comisién, genérico
preautorizado, elabora la “Solicitud y cédula de validacién de contrato
o convenio fiduciario”, FOR-SCF- PSFMC-002-002 y notifica lo
conducente a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional.
Continuar con la actividad 16
6. Jefe de Departamento Evalta la viabilidad del prospecto de negocio en forma coordinada con el
Fiduciario Regional area que lo esté promoviendo, a la cual le podra solicitar la informacion o
documentacion adicional que se requiera para realizar la evaluacion
correspondiente,
D2. Jefe de Departamento ¢ Es viable el negocio?
Fiduciario Regional
Si. Continta con la actividad 8
No. Contintia con la actividad 7
7 Jefe de Departamento Notifica via correo electrénico el rechazo del negocio al cliente o bien, al
Fiduciario Regional area que lo promovid para que ésta le informe al cliente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. Jefe de Departamento Emite en coordinacién con la Subdireccién Corporativa Fiduciaria,
Fiduciario Regional cotizacion de honorarios fiduciarios que la Financiera Nacional de
Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero cobraria por el
servicio fiduciario solicitado, conforme a la complejidad del negocio y/o a
las tarifas de honorarios autorizados por el Comité Fiduciario y de
) Avallos, en su caso.
9. Jefe de Departamento Solicita al cliente la documentacién requerida de conformidad con la
Fiduciario Regional normatividad interna para la integracion de su expediente institucional y
conformidad por escrito del cliente respecto de los honorarios a cobrar.
10. Jefe de Departamento Elabora la “Cédula de Evaluacion de Prospecto de Negocio
Fiduciario Regional Fiduciario” FOR-SCF-PSFMC-002-003 vy lo somete a la autorizacion del
Comité Fiduciario y de Avaluos, misma que debe suscribir de acuerdo al
formato de cédula sefialado, tanto el Jefe de Departamento Fiduciario
Regional, como el Coordinador Regional o el funcionario que éste
determine y la envia a la Subdireccion Corporativa Fiduciaria, para su
integracion en el orden del dia de la Sesion a celebrarse por el Comité
Fiduciario y de Avaluos.
11. Comité Fiduciario y de Autoriza los negocios fiduciarios rentables, viables juridica vy
Avallos financieramente.
D3 Comité Fiduciario y de ¢ El prospecto de negocio fiduciario se autorizo?
Avaluos
Si. Continuar con actividad 13
No. Continuar con actividad 12.
12. Secretaria del Comité Infforma a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional, que el
Fiduciario y de Avaltios | prospecto de negocio fue rechazado por el Comité Fiduciario y de
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Avallos, para que de ser factible realice las precisiones que fueren
necesarias y notifique al cliente.

D4. Jefe de Departamento ¢ Es factible de realizar precisiones a la propuesta de negocio fiduciario?
Fiduciario Regional
Si. Contintia con la actividad 10.
No. FIN DEL PROCEDIMIENTO
13. Secretaria del Comité Informa a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional, el acuerdo de
Fiduciario y de Avallios | autorizacion respectivo, para que informe al cliente que fue autorizado el
negocio fiduciario respectivo.
14. Jefe de Departamento Requisita el modelo de contrato y lo remite al Gerente Juridico Regional
Fiduciario Regional para su validacién juridica, con base en la “Solicitud y Cédula de
Validacién del Contrato o Convenio Fiduciario”. FOR-SCF-PSFMC-
002-002.
15. Gerente Juridico Valida juridicamente el proyecto de contrato y notifica lo conducente a la
Regional Jefatura de Departamento Fiduciario Regional con base en la “Solicitud
y Cédula de Validacién del Contrato o Convenio Fiduciario. FOR-
SCF-PSFMC-002-002.
D5. Gerente Juridico ¢ El proyecto de contrato es correcto?
Regional
Si. Continda con la actividad 16.
No. Regresar a |la actividad 14
16. Jefe de Departamento Solicita via correo electrénico a la Coordinacién de Area de Contratacion
Fiduciario Regional Fiduciaria, una vez recibida ia validacién juridica por parte del Gerente
Juridico Regional, lo siguiente:

¢ El nimero de contrato de negocio fiduciario que se le asigna a
cada uno de los negocios fiduciarios, para su control operativo y
administrativo.

e Los numeros de cuenta y nombre de la institucion bancaria para
la recepcion en los negocios fiduciarios de los recursos liquidos
que ingresen al hegocio como aportacion inicial al patrimonio, asi
como para el pago de honorarios fiduciarios.

Nota: En el correo electrénico se debe incluir la leyenda “Hacemos
constar que se ha efectuado la carga completa de los datos
requeridos en el SIFER-Net, para la debida emisién de sus cuentas”’.
17. Coordinador de Area de | Verifica la informacion del prospecto de negocio fiduciario en el SIFER-
Contratacién Fiduciaria | Net, conforme a la informacién proporcionada mediante correo electrénico
emitido por el Jefe de Departamento Fiduciario Regional y en ausencia de
éste del Gerente Juridico de la Coordinacién Regional.
D6. Coordinador de Area de | ;La informacion es correcta?
Contratacién Fiduciaria
Si. Continua con actividad 19
No. Continla con la actividad 18
18. Coordinador de Area de | Notifica via correo electréonico a la Jefatura de Departamento Fiduciario
Contratacién Fiduciaria | Regional para que realice las correcciones respectivas.
Regresar a la actividad 17
19. Coordinador de Area de | Asigna los nimeros de los negocios fiduciarios para su control operativo y

Contratacion Fiduciaria

administrativo en el SIFER-Net; asi como, los nimeros de las cuentas y
nombre de la institucién bancaria para la recepcién de los recursos




liquidos que ingresen al negocio fiduciario como aportacion inicial, asi
como para el pago de honorarios fiduciarios, para generar el documento
denominado “Carta de Datos de Apertura del Negocio Fiduciario”.
CAR-SCF-PSFMC-002-004.

20. Coordinador de Area de | Notifica via correo electrénico y envia archivo PDF, al Jefe de
Contratacion Fiduciaria | Departamento Fiduciario Regional lo siguiente:

o Los numeros que se le asignen a cada uno de los negocios
fiduciarios para su control operativo y administrativo.

e |los numeros de las cuentas y nombre de la institucion bancaria
para la recepcion de los recursos liguidos que ingresen al
negocio como aportacion inicial, asi como para el pago de
honorarios fiduciarios.

Envia copia a:

e Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria a la cual se le
asigne la operacién del negocio fiduciario, para su registro.

e Coordinacion de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Corporativo para que registre los honorarios fiduciarios
correspondientes.

21, Coordinador de Area de | Solicita via correo electronico a la Banca Comercial la elaboracién y envio
Contratacion Fiduciaria | de los contratos o documento que acredite la existencia de las cuentas
bancarias que fueron asignadas para los negocios fiduciarios
correspondientes.
22. Coordinador de Area de | Recibe contratos o documentos que acrediten la apertura de las cuentas
Contratacién Fiduciaria | bancarias y verifica datos.
D7. Coordinador de Area de | ;Los datos del contrato son correctos?
Contratacién Fiduciaria | Si. Continta con la actividad 24
No. Contintia con la actividad 23
23. Coordinador de Areade | Solicita a la Banca Comercial llevar a cabo las correcciones
Contratacién Fiduciaria | correspondientes.
Regresa a la actividad D6
24. Coordinador de Area de | Recaba la firma individual o conjunta de la Subdireccidn Corporativa
Contratacion Fiduciaria | Fiduciaria y/o de la Gerencia de Operacién Fiduciaria de los contratos o
documentos que acrediten la apertura de las cuentas bancarias y/o anexos
correspondientes para su formalizacion.
25, Coordinador de Area de | Una vez que reciba la documentacién que acredite la formalizacion de
Contratacion Fiduciaria | los contratos o documentos que acrediten la apertura de las cuentas
bancarias, escanea a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional
que corresponda, para su control y archivo en los expedientes respectivos
de los negocios fiduciarios y mantiene el original bajo su guarda vy
custodia.
26. Jefe de Departamento Suscribe en su caracter de Delegado Fiduciario el Contrato de
Fiduciario Fideicomiso, Mandato o Comision.
Regional/Gerente
Juridico
Regional/Coordinador
Regional
27. Jefe de Departamento Confirma mediante correo electrénico a la Gerencia de Operacién

Fiduciario Regional

Fiduciaria y a la Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria que el




SHCP

o S
SULELTARGA DE HRLTEK A

A CHEDIF Y IR A

Contrato de Fideicomiso, Mandato o Comision ya se encuentra firmado
por las partes y acompana copia del mismo, asi como la “Carta de
Certificacion de Documentacién de Negocios Fiduciarios por
Regional” CON-SCF-PSFMC-002-005 debidamente firmada, una vez
aportado el patrimonio inicial.

Solicita el cambio de estatus a negocio fiduciario de “contratacion” a
“vigente”.

28.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Cambia estatus de “contratacion” a “negocio vigente” en el SIFER-Net,
para iniciar con la administraciéon y operacion del negocio fiduciario, una
vez recibidas las copias de conirato firmado y de la “Carta de
Certificacion de Documentaciéon de Negocios Fiduciarios por
Regional” CON-SCF-PSFMC-002-005.

29.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional

Remite a la Gerencia de Operacion Fiduciaria, a la Coordinacion de Area
de Operacidon Fiduciaria respectiva y a la Coordinacién de Area de
Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo fotocopia del Contrato
suscrito y de los comprobantes de pago para generar los asientos
contables respectivos e instruye realizar el cobro de los honorarios
fiduciarios.

En el Corporativo:

Recibe del cliente la solicitud por escrito en la que se describen los
1. Subdirector Corporativo | servicios fiduciarios que desea contratar, acompafiada de la
Fiduciario documentacion soporte y se turna a la Gerencia de Operacion Fiduciaria
para su atencion.
Atiende a través de la Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria
L. para su revision con base en el numeral 8.1.1 y en el formato denominado
2. ?i‘;f;ﬁ;e Operacion ‘Documentacion que debera ser entregada por cada uno de los
Fideicomitentes/Mandantes/Comitentes previo a la firma del
Fideicomiso, Mandato o Comisién”. FOR-SCF-PSFMC-002-001.
Revisa la documentacion soporte del prospecto de negocio fiduciario, con
Soordinatiorde Area da base en el numeral 6.1.1 y en el formato denominado “Documentacion
3. Contratacion Fiduciaria. | Y€ . de_bera ser entregad_a por ca_da uno _de los
Fideicomitentes/Mandantes/Comitentes previo a la firma del
Fideicomiso, Mandato o Comisién”. FOR-SCF-PSFMC-002-001.
) ¢, Es negocio preautorizado?
D1 Coordinador de Area de
" | Contratacién Fiduciaria | Si. Continta con la actividad 4
No. Contintia con la actividad 9
Emite la cotizacién de honorarios fiduciarios que la Financiera Nacional
Subdirector Corporativo | de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero cobraria por el
4. Fiduciario/Gerente de servicio fiduciario solicitado, conforme a la operaciéon y administracion que
Operacion Fiduciaria tendra el prospecto de negocio fiduciario y/o a las tarifas de honorarios
) autorizados por el Comité Fiduciario y de Avaltos.
5 Coordinador de Area de | Descarga el archivo del modelo de contrato genérico preautorizado de la
) Contratacion Fiduciaria | Normateca Institucional y requisita.

’,ngmasAmmmm.z -05-2015

- Pagma 23 de 134




HC P

\t)

¢.H

6 Coordinador de Area de | Carga los datos del prospecto de negocio fiduciario en el SIFER-Net, en
' Contratacion Fiduciaria | el Modulo de Prospectacion.
Subdirector Corporativo | Remite a través del oficio respectivo el contrato requisitado a la
s Fiduciario/Gerente de Subdireccion Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta, para su
Operacidn Fiduciaria validacion juridica.
Valida el contrato del negocio fiduciario correspondiente, mediante el
oficio respectivo a la Subdireccién Corporativa Fiduciaria, en caso de que
Subdirector Corporativo | dicho contrato sea procedente desde el punto de vista juridico.
8 Juridico de
’ Normatividad y En caso de que el contrato de negocio fiduciario no sea susceptible de
Consuita validacién, se devuelve a través de oficio a la Subdireccién Corporativa
Fiduciaria, a fin de que realice las adecuaciones convenientes para remitir
nuevamente para su validacion juridica.
D2. Subdirector Corporativo | ¢ El proyecto de contrato es correcto?
Fiduciario/Gerente de
Operacién Fiduciaria Si. Continta con la actividad 23.
No. Regresar a la actividad 7.
Subdirector Corporativo | Evalla la viabilidad del negocio fiduciario y podra solicitar la informacion o
9. Fiduciario/Gerente de documentacion adicional que se requiera para realizar la evaluacion
Operacidn Fiduciaria correspondiente.
Subdirector Corporativo | ¢ES viable €l negocio?
D3. | Fiduciario/Gerente de . o -
N Si. Continuia con la actividad 11
SRl No. Continlia con la actividad 10
Subdirector Corporativo | Notifica via correo electrénico el rechazo del negocio al cliente.
10. | Fiduciario/Gerente de
Operacién Fiduciaria FIN DEL PROCEDIMIENTO
Subdirector Corporativo Emite la cotizacion de honorarios fiduciarios que la Financiera Nacional
1 Fidutiiilo/Cerente de de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pe“squero cobraria por el
’ Operacién Fiduciaria servicio fiduciario solicitado, conforme a la complejidad del negocio y/o las
tarifas de honorarios autorizados por el Comité Fiduciario y de Avallos.
Elabora la Cédula de Evaluacién de Prospecto de Negocio Fiduciario,
12 Coordinador de Area de | para su presentaciéon al Comité Fiduciario y de Avalios, “Cédula de
" | Contratacion Fiduciaria | Evaluacion de Prospecto de Negocio Fiduciario”, con base en FOR-
SCF-PSFMC-002-003.
13. | Subdirector Corporativo | Presenta al Comité Fiduciario y de Avallos la propuesta de negocio
Fiduciario fiduciario conjuntamente con el Area que lo propone
14 Comité Fiduciario y de Autoriza los Negocios Fiduciarios rentables, viables juridica y
" | Avalidos financieramente.
¢ El prospecto de negocio fiduciario se autoriz6?
D4 Comité Fiduciario y de
* | Avaldos Si. Continua con la actividad 17
No. Continta con la actividad 15
15 Secretaria del Comité Emite el Acuerdo del Comité Fiduciario y de Avallos e informa al area
" | Fiduciario y de Avaltios | que promovio el prospecto de negocio fiduciario que fue rechazado.
Subdirector Corporativo Notifica el rechazo q'el prospectp de nggocio fiducigrio al cliente o bien, al
16. | Fiduciario/Gerente de area que lo promovid para que ésta le informe al cliente.
Operacién Fiduciaria | £\ pE| pROCEDIMIENTO
17 Secretaria del Comité Emite el Acuerdo del Comité Fiduciario y de Avallos e informa al area
" | Fiduciario y de Avaluios | que promovio el prospecto de negocio fiduciario gue fue autorizado.
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i,

18.

Subdireccion
Corporativa
Fiduciaria/Gerencia de
Operacion Fiduciaria

Notifica la autorizaciéon del prospecto de negocio fiduciario al cliente o
bien, al area que lo promovid para que ésta le informe al cliente.

19.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Elabora el proyecto de contrato de negocio fiduciario correspondiente.

20.

Subdirector Corporativo
Fiduciario/Gerente de
Operacién Fiduciaria

Envia mediante oficio el proyecto de contrato respectivo al Subdirector
Corporativo Juridico de Normatividad y Consulta, para su validacién
juridica.

21,

Subdirector Corporativo
Juridico de
Normatividad y
Consulta

Valida mediante el oficio respectivo el proyecto de Contrato y lo remite a
la Subdireccién Corporativa Fiduciaria, cuando dicho documento sea
procedente.

En caso de que el contrato de negocio fiduciario no sea susceptible de
validacion, se devuelve a través de oficio a la Subdireccién Corporativa
Fiduciaria, a fin de que ésta realice las adecuaciones convenientes para
remitir nuevamente para su validacion juridica a la Subdireccién
Corporativa Juridica de Normatividad y Consulta.

D5.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

¢ Es factible de realizar adecuaciones?

Si. Regresa a la actividad 20
No. FIN DEL. PROCEDIMIENTO

22.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Carga los datos del prospecto de negocio fiduciario en el SIFER-Net en el
modulo de prospectacion.

23.

Coordinador de Area de
Contratacién Fiduciaria

Asigna los nimeros de los negocios fiduciarios para su control operativo y
administrativo en SIFER-Net; asi como, los nimeros de las cuentas
bancarias y nombre de la Instituciéon Bancaria para la recepcién de los
recursos liquidos, que ingresen al negocio como aportacion inicial y por el
pago de honorarios fiduciarios, mediante el documento denominado
“Carta de Datos de Apertura del Negocio Fiduciario”, CAR-SCF-
PSFMC-002-004.

24,

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita via correo electrénico a la Banca Comercial la elaboracién y envio
de los contratos de las cuentas bancarias o documento que acredite la
existencia de las cuentas que fueron asignadas para los negocios
fiduciarios correspondientes.

25.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Recibe los contratos o documentos que acrediten la apertura de las
cuentas bancarias vy verifica datos.

Dé6.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

¢ Los datos del contrato son correctos?

Si. Continta con la actividad 27
No. Continda con la actividad 26

26.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita a [a Banca Comercial llevar a cabo las correcciones
correspondientes.
Regresa a D4

27

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Recaba la firma individual o conjunta de la Subdireccién Corporativa
Fiduciaria y/o de la Gerencia de Operacién Fiduciaria de los contratos o
documentos que acrediten la apertura de las cuentas bancarias y/o
anexos correspondientes para su formalizacién.

28.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Archiva los originales de los contratos o documentos que acreditan la
existencia de las cuentas de los negocios fiduciarios en el expediente
correspondiente.
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29,

Subdirector Corporativo
Fiduciario/Gerente de
Operacion Fiduciaria.

Suscribe en su caracter de Delegado Fiduciario el Contrato de
Fideicomiso, Mandato o Comision.

30.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Cambia el estatus de “contratacion” a “negocio vigente”, en el SIFER-Net
para iniciar con la administracion y operacion del negocio fiduciario, una
vez que se haya firmado el contrato del negocio fiduciario respectivo y
confirmada la aportacion inicial y el pago de honorarios fiduciarios,

31.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Remite a la Gerencia de Operacion Fiduciaria y a la Coordinacion de Area
de Operacion Fiduciaria respectiva, copia del Contrato suscrito y de los
comprobantes de pago una vez aportado el patrimonio inicial, para los
asientos contables respectivos y a la Coordinacion de Area de Honorarios
Fiduciarios y Control Corporativo, remite fotocopia del Contrato suscrito e

| instruye realizar el cobro de los honorarios fiduciarios.

8.2 Para la Administracion y Operacion

8.2.1 Descripcion del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y Mandatos de
Administraciéon

' Etapa: Administracioén de Aportaciones
Realiza la(s) aportacion(es) mediante depdsito(s) bancario(s) o transferencia(s)
electronica(s) y envia aviso a la Jefatura de Departamento Fiduciario
Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria adjuntando ficha(s)
. de depésito o comprobantOe de transferencia.
1. Cliente
Nota: En caso de que las aportaciones correspondan a apoyo de programas
de la FND, el comprobante del depédsito o transferencia, sera un documento
proporcionado por el area correspondiente de la propia FND.
Jefe de Departamento Recibe documentacion soporte del (los) deposito(s) o tranferencia(s) por parte
Fiduciario del Cliente y solicita a la Coordinacion de Area de Operacién Fiduciaria dar de
2: Regional/Coordinador de | alta el control de aportantes.
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia correo electrénico a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria
Fiduciario con el que solicita se confime la recepcion de (los) depésito(s) o
3. Regional/Coordinador de transferencia(s) del Cliente.
Area de Contratacion
Fiduciaria
4 Coordinador de Area de Solicita a la Banca Comercial la confirmacion de (los) deposito(s) o
’ Operacién Fiduciaria transferencia(s) del Cliente en la(s) cuenta(s) bancaria(s) del negocio fiduciario.
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Confirma el (los) depdsito(s) del Cliente y envia a la Coordinacién de Area de
Operacion Fiduciaria archivo electronico que contiene informacion de

5 S T deposito(s) o transferencia(s) recibido(s) en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de los
negocios fiduciarios.

Coordinador de Area de Informa mediante correo electronico a la Jefatura de Departamento Fiduciario

6 Operacién Fiduciaria Regional/Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria de los depdsitos

recibidos o de la(s) transferencia(s) en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de los
negocios fiduciarios (Reporte de Depositos) por regional.

Etapa: Depésitos no identificados por Cliente y Jefe de Departamento Fiduciario Regional/Coordinador de
Area de Contratacion Fiduciaria

¢ Es un depdsito identificado por el cliente?

D1 | Jefe de Departamento
Fiduciario : o .y
Si. Contintia con la decision D2
Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciatia No. Contintia con la actividad 7
Jefe de Departamento Solicita al cliente notificacién escrita en donde confirme no reconocer haber
7 Fiduciario realizado depdsito o transferencia electrénica alguna.
Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria )
Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area
8 Cii de Contratacion Fiduciaria escrito en donde confirma no haber realizado
lente deposito o transferencia electrénica alguna.
Jefe de Departamento Solicita a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria confirmacion del
9 Fiduciario depdsito o transferencia electrénica por parte de la Banca Comercial a fin de
Regional/Coordinador de | obtener mas informacién de dicha operacion.
Area de Contratacion
Fiduciaria
10 Coordinador de Area de Solicita a la Banca Comercial informacion del depdsito o transferencia
Operacion Fiduciaria electrdnica, recibo, instrumento dinerario, ciudad, sucursal, etc.
1 Envia a la Coordinacién de Area de Operacién Fiduciaria documento con la
Banca Comercial informacion solicitada.
Coonlinaterds Araa d Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacién de Area
12 OOOr IFta ‘}’:': 5 eAreade | 4o Contratacion Fiduciaria confirmacion de la informacion del depdsito emitida
peracion Fiduciana por la Banca Comercial.
Jefe de Departamento Solicita a la Coordinacién de Area de Operacién Fiduciaria la apertura del
43 | Fiduciario control de aportantes en el sistema SIFER-Net denominado “DEPOSITO NO

Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria

RECONOCIDO POR EL REGIONAL Y CLIENTE DEL NEGOCIO”

e

Actualizacion: 29-05-2015 s e Pagina; 27 de 134




SECVFTARIA DE HALIENDA
¥ oo Fin e

14 | tesniinaderde Areads Da de alta el control de aportante del negocio fiduciario en el SIFER-Net.
Lo e e Indicando aportante, cuenta, subcuenta, gjercicio y cuenta de cheques.
Operacion Fiduciaria
Jefe de Departamento Desglosa en el sistema SIFER-Net. el depdsito al control de aportantes
45 | Fiduciario denominado “DEPOSITO NO RECONOCIDO POR EL REGIONAL Y
Regional/Coordinador de | CLIENTE DEL NEGOCIO” y solicita mediante correo electronico la aprobacion
Area de Contratacion del depdsito a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria
Fiduciaria
Realiza la aprobacién del deposito solicitado en el sistema SIFER-Net.
16 | Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria Nota: Pasados 30 dias, continuar con la actividad 17.
Registra en el médulo de Padron de Beneficiarios del SIFER-Net, una
Jf*fe d.e I?epartamento cuenta bancaria a nombre de Financiera Nacional de Desarrollo
47 | Fiduciario ) Agropecuario, Rural Forestal y Pesquero, designada por la Gerencia de
Regional/Coordinador de | o ahilidad para aplicar la “Politica y Procedimiento de Partidas Antiguas
Area de Contratacion de Pasivos Derivado de Depésitos Recibidos no Identificados”.
Fiduciaria
Jefe de Departamento Solicita mediante correo electronico a la Coordinacion de Area de
18 Fiduciario Operacion Fiduciaria, el cambio de estatus de la cuenta registrada en el
Regional/Coordinador de | Padréon de Beneficiarios, de “Cancelada” a “Activa’.
Area de Contratacién
Fiduciaria
Realiza el cambio de estatus a activa e informa mediante correo
19 | Coordinador de Area de electronico a la Jefatura de Departamento Fiduciario
Operacién Fiduciaria Regional/Coordinacién de Area de Contratacidon Fiduciaria, el cambio del
mismo.
Jefe de Departamento Carga y confirma instrucciéon de liquidacion en el SIFER-Net.
oo | Fiduciario
Regional/Coordinadorde | (Estatus Confirmado)
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia mediante correo electronico la instruccion de liquidacion confirmada
21 Fiduciario en el SIFER-Net a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria.
Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Identifica e instruye las operaciones de liquidaciones cargadas en el
22 | Gerente de Operaciéon SIFER-Net, por concepto de “DEPOSITO NO RECONOCIDO POR EL
Fiduciaria REGIONAL Y CLIENTE DEL NEGOCIO”.
23 | Coordinador de Area de Genera archivos de dispersion (planos) en el SIFER-Net.
Operacién Fiduciaria
24 | Coordinador de Area de Imprime instruccion de liquidacion con la documentacion soporte anexa.
Operacion Fiduciaria
Avisa a [a Banca Comercial el importe a dispersar por Negocio Fiduciario
25 | Coordinador de Area de para que realice la venta de titulos y traspaso de los recursos respectivos
Operacion Fiduciaria a la chequera correspondiente.




Prepara y envia instruccién de dispersion de liquidacion a la Banca

26 | Coordinador de Areade | omercial por negocio fiduciario, adjuntando archivo plano del SIFER-Net.
Operacion Fiduciaria
27 . Realiza la dispersion de recursos solicitadas a la cuenta instruida.
Banca Comercial
Jefe de Departamento Verifica informacion de la dispersién realizada en Fideicomisos y Mandatos
28 Fiduciario de Administracién, mediante los comprobantes de la dispersion enviados
Regional/Coordinador de | via correo electrénico por la coordinacion de area de contratacion
Area de Contratacion fiduciaria.
Fiduciaria
Supervisa que la instruccién de liquidacion enviada por la Jefatura de
29 | g de O .. Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacion
F%ren.te- eparacion Fiduciaria para depositos o transferencias no identificados se haya
HUEiara dispersado exitosamente.
Informa a la Gerencia de Contabilidad el movimiento efectuado a la cuenta
30 | Gerente de Operacion asignada para aplicar la “Politica y Procedimiento de Partidas Antiguas de
Fiduciaria Pasivos Derivado de Depositos Recibidos no Identificados”.
Aplica la “Politica y Procedimiento de Partidas Antiguas de Pasivo Derivado de
31 Depositos Recibidos no Identificados”.
Gerente de Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
¢ Es aportacion inicial?
D2 | Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria Si. Continta con la actividad 32.
No. Continta con la actividad 33.
Da de alta el control de aportantes del negocio fiduciario en el SIFER-Net
o indicando aportante, cuenta, subcuenta, ejercicio y cuenta de cheques.
32 Coordinador de Area de P ) y 4
" | Operacién Fiduciaria
B Nota: Esta actividad es insumo para el procedimiento de cobro de Honorarios
Fiduciarios.
Desglosa lo(s) depdsito(s) o transferencia(s) en el médulo de aportaciones del
SIFER-Net.
Jefe de Departamento
Fiduciario Tipos de Depositos:
33. | Regional/Coordinador de

Area de Contratacion
Fiduciaria

e Aportaciones al patrimonio, Niumero identificador en el SIFER-Net
1

¢ Pago de honorarios fiduciarios, Niumero identificador en el SIFER-
Net 8.

e Pago anticipado de honorarios fiduciarios, Numero identificador en
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el SIFER-Net 10.
Jefe de Departamento Envia a la Coordinacion de Area de Operacién Fiduciaria solicitud de
Fiduciario aprobacion de la(s) aportacion(es) en el SIFER-Net, anexando documentacion
34. | Regional/Coordinador de | soporte del comprobante(s) de depdsito(s) o transferencia, y en su caso, el
Area de Contratacion oficio de instruccion de aportacion del Cliente.
Fiduciaria
35 Coordinador de Area de Revisa la documentacién soporte de la(s) aportacion(es).
" | Operacion Fiduciaria
3 ¢ Es correcta la documentacion soporte y el desglose de la aportacion?
Coordlr_l,ador' de ,.Are_a de Si. Contintia con la actividad 39
Operacion Fiduciaria
No. Continta con la actividad 36
) Rechaza la(s) aportacién(es) desglosada(s) en el SIFER-Net y notifica a la
36 Coordinador de Area de Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de
| Operacion Fiduciaria Contratacion Fiduciaria para que desglose correctamente la aportacion y sea
corregida y se complemente la documentacion.
Jefe de Departamento Solicita documentacion soporte completa al Cliente.
Fiduciario
37. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Envia documentacién soporte completa.
38. | Cliente
Regresa a la actividad 33.
39 Coordinador de Area de Aprueba la(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net.
" | Operacién Fiduciaria
40 Coordinador de Area de Elabora o emite recibo de la(s) aportacion(es) correspondiente(s), de acuerdo
* | Operacioén Fiduciaria al origen, en caso de que el cliente asi lo haya solicitado.
Gerente de Operacion Autquza y firma el recibo de aportamon('es) de recurso(s) provenlfante(s) 'del
41, s s Gobierno Federal el cual es enviado al Cliente, en caso de que el cliente asi lo
Fiduciaria -
haya solicitado.
Autoriza y firma el recibo de aportacion(es) de recurso(s) proveniente(s) del
42, Jgfe d_e l_)epart?mento Gobierno Estatal, el cual es enviado al Cliente, en caso de que el cliente asi lo
Fiduciario Regional -
haya solicitado.
Etapa: Administracion de Dispersion de Recursos

Arga gue emite: Subdireceio) fco rporativa Fidueiaria
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¢ El beneficiario o tercero esta registrado en el Padrén de Beneficiarios?

D4
Cliente Si. Contintia con la actividad 51
No. Continta con la actividad 43
Solicita por escrito a la Jefatura de Departamento Fiduciario
. Regional/Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria acompaniado
43. | Cliente . . .
de copia del estado(s) de cuenta(s) bancario de los beneficiarios
respectivos, la liquidacion o dispersion de recursos.
Jefe de Departamento Realiza la carga de los datos necesarios de la(s) cuenta(s) bancaria(s)
Fiduciario para su registro en el modulo de Padron de Beneficiarios del SIFER-Net.
44. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacién
Fiduciaria
Jefe de Departamento Solicita mediante correo electronico a la Coordinacién de Area de
Fiduciario Operacion Fiduciaria, el cambio de estatus de las cuenta(s) registradas en
45. | Regional/Coordinadorde | el Padron de Beneficiarios, de “Cancelada’ a “Activa” y anexa
Area de Contratacién documentacién soporte.
Fiduciaria
Coordinador de Area de Verifica que la documentacion soporte coincida con los datos registrados
46. Pt ey . ] Y e
Operacion Fiduciaria en el médulo de Padrén de Beneficiarios.
¢ Es coincidente la documentacion soporte con la carga en el SIFER-Net?
D5 ] .
Coordu}?dor_ do Arga da Si. Continua con la actividad 49.
Operacion Fiduciaria
No. Continta con la actividad 47.
) Notifica mediante correo electronico a la Jefatura de Departamento
a7 Coordinador de Area de Fiduciaric Regional/Coordinacion de Area de Contrataciéon Fiduciaria la
* | Operacién Fiduciaria inconsistencia en la informacion, la cual impide realizar el cambio de
estatus a “Activa” en el médulo de Padrén de Beneficiarios.
Jefe de Departamento Realiza la correccion de la inconsistencia de la informacion para su
Fiduciario correccion, o en su caso, solicita al cliente la documentacion soporte para
48. | Regional/Coordinador de | subsanarla.
Area de Contratacion
Fiduciaria Regresa a la actividad 43.
) Realiza el cambio de estatus a activa e informa mediante correo
49 Coordinador de Area de electronico a la Jefatura de Departamento Fiduciario

Operacion Fiduciaria

Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria, el cambio del
mismo.
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Jefe de Departamento Informa al cliente de la activaciéon del beneficiario en el Padréon de
Fiduciario Beneficiario del SIFER-Net.
50. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Carga instruccion(es) de liquidacién en el SIFER-Net.
51. | Cliente
(Estatus Desglosado)
Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacién de
52. | Cliente Area de Contratacién Fiduciaria el(los) comunicado(s) u oficio(s)
’ original(es) de instruccién de liquidacion cargado(s) en el SIFER-Net con
firma autografa por parte del Fideicomitente, Mandante o Comité Técnico.
Revisa y valida que el(los) comunicado(s) y/u oficio(s) de instruccion de
liquidacion sean acordes a los fines del negocio fiduciario, asi como su
J?fe d.e I_Departamento correcta carga en el SIFER-Net.
Fiduciario
33 2$3;%nealcé(;ﬁ;ﬁ;nca;gzr de NOTA: En el caso de que gl clientg no reqyiera Ia. plataforma. informatica
Fiduciaria (SIFER-Net), la carga de instruccion de liquidacion se realizara por la
Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de
Contratacion Fiduciaria.
¢ Es correcta la validacion y carga de la(s) instruccién(es) de liquidacion
Jefe de Departamento en el SIFER-Net?
Fiduciario
b6 BeglonaI/Coordlna}qor de Si. Continta con la actividad 56.
Area de Contratacién
Fiduciaria
No. ContintGa con la actividad 54.
Jefe de Departamento Rechaza el(los) desglose(s) de liquidacion(es) en el SIFER-Net.
Fiduciario
54. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacién
Fiduciaria
Notifica al Cliente la(s) observacioén(es) encontrada(s) en el proceso de
Jefe de Departamento validacion del(os) comunicado(s) u oficio(s) de instruccién(es) de
Fiduciario . liquidacién para que proceda a su correccién y nuevamente cargue la
55. | Regional/Coordinador de | o1 ccion en el SIFER-Net.
Area de Contratacion
Fiduciaria Regresa a la actividad 51.




s,
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Jefe de Departamento
Fiduciario

Confirma la(s) instruccidon(es) de liquidacién(es) de acuerdo al(los)
oficio(s) o comunicado(s) que contiene(n) la(s) instruccion(es) recibida(s)

56. | Regional/Coordinador de | por parte del Cliente, después del cierre diario en el SIFER-Net.
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia mediante correo electronico la(s) instruccion(es) de liquidacion(es)
Fiduciario confirmada(s) en el SIFER-Net a la Coordinacién de Area de Operacion
57. | Regional/Coordinador de | Fiduciaria, anexando los comunicado(s) u oficio(s) de instruccion del
Area de Contratacion Cliente previa validacién que las mismas sean acordes a lo previsto en el
Fiduciaria contrato del negocio fiduciario respectivo.
Supervisa que las operaciones de liquidacion por negocio fiduciario
58 Gerente de Operacién cargadas y confirmadas en el SIFER-Net correspondan al mismo numero
" | Fiduciaria de instruccion(es) enviada(s) por la Jefatura de Departamento Fiduciario
Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria.
. < ldentifica e instruye las operaciones de liquidaciones cargadas en el
59, goz:gé?gg%rigjcli::: de SIFER-Net de acuerdo a rangos de facultades, de $0.01 hasta
P $9'999,999.99
‘o Identifica e instruye las operaciones de liquidaciones cargadas en el
60. Qereqte_de Bparacion SIFER-Net de acuerdo a rangos de facultades, de $10'000,000.00 en
Fiduciaria
adelante.
Tipo de notificacion que se realizara a la Banca Comercial.
D7 Coordinador de Area de Normal.- Mediante servicios de Red. Contintia actividad 72
Operacién Fiduciaria
Contingencia.- Mediante intercambio de archivos planos. Continta
actividad 61.
; i di ic I -Net.
Coordinador de Area de Genera archivos de dispersion (planos) en el SIFER-Net
61. G mwEs o
Operacion Fiduciaria
62 Gerente de Operacion Supervisa que los archivos de dispersion se hayan generado
" | Fiduciaria correctamente.
¢ Fueron generados correctamente los archivos de dispersién?
Si. Continua con la activi
D8 Gerente de Operacion : tisidad &5

Fiduciaria

No. Contintia con la actividad 63
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Gootdinadsi ds Area.de Envia aviso a fa Subdlreccién C,Jo'rporativa de Disefio y Construc_:f:ién I
63. S iy Gerencia de Soluciones Tecnoldgicas de la falla en la generaciéon de
Operacion Fiduciaria : ; o
archivos planos de dispersion en el SIFER-Net.
Subdirector Corporativo Envia archivos de dispersion (planos) correctos del SIFER-Net.
de Disefio y
64. | Construccion / Gerente
de Soluciones
Tecnoldgicas
65 Coordinador de Area de Verifica que la(s) instruccion(es) de liquidacion{es) confirmada(s) en el
" | Operacién Fiduciaria SIFER-Net cuenten con el soporte documental completo.
¢ Es completa la documentacion soporte”?
Coordinador de Area de ] ., -
D9 Operacién Fiduciaria Si. Continta con la actividad 72
No. Continua con la actividad 66
66 Coordinador de Area de Informa a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de
" | Operacién Fiduciaria Area de Contratacion Fiduciaria de la documentacion soporte incompleta.
Jefe de Departamento Recibe aviso de documentacion soporte incompleta.
Fiduciario
67. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacién
Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia a la Coordinacién de Area de Operacién Fiduciaria instruccion de
Fiduciario reversion de la(s) liquidacion(es) operativa(s) y contable(s) en el SIFER-Net.
68. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
. < Realiza reversién de las liquidaciones operativas y contables en el SIFER-
69. 802::é?gg?:2§:cg§: de: Net y avisa a la Jefatura de Departamento Fiduciario
P Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria de su atencion.
Supervisa la realizacién de la reversion contable de las liquidaciones
70 Gerente de Operacién efectuadas en el SIFER-Net previa instruccion de la Jefatura de
" | Fiduciaria Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacion
Fiduciaria.
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Jefe de Departamento Informa al Cliente que la documentacion soporte esta incompleta y hace
Fiduciario las gestiones necesarias para complementarla.
71. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion Regresa a la actividad 51.
Fiduciaria
72 Coordinador de Area de Imprime instrucciéon(es) de liquidacién{es) con la documentacion soporte
" | Operacién Fiduciaria anexa.
Coordinador de Area da Avisa a la Banca Comercial eJ importe a dispersar por Negocio FldUCI'arIO
73. ARG para que realice la venta de titulos y traspaso de los recursos respectivos
Operacidn Fiduciaria .
a la chequera correspondiente.
Tipo de notificacién que se realizara a la Banca Comerciai?
D10 Coordinador de Area de Normal.- Mediante servicios de Red. Contintia actividad 75
Operacion Fiduciaria
Contingencia.- Mediante intercambio de archivos planos. Continta
actividad 74.
Coordinador de Area-de Prepara vy envia mstrucmon(e_s) d_e _dlspe.rsmn de llqu_|dacuon(es) ala
74. R Banca Comercial por negocio fiduciario, adjuntando archivo(s) planos del
Operacién Fiduciaria
SIFER-Net.
: Realiza la dispersion de recursos solicitadas a las cuentas instruidas.
75. | Banca Comercial
i Realiza correctamente la(s) instrucciéon(es) de dispersion{es) de los
negocios fiduciarios?
B11 | Banca Comerclal Si. Continda con la actividad 81
No. Continlia con la actividad 76
76 | Banea Comareia Envna a ’Ia Gerenc:l_a de _Qperacnén Fld_uCIana aviso y motivo(s) de la(s)
instruccion(es) de dispersion(es) no realizada(s).
¢La(s) instruccion(es) de dispersion(es) no realizada(s) son causa de la
Banca Comercial?
D12 | Bancq Comergial Si. Regresa a la actividad 75
No. Continda con la actividad 77
77 Gerente de Operacion Recibe aviso de la Banca Comercial e instruye a la Coordinacién de Area
" | Fiduciaria de Operacion Fiduciaria para dar seguimiento y atencién a cada asunto.
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78.

Coordinador de Area de
Operacidn Fiduciaria

Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de
Area de Contratacion Fiduciaria motivo(s) de la dispersion(es) no
realizada(s).

79.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Realiza la reversion contable en el SIFER-Net, de la dispersion no
realizada

80.

Jefe de Departamento
Fiduciario
Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria

Avisa al Cliente del(os) motivo(s) por el(los) cual(es) no se realizaron la(s)
instruccion(es) de dispersion(es).

Regresa a la actividad 26

81.

Jefe de Departamento
Fiduciario
Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria

Verifica informacion de la(s) dispersion(es) realizada(s) en Fideicomisos y
Mandatos de Administracion, mediante los comprobantes de la dispersion
enviados via correo electronico por la Coordinacion de Area de Operacion
Fiduciaria.

82.

Gerente de Operacion
Fiduciaria

Supervisa aleatoriamente que la(s) instruccion(es) de liquidacién(es)
enviada(s) por el Jefe de Departamento Fiduciario Regional o el
Coordinador de Area de Contratacion Fiduciaria para Fideicomisos vy
Mandatos de Administracion se hayan dispersado exitosamente. En los
casos en que no se hayan realizado debera dar seguimiento.

83.

Banca Comercial

Elabora y envia a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria archivos de
aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa (movimientos).

84.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Revisa archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa
(movimientos) de las operaciones reportadas por la Banca Comercial y con
base en las claves de la Matriz de Funcionalidad de registro de movimientos
automaticos.

D13

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

¢,Son correctos los archivos de aprovechamientos?
Si. Continua con la actividad 87

No. Contintia con la actividad 85

85.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Solicita a la Banca Comercial aclaracién y en su caso, correccion de los
archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa.

86.

Banca Comercial

Aclara y en su caso, corrige los archivos de aprovechamientos en Excel
de Banco y Casa de Bolsa.

Regresa a la actividad 83

i Jw




87 Coordinador de Area de Carga via interfase los archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y
" | Operacién Fiduciaria Casa de Bolsa (lay out de movimientos) al SIFER-Net.
¢ Es negocio que requiere de contabilidad detallada?
Coordinador de Area de . - .
D14 Operacién Fiduciaria Si. Continua con la actividad 88
No. Continuta con la actividad 89
88 Coordinador de Area de Registra contablemente los movimientos y operaciones diarias en el
| Operacién Fiduciaria Software especializado CON2000 (contabilidad detallada).
89 Coordinador de Area de Ejecuta cierre diario en el SIFER-Net.
" | Operacion Fiduciaria
90 Gerente de Operacion Supervisa que se realice correctamente el cierre diario en el SIFER-Net.
" | Fiduciaria
¢, Se realizé correctamente el cierre diario en el SIFER-Net?
p15 | Gerentede Operacion | o; 4064 con la actividad 92
Fiduciaria
No. Continta con actividad 91
Envia aviso a la Subdireccion Corporativa de Disefio y Construccion /
.. Gerencia de Soluciones Tecnologicas de la falla en la ejecucion del cierre
g1, | Gerente de Operacion operativo diario en el SIFER-Net, para su correccion.
Fiduciaria
Regresa a la actividad 89
92 Coordinador de Area de Genera y emite reporte comparativo de saldos contables del SIFER-Net contra
" | Operacioén Fiduciaria los saldos emitidos por la Banca Comercial.
¢ Existe(n) diferencia(s) en el reporte comparativo de saldos contables que
emite el SIFER-Net?
D16 | Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria Si. Continta con la actividad 93
No. Continta con la actividad 95
93 Coordinador de Area de Solicita a la Banca Comercial aclaracion y, en su caso, correccion en los saldos
" | Operacion Fiduciaria reportados por la Banca Comercial.
aa, | Coordimadorde Areade | o o e zmatn e In Geranc de. operacion
" | Operacion Fiduciaria Fiduciaria ’ y P
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Coordinador de Area de Actualiza el expediente operativo contable de cada negocio fiduciario.

Lk Operacion Fiduciaria

Contintia con el Procedimiento de Cierre Mensual y Anual.

8.2.2 Descripcion del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y
Mandatos de Administracion con Otros Valores.

En las Coordinaciones Regionales:

Entrega al Jefe de Departamento Fiduciario Regional respectivo los recursos

1. | Glents liquidos, titulos o valores:
¢ Es aportacion al Patrimonio con Valores o Titulos?
Nota.- Fideicomisos.- Deben endosarse en propiedad en favor de la Fiduciaria,
como aportacion al patrimonio del Fideicomiso, para su guarda y custodia.
D1 | Cliente Mandatos.- Guarda y custodia.

Si.- Contintia con la D2

No.- Continua con actividad 6

iLos titulos o valores cumplen con el establecido en el Confrato de
Fideicomiso?
Jefe de Departamento

B2 Fiduciario Regional Si. Continua con la actividad 3.
No. Continta con la actividad 2.
Notifica y devuelve al Cliente los titulos o valores, para subsanar las
Jefe de Departamento irregularidades.
2. s -
Fiduciario Regional
Regresa ala D2
Notifica por medio de correo electrénico a la Coordinacién de Area de
Jefe de Departamento Operacion Fiduciaria, la recepcion de valores o titulos y solicita la afectacion
3. ele de Jeparte contable de estos en el SIFER-Net, adjunta la documentacion soporte y solicita
Fiduciario Regional . ; - . .
por escrito a la Gerencia de Operacién Regional correspondiente la guarda y
custodia de los Titulos o Valores, en el guarda valores asignado.
4 Gerente de Operacion Realiza el recibo que ampare los valores o titulos recibidos y entregados para

Regional su guarda y custodia en el guarda valores.

Aren qua emite: Subdireccién Corporativa Fidueiari Clave: MANNP-SCE-002
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Coordinador de Area de

Realiza la afectacion contable de manera manual en el SIFER-Net del ingreso
de los valores o titulos al negocio fiduciario.

- Operacion Fiduciaria
Contintia con la D4
Realiza la(s) aportacién(es) de recursos mediante deposito(s) bancario(s) o
6. | Cliente transferencia(s) electrénica(s) y envia al Jefe de Departamento Fiduciario
’ Regional la ficha(s) y/o comprobante(s) de depésito o transferencia(s)
electronica(s).
- Jefe de Departamento Recibe documentacion soporte del (los) depodsito(s) o transferencia(s)
" | Fiduciario Regional electrénica(s) por parte del Cliente.
8 Jefe de Departamento Solicita y envia al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria confirme la
" | Fiduciario Regional recepcion de (los) deposito(s) o transferencia(s) electronica(s) del Cliente.
. < Solicita a la Banca Comercial la confirmacion de(los) depdsito(s) o
Coordinador de Area de . - . :
9. Operacién Fiduciaria transfgrencna(s) electronica(s) del Cliente de la(s) cuenta(s) bancaria(s) de su
negocio.
Confirma el (los) deposito(s) o transferencia(s) electronica(s) del Cliente y
envia correo electrénico al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria
10. | Banca Comercial archivo que contiene informacion de depdsito(s) o transferencia(s)
electrénica(s) recibido(s) en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de los negocios
fiduciarios.
i Informa mediante correo electrénico al Jefe de Departamento Fiduciario
1 Coordinador de Area de Regional los depdsitos o transferencia(s) electronica(s) recibidos en la(s)
" | Operacién Fiduciaria cuenta(s) bancaria(s) (Reporte de Depositos o transferencias electrénicas) por
Coordinacion Regional.
Da de alta el control de aportantes del negocio fiduciario en el SIFER-Net,
indica el aportante, cuenta, subcuenta, gjercicio y cuenta de cheques.
12. | Coordinador de Area de
" | Operacion Fiduciaria Nota: Esta actividad es insumo para el Procedimiento para la Aplicacion de
Honorarios Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos,
Mandatos y Comisiones.
13 Jefe de Departamento Desglosa la(s) aportacion(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios
" | Fiduciario Regional fiduciarios en el SIFER-Net.
Envia al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria solicitud de aprobacion
14 Jefe de Departamento de la(s) aportacién(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios fiduciarios

Fiduciario Regional

en el SIFER-Net, anexando soporte documental de la(s) ficha(s) de deposito o
comprobante de transferencia(s) electrénica(s).




Coordinador de Area de

Revisa la documentacion soporte de la(s) aportacion(es).

15. Operacion Fiduciaria
¢, Es correcta la documentacion soporte?
D3 Coordu:na’\dor_ te I‘-\rc?a de Si. Continta con la actividad 16
Operacién Fiduciaria
No. Regresa con la actividad 13
Aprueba la(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net.
Coordinador de Area de , . o .
16. P Nota: Continta con el Procedimiento para la Aplicacion de Honorarios
Operacién Fiduciaria ket b - > i X
Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos y
Comisiones.
¢ Hay afectacion en el valor de los titulos o valores?
D4 | Cliente Si. Continua con la actividad 17
No. Continta con la actividad 23
Jefe de Departamento Solicita mediante oficio a la Gerencia de Operacién Regional, el retiro fisico de
17. Fiduciario ‘I;e ional valores o titulos, en cumplimiento a la instruccion del Cliente y en su caso,
9 efectia la afectacién de los titulos o valores.
Realiza recibo de entrega provisional, extrae del guarda valores y realiza
18 Gerente de Operacién entrega fisica de los valores o titulos que seran proporcionados como
" | Regional préstamo al Jefe de Departamento Fiduciario Regional para realizar en su
caso, la afectacion parcial solicitada por el Cliente.
Informa mediante correo electronico la(s) afectacion(es) realizada(s) a los
Jefe de Departamento valores o titulos que se encontraban en calidad de préstamo, anexando la
19. Fiduciario IIJQe ional documentacion soporte a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria, y
9 solicita la guarda y custodia de los mismos a la Gerencia de Operacion
Regional correspondiente
20 Gerente de Operacion Realiza recibo de recepcion de Valores o Titulos que se encuentran en calidad
" | Regional de prestamo para su resguardo en el guarda valores.
Solicita mediante correo electronico a la Coordinacion de Area de Operacion
24 Jefe de Departamento Fiduciaria, la afectacion contable de la disminucidon parcial de los valores o
" | Fiduciario Regional titulos del negocio, sefialando el importe de los mismos previo y posterior a la
afectacion respectiva.
22 Coordinador de Area de Realiza la afectacion contable del negocio fiduciario en el SIFER-Net.

Operacion Fiduciaria
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Solicita via correo electronico a la Gerencia de Operacion Regional, el retiro
23. J?fe d_e I_)epart:_:lmento fisico de valores o titulos, en cumplimiento a lo establecido contractuaimente
Fiduciario Regional ) o . - :
en el negocio fiduciario anexando la instruccion del Cliente.
i Retira del guarda valores, los valores o titulos que se encontraban en guarda y
24. Gerc_ante e Oparacion custodia y realiza la entrega al Jefe de Departamento Fiduciario Regional,
Regional . - . -
mediante recibo de entrega de los valores o titulos solicitados.
25 Jefe de Departamento Solicita via correo electrénico a la Coordinacién de Area de Operacién
" | Fiduciario Regional Fiduciaria, la afectacion contable del retiro o baja de los Valores o Titulos.
Coordinador de Area de Realiza la afectacién contable en el SIFER-Net el retiro o baja de los titulos o
26. Operacién Fiduciaria valores, del negocio fiduciario correspondiente.

En el Corporativo:

Entrega lbdiién Corporativa Fidiai ' través de la Coordinacién |

L | Glivate de Area de Contratacion Fiduciaria, los recursos liquidos, titulos o valores.
¢ Es aportacion al Patrimonio con valores o titulos?
Nota: Fideicomisos.- Deben endosarse en propiedad a favor de la Fiduciaria,
como aportacién al patrimonio del Fideicomiso, para su guarda y custodia y
D1 | Cliente para los Mandatos.- solo guarda y custodia.
Si. Contintia D2
No. Continua con actividad 6
¢Los ftitulos o valores cumplen con el establecido en el Contrato de
Fideicomiso?
Dz | Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria Si. Continua con la actividad 3.
No. Continda con la actividad 2.
Notifica y devuelve al Cliente los titulos o valores, para subsanar las
5 | Coordinador de Areade | iregularidades.
" | Contratacion Fiduciaria
Regresa a D2
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Coordinador de Area de

Notifica, por medio de correo electronico a la Coordinacion de Area de
Operacién Fiduciaria, la recepcion de valores o titulos, solicitando su guarda y

3! T custodia en la caja de seguridad asignada a la Subdireccion Corporativa
Genirgeombiducian Fiduciaria y la afectacion contable de los valores o titulos en el SIFER-Net;
adjuntando la documentacion soporte.
Realiza el recibo que ampare los valores o titulos recibidos y entregados para
i su guarda y custodia en la caja de seguridad asignada a la Subdireccion
4 Coordinador de Area de Corporativa Fiduciaria, recabando las firmas de entrega por parte de la
* | Operacioén Fiduciaria Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria vy recepcion
correspondientes, asi como el ingreso a la caja de seguridad de los valores o
titulos.
Realiza la afectacion contable de manera manual en el SIFER-Net del ingreso
5 Coordinador de Area de de los valores o titulos al negocio fiduciario.
" | Operacion Fiduciaria
Continua con D4
Realiza la(s) aportacion(es) mediante depdsito(s) bancario(s) o transferencia(s)
6. | Cliente electrénica(s) y envia a la Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria las
ficha(s) de depésito o comprobantes de transferencia(s) electronica(s).
Coordinador de Area de Recibe documentacion soporte del(los) depodsito(s) o transferencia(s)
Contratacion Fiduciaria electronica(s) por parte del Cliente.
8 Coordinador de Area de Solicita y envia al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria se confirme la
* | Contratacion Fiduciaria recepcion del(los) deposito(s) o transferencia(s) electronica(s) del Cliente.
Coordinador de Area de Solicita a la Banca Comercial la confirmacion de (los) deposito(s) o
9. o Tueo g transferencia(s) electrénica(s) del Cliente de la(s) cuenta(s) bancaria(s) de su
Operacién Fiduciaria ;
negocio.
Confirma el(los) deposito(s) del Cliente y envia correo electrénico al
10. | Banca Comercial Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria con el archivo que contiene
’ informacion de depésito(s) o transferencia(s) electronica(s) recibido(s) en la(s)
cuenta(s) bancaria(s) de los negocios fiduciarios.
. < Informa mediante correo electronico a la Coordinacién de Area de Contratacion
1. gog:gé?gg%rigsc?arﬁ: de Fiduciaria, los depodsitos o fransferencia(s) electronica(s) recibidos en la(s)
P cuenta(s) bancaria(s) (Reporte de Depdsitos) por Coordinacion Regional.
Da de alta el control de aportantes del negocio fiduciario en el SIFER-Net
indicando aportante, cuenta, subcuenta, gjercicio y cuenta de cheques.
42. | Coordinador de Area de

Operacion Fiduciaria

Nota: Esta actividad es insumo para el Procedimiento para la Aplicacion de
Honorarios Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos,
Mandatos y Comisiones.
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13 Coordinador de Area de Desglosa la(s) aportacion(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios
" | Contratacion Fiduciaria fiduciarios en el SIFER-Net.
. Envia al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria solicitud de aprobacion
14 Coordinador de Area de de la(s) aportacion(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios fiduciarios
" | Contratacién Fiduciaria en el SIFER-Net, anexando soporte documental de la(s) ficha(s) de depdsito o
comprobante(s) de la(s) transferencia(s) electrénica(s).
15 Coordinador de Area de Revisa la documentacion soporte de la(s) aportacion(es).
" | Operacién Fiduciaria
¢ Es correcta [a documentacion soporte?
Coordinador de Area de . . .
D3 Operacién Fiduciaria Si. Continua con la actividad 16
No. Regresa con la actividad 13
Rechaza la aportacion desglosada en el SIFER-Net informandole por medio de
. - correo electronico al Coordinador del Area de Contratacion Fiduciaria el
46 | Coordinadorde Areade | o po5 del mismo, para su desglose correcto.
Operacion Fiduciaria
Regresa a la actividad 13.
Aprueba la(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net.
Coordinador de Area de " o .
17. Operacién Fiduciaria Nota: Continia con el Procedimiento para la Aplicacion de Honorarios
Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos y
Comisiones.
¢ Hay afectacion en el valor de los titulos o valores?
D4 | Cliente Si. Contintia con la actividad 18
No. Continta con la actividad 24
; < Solicita via correo electrénico a la Coordinacién de Area de Operacion
18. Coordmaqgr d? Are.a 99 Fiduciaria, el retiro fisico de valores o titulos, en cumplimiento a la instruccion
Contratacion Fiduciaria ; e o :
del Cliente, y solicita la afectacion de los mismos.
) Realiza recibo de entrega provisional, extrae de la caja de seguridad y realiza
19 Coordinador de Area de entrega fisica de los valores o titulos que seran proporcionados como
" | Operacion Fiduciaria préstamo a la Coordinacién de Area de Contratacién Fiduciaria para la
afectacion parcial solicitada por el Cliente.
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20.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Informa mediante correo electronico la(s) afectacion(es) realizada(s) a los
valores o titulos que se encontraban en calidad de préstamo, anexando la
documentacion soporte y solicita la guarda y custodia de los mismos a la
Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria correspondiente.

21.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Realiza recibo de recepcion de valores o titulos que se encuentran en calidad
de préstamo, sefialando el importe de los mismos y se resguardan en la caja
de seguridad.

22,

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria mediante correo
electronico la afectacion contable de la disminucién parcial de los valores o
titulos del negocio fiduciario.

23.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Realiza la afectacion contable del negocio en el SIFER-Net.

24.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita via correo electronico a la Coordinacion de Area de Operacion
Fiduciaria, el retiro fisico de valores o titulos, en cumplimiento a lo establecido
contractualmente en el negocio fiduciario anexando la instruccién del Cliente.

25.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Retira de la caja de seguridad, los valores o titulos que se encontraban en
guarda y custodia y realiza la entrega a la Coordinacion de Area de
Contratacion Fiduciaria, mediante recibo de entrega los valores o titulos
solicitados.

26.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita via correo electronico a la Coordinacion de Area de Operacion
Fiduciaria, la afectacion contable del retiro o baja de los valores o titulos.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Realiza la afectacion contable en el SIFER-Net el retiro o baja de los titulos o
valores, del negocio fiduciario correspondiente.

8.2.3 Descripcion del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y
Mandatos de Garantia Liquida.

Etapa: Administracion de Aportaciones

Cliente

Realiza la(s) aportacion(es) mediante deposito(s) bancario(s) o
transferencia(s) electrénica(s) y notifica a la Jefatura de Departamento
Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacién Fiduciaria
adjuntando ficha(s) de depédsito o comprobante(s) de transferencia
electrénica.

Nota: En caso de que las aportaciones correspondan a apoyo de

ctualizacion: 29-05-2015
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programas de la FND, el comprobante del depédsito o transferencia, sera
un documento proporcionado por el area correspondiente de la propia
FND.
Jefe de Departamento Slzgitt:gzm ;;r;?(sgr daerteddeeplécs”i;% teo comprobante(s) de transferencia(s)
2 Fiduciario Regional/ porp '
" | Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia mediante correo electrénico a la Coordinacion de Area de Operacion
3 Fiduciario Regional/ Fiduciaria el comprobante del (los) depdsito(s) o de transferencia(s)
" | Coordinador de Area de | electronica(s) del cliente.
Contratacion Fiduciaria
Coordinador de Area de | Solicita a la Banca Comercial la confirmacion del(los) depoésito(s) o
4. | Operacién Fiduciaria transferencia(s) electrénica(s) del cliente en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de
Su negocio.
Banca Comercial Revisa y en su caso, confirma el(los) deposito(s) o transferencia(s)
electrénica(s) del cliente. Envia mediante correo electronico,a la
Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria, archivo electronico que
5. contiene informaciéon del(los) depdsito(s) o transferencia(s) electronica(s)
recibido(s) en las(s) cuenta(s) bancaria(s) de los negocios fiduciarios. Lo
notifica mediante dos bloques. El primero a las 14:30 horas (Reporte de
depositos) y el segundo a las 9:30 horas del siguiente dia habil (Reporte
de depdsitos fuera de horario).
) Informa mediante correo electrénico a la Jefatura de Departamento
6 Coordinador de Area de | Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria, de
" | Operacidén Fiduciaria los depositos o transferencia(s) electrénica(s) recibidos en la(s) cuentas
bancaria(s) (Reporte de Depdsitos) por Coordinacion Regional.

Etapa: Depositos no identificados por Cliente y Jefe de Departamento Fiduciario Regional/Coordinador de
Area de Contratacion Fiduciaria

Jefe de Departamento

¢ Es un deposito identificado por el cliente?

Area de Contratacion
Fiduciaria

D1 | Fiduciario
Regional/Coordinador de | s; Continua con la decision D2
Area de Contratacion
FiduEiada No. Contintia con la actividad 7
Jefe de Departamento Solicita al cliente notificacion escrita en donde confirme no reconocer haber
Fiduciario realizado depdsito alguno.
7 Regional/Coordinador de
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Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area
8 Cliente de Contratacion Fiduciaria escrito en donde confirma no haber realizado
deposito o transferencia electrénica alguna.
Jefe de Departamento Solicita a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria confirmacion del
Fiduciario depdsito o transferencia electrénica por parte de la Banca Comercial a fin de
9 Regional/Coordinador de | obtener mas informacion de dicha operacién.
Area de Contratacién
Fiduciaria
Cooiilitaderde Kiea o Solicita a la Banca Comercial informacion del deposito o transferencia
oor ".‘? or: e _rga € electrénica, recibo, instrumento dinerario, ciudad, sucursal, etc.
10 Operacién Fiduciaria
Envia a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria documento con la
. informacion solicitada.
11 Banca Comercial
Eosidinadoris Arca d Envia a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area
12 Ooor gt (I);: de b de Contratacion Fiduciaria confirmacion de la informacion del depdsito emitida
peraclioll Ftielara por la Banca Comercial.
Jefe de Departamento Solicita a la Coordinacién de Area de Operacidén Fiduciaria la apertura del
Fiduciario control de aportantes en el sistema SIFER-Net denominado “DEPOSITO NO
13 Regional/Coordinador de | RECONOCIDO POR EL REGIONAL Y CLIENTE DEL NEGOCIO”
Area de Contratacion
Fiduciaria
Coordinador de Area d Da de alta el control de aportante del negocio fiduciario en el SIFER-Net.
oordinador de /ired de Indicando aportante, cuenta, subcuenta, gjercicio y cuenta de cheques.
14 Operacién Fiduciaria
Jefe de Departamento Desglosa en el sistema SIFER-Net. el deposito al control de aportantes
Fiduciario denominado “DEPOSITO NO RECONOCIDO POR EL REGIONAL Y
15 Regional/Coordinador de | CLIENTE DEL NEGOCIO” y solicita mediante correo electrénico la aprobacion
Area de Contratacion del depdsito a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria
Fiduciaria
Cooniinader da Areade Realiza la aprobacion del depdsito solicitado en el sistema SIFER-Net.
16 Operacion Fiduciaria ) o
Nota: Pasados 30 dias, continuar con la actividad 17.




Jefe de Departamento
Fiduciario

Registra en el modulo de Padrén de Beneficiarios del SIFER-Net, una
cuenta bancaria a nombre de Financiera Nacional de Desarrollo

17 Regional/Coordinador de | Agropecuario, Rural Forestal y Pesquero, designada por la Gerencia de
Area de Contratacion Contabilidad para aplicar la “Politica y Procedimiento de Partidas Antiguas
Fiduciaria de Pasivos Derivado de Depésitos Recibidos no Identificados”

Jefe de Departamento Solicita mediante correo electronico a la Coordinacion de Area de
Fiduciario Operacién Fiduciaria, el cambio de estatus de la cuenta registrada en el
18 Regional/Coordinador de | Padron de Beneficiarios, de “Cancelada” a “Activa’.
Area de Contratacion
Fiduciaria
Realiza el cambio de estatus a activa e informa mediante correo
19 Coordinador de Area de electronico a la Jefatura de Departamento Fiduciario
Operacion Fiduciaria Regional/Coordinaciéon de Area de Contratacion Fiduciaria, el cambio del
mismo.
Jefe de Departamento Carga y confirma instruccién de liquidacion en el SIFER-Net.
Fiduciario
20 | Regional/Coordinadorde | (Estatus Confirmado)
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento Envia mediante correo electronico la instruccion de liquidacion confirmada
Fiduciario en el SIFER-Net a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria.

21 Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria

Identifica e instruye las operaciones de liquidaciones cargadas en el
Gerente de Operaciéon SIFER-Net, por concepto de “DEPOSITO NO RECONOCIDO POR EL
2 | Fduciaria REGIONAL Y CLIENTE DEL NEGOCIO”.
Genera archivos de dispersion (planos) en el SIFER-Net.

o3 | Coordinador de Area de

Operacion Fiduciaria
Imprime instruccion de liquidacién con la documentacién soporte anexa.
Coordinador de Area de

24 S

Operacion Fiduciaria
) Avisa a la Banca Comercial el importe a dispersar por Negocio Fiduciario
25 Coordinador de Area de para que realice la venta de titulos y traspaso de los recursos respectivos

Operacion Fiduciaria

a la chequera correspondiente.
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) Prepara y envia instruccion de dispersién de liquidacion a la Banca
26 Coordinador de Area de Comercial por negocio fiduciario, adjuntando archivo plano del SIFER-Net.
Operacién Fiduciaria
Realiza la dispersion de recursos solicitadas a la cuenta instruida.
27 | Banca Comercial
Jefe de Departamento Verifica informacion de la dispersion realizada en Fideicomisos y Mandatos
Fiduciario de Administracion.
28 | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Supervisa que la instruccion de liquidacion enviada por la Jefatura de
29 Gerente de Operacion Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacidon
Fiduciaria Fiduciaria para depésitos o ftransferencias no identificados se haya
dispersado exitosamente.
Gerente de Operacion Informa a la Gerencia de Contabilidad el movimiento efectuado a la cuenta
30 Fiduciaria asignada para aplicar la “Politica y Procedimiento de Partidas Antiguas de
Pasivos Derivado de Depdsitos Recibidos no Identificados”.
Aplica la “Politica y Procedimiento para a Aplicacion de Partidas Antiguas de
31 Gerente de Contabilidad Pasivo Derivado de Depositos Recibidos no ldentificados”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
] ¢, Es aportacion inicial?
D2 Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria Si. ContinGa con la actividad 32.
No. Contintia con la actividad 33.
Da de alta el control de aportantes del (los) negocio(s) fiduciario(s) en el
SIFER-Net indicando aportante, cuenta, subcuenta, ejercicio y cuenta de
3p | Coordinador de Areade | cheaues.
Operacion Fiduciaria
B Nota: Esta actividad es insumo para el procedimientc de cobro de Honorarios
Fiduciarios.
Notifica a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion
de Area de Contratacion Fiduciaria, la realizacion de la misma.
Desglosa lo(s) depodsito(s) o transferencia(s) electronica(s) en el modulo de
Jefe de Departamento aportaciones del SIFER-Net.
33 Fiduciario
Regional/Coordinador
de Area de Contratacion ) .
Fiduciaria Tipos de Depositos:




s Aportaciones al patrimonio, Nimero identificador en el SIFER-Net
1.
e Pago de honorarios fiduciarios, Niumero identificador en el SIFER-
Net 8.
e Pago anticipado de honorarios fiduciarios, Niumero identificador en
el SIFER-Net 10. )
Jefe de Departamento Envia mediante correo electrénico a la Coordinacion de Area de Operacion
34 Fiduciario Regional/ Fiduciaria, solicitud de aprobacién de la(s) aportacion(es) en el SIFER-Net,
Coordinador de Areade | anexa como soporte documental, la(s) ficha(s) de depédsito o
Contratacion Fiduciaria | comprobante(s) de transferencia(s) electrénica(s).
¢ Es correcta la documentaciéon soporte con respecto al desglose en el
. -Net?
D3 Coordinador de Area de SlEER-NaL
Operacion Fiduciaria Si. Contintia con la actividad 38.
No. Continéia con la actividad 35.
: A Rechaza la(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net y notifica a la
Coordinador de Area d ;
35 s SRR Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinaciéon de Area de
Operacion Fiduciaria 9 e S M
Contratacion Fiduciaria, para la correccion de la documentacion o el
desglose en el SIFER-Net.
Jefe de Departamento Identifica la causa del rechazo. En el caso de un desglose erréneo,
36 Fiduciario Regional/ regresa a la actividad 33. En el caso de documentacion incompleta o
Coordinador de Area de | errénea, solicita documentacién soporte completo y correcto al cliente.
Contratacion Fiduciaria.
37 | Cliente Envia documentacion soporte completo y correcto.
Regresa a la actividad 33.
3g | Coordinador de Areade | Aprueba las(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net y notifica
Operacién Fiduciaria. mediante correo electronico a la Jefatura de Departamento Fiduciario
Regional/Coordinacién de Area de Contratacién Fiduciaria.
Etapa: Administracion de Garantias Liquidas
Gerente de Operacion Gestiona garantia(s) para la constitucion de créditos ante la Jefatura de
39 de la Coordinacion Departamento Fiduciario Regional/Coordinacién de Area de Contratacion
Regional / Fiduciaria.
Fideicomisario
(Acreditante)
Jefe de Departamento Emite Constancia(s) de Derechos de Fideicomisario o Garantia Liquida y
40 | Fiduciario Regional/ carga en el SIFER-Net la(s) garantia(s) del negocio fiduciario solicitado.
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria
Jefe de Departamento ¢ El cliente pago el crédito?
D4 Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Si. Continlia con la actividad 41.
Contratacién Fiduciaria | No. ContinGla con la actividad 44.
41 | Gerente de Operacion Revisa instruccion del Cliente y autoriza por escrito la liberacion de la(s)
de [a Coordinacion garantia(s) liquida(s), en su caso y entrega a la Jefatura de Departamento
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Regional / Titular de la Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacién Fiduciaria la
Agencia Corporativa de | Constancia de Derechos de Fideicomisario para su cancelacion.
Crédito Rural /
Fideicomisario
(Acreditante)
Jefe de Departamento Acusa la(s) instruccion(es) para liberacion de la(s) garantia(s) liquida(s)
42 | Fiduciario Regional/ con fecha de recibido. Revisa y valida: técnica, legal y operativamente las
Coordinador de Area de | instrucciones para la liberacién de la(s) garantia(s) liquida(s).
Contratacion Fiduciaria
Jefe de Departamento Revierte la(s) garantia(s) en el SIFER-Net. Procede a cancelar la(s)
43 Fiduciario Regional/ Constancia(s) de Derechos de Fideicomisario o Constancia de Garantia
Coordinador de Area de | Liquida.
Contratacion Fiduciaria
ContinGa con la Etapa de Dispersion de Recursos.
Gerente de Operacion Instruye la ejecucion de la(s) garantia(s) liquida(s). Entrega a la Jefatura
de la Coordinacion de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de
44 | Regional/Titular de la Contratacion Fiduciaria, la Constancia de Derechos de Fideicomisario para
Agencia Corporativa de | su ejecucion.
Crédito Rural /
Fideicomisario
(Acreditante)
Jefe de Departamento Acusa la(s) instruccion(es) para ejecutar la(s) garantia(s) liquida(s) con
45 Fiduciario Regional/ fecha de recibido. Revisa y valida: técnica, legal y operativamente las
Coordinador de Area de | instrucciones recibidas para la ejecucion de la(s) garantia(s) liquida(s, en
Contratacion Fiduciaria | cumplimiento al procedimiento sefialado en el contrato de fideicomiso o
mandato.
Jefe de Departamento Ejecuta la(s) garantia(s) liquida(s) del(los) Fideicomiso(s) o Mandato(s) en
46 Fiduciario Regional/ el SIFER-Net. Procede a cancelar la(s) Constancia(s) de Derechos de
Coordinador de Area de | Fideicomisario o de garantia liquida o de fuente alterna de pago.
Contratacion Fiduciaria
Contintia con la Etapa de Dispersion de Recursos.
Etapa: Dispersion de Recursos
Jefe de Departamento &.Son correctas las instrucciones recibidas?
D5 Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Si. Continua con la actividad 48.
Contratacion Fiduciaria | No. ContinGa con la actividad 47.
Jefe de Departamento Notifica del error a la Gerencia de Operacion de la Coordinacion Regional
47 | Fiduciario Regional/ cuando se trate de negocios fiduciarios que se administren en las
Coordinador de Area de | Coordinaciones Regionales o bien, a la Agencia Corporativa de Crédito
Contratacion Fiduciaria | Rural, cuando se administren en el Corporativo.
Jefe de Departamento - ¢ Es Liberacion de Garantia? Regresa a la actividad 41.
Fiduciario Regional/ - ¢ Es Ejecucion de Garantia? Regresa a la actividad 44.
D6 Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria
/ Fideicomisario
(Acreditante)




Jefe de Departamento

Carga la(s) liquidacion(es) en el SIFER-Net y la(s) confirma después de la

48 | Fiduciario Regional/ realizacion del cierre diario en el sistema.
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria
¢ La ventana de la liquidacion en el SIFER-Net, permitié la captura?
Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/ Si. Continua con la actividad 49.
D7 Coordinador de Area de | No. Aplica el Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y
Contratacién Fiduciaria | Mandatos de Administracion, para activar en el SIFER-Net la cuenta(s) de
cheque(s) del beneficiario(s) de la actividad 43 a la actividad 50.
Regresa a la actividad 48.
Jefe de Departamento Envia instruccién(es) de liquidaciéon(es) a la Coordinacion de Area de
49 | Fiduciario Regional/ Operacion Fiduciaria, anexando informacion soporte completa y validada.
Coordinador de Area de
Contratacién Fiduciaria
Coordinador de Area de | Revisa que las operaciones de liquidacién(es) por negocio(s) fiduciario(s)
50 | Operacién Fiduciaria cargadas en el SIFER-Net, correspondan a igual numero de
instrucciéon(es) enviada(s) por la Jefatura de Departamento Fiduciario
Regional/Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria. _
51 | Coordinador de Area de | Verifica que la(s) instruccién(es) de liquidacion(es) contenga(n) la
Operacion Fiduciaria documentacion soporte completa y que esté(n) validada(s).
Coordinador de Area de | ;Es completa y correcta la documentacion soporte?
D8 | Operacion Fiduciaria
Si. Continua con la actividad 58.
No. Continta con la actividad 52.
52 Coordinador de Area de | Informa a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion
Operacion Fiduciaria de Area de Contratacion Fiduciaria, de la documentacion soporte
incompleta y/o errénea.
Jefe de Departamento Analiza los documentos faltantes y/o erréneos. Estima el tiempo requerido
53 | Fiduciario Regional/ para solucionarlos.
Coordinador de Area de
Contratacién Fiduciaria
Jefe de Departamento El tiempo estimado para complementar los documentos faltantes y/o para
Fiduciario Regional/ solucionar errores, es mayor al tiempo restante para operar la instruccion
D9 | Coordinador de Area de | enla Banca Comercial.
Contratacion Fiduciaria
Si. Continua con la actividad 54.
No. Continta con la actividad 57.
Jefe de Departamento Envia a la Coordinacién de Area de Operacién Fiduciaria instruccion de
54 | Fiduciario Regional/ reversion operativa y contable de la(s) liquidacién(es) en el SIFER-Net.
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria
55 | Coordinador de Area de | Realiza reversion operativa de la(s) liquidacion(es) en el SIFER-Net y
Operacion Fiduciaria avisa a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacién de
Area de Contratacion Fiduciaria de su atencion.
Jefe de Departamento Informa al cliente que la documentacién soporte es errénea y gestiona
56 correccion.

Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Regresa a la actividad 48.




Jefe de Departamento

Gestiona con el cliente complementar la documentacion.

57 | Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Regresa a la actividad 49.
Contratacién Fiduciaria
58 | Coordinador de Area de | Identifica las operaciones de liquidacién por nimero de negocio fiduciario e
Operacién Fiduciaria importe, e instruye las mismas dentro del SIFER-Net.
Coordinador de Area de | ;La operacion de liquidacion excede el monto maximo de $9,999,999.99
D10 | Operacion Fiduciaria asignado para instruir operaciones a la Banca Comercial?
Si. Continta con la actividad 59.
No. Contintia con la actividad 62.
59 Coordinador de Area de | Solicita a la Gerencia de Operacion Fiduciaria identifique e instruya las
Operacion Fiduciaria operaciones de liquidacion en el SIFER-Net, que excedan el monto
maximo asignado a cada Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria.
60 | Gerente de Operacién Identifica e instruye en el SIFER-Net las operaciones de liquidacion por
Fiduciaria namero de negocio e importe.
61 | Gerente de Operacién Notifica la realizacién de la identificacion e instruccion a la Coordinacion de
Fiduciaria Area de Operacién Fiduciaria solicitante.
62 | Coordinador de Area de | Identifica la forma como se notificara la operaciéon de liquidacion, a la
Operacién Fiduciaria Banca Comercial.
Coordinador de Area de | La notificacién seré normal o en contingencia:
D11 | Operacion Fiduciaria Normal: Mediante Servicios de Red. Contintia con la actividad 66.
Contingencia: Mediante intercambio de archivos planos.
Continla con la actividad 63.
63 | Coordinador de Area de | Genera archivos de dispersiéon (planos) en el SIFER-Net.
Operacion Fiduciaria
p12 | Coordinador de Area de | ;Son generados correctamente [os archivos de dispersion?
Operacion Fiduciaria Si. Continda con la actividad 66.
No. Continta con la actividad 64.
g4 | Coordinador de Areade | Envia aviso a la Subdireccion Corporativa de Disefio y Construccion /
Operacion Fiduciaria Gerencia de Soluciones Tecnologicas de la falla en la generacion de
archivos de dispersion en el SIFER-Net.
65 | Subdirector Corporativo | Envia archivos de dispersion (planos) correctos del SIFER-Net.
de Disefio y
Construccion / Gerente
de Soluciones
Tecnoldgicas
66 | Coordinador de Area de | Instruye la operacion de liquidacién a la Banca Comercial.
Operacion Fiduciaria
Coordinador de Area de | Tipo de notificacion:
D13 | Operacion Fiduciaria Normal: Contintia con la actividad 67.
Contingencia: Continta con la actividad 68.
g7 | Coordinador de Area de | Transmite electronicamente la instruccion a la Banca Comercial. Continta
Operacion Fiduciaria con la actividad 69.
gg | Coordinador de Areade | Envia correo electronico, adjuntando los archivos planos que integran

Operacién Fiduciaria

dicha instruccion.
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69 | Banca Comercial Opera instruccion de dispersion.
Banca Comercial ¢, Es una notificacion normal?
D14 Si. Continta con la actividad 70.
No. Continua con la actividad 71.
Banca Comercial Notifica del resultado de la operacion (exitosa/rechazada), por medio de
70 los Servicios de Red. En caso de ser rechazada, especifica el motivo.
Continta en la actividad 72.
71 Banca Comercial Notifica del resultado de la operacién (exitosa/rechazada), mediante correo
electronico. En caso de ser rechazada, especifica el motivo.
72 Coordinador de Area de | Analiza la informacion proporcionada por la Banca Comercial.
Operacién Fiduciaria
Coordinador de Area de | ;La operacion es reportada como exitosa?
D15 | Operacion Fiduciaria Si. Continta con la actividad 75.
No. Contintia con la actividad 73.
Coordinador de Areade | Informa del rechazo de la operacion y el motivo del mismo a la Jefatura de
73 Operacion Fiduciaria Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de Area de Contratacion
Fiduciaria, para su atencion.
Contintia con la actividad 75.
74 | Jefe de Departamento Identifica el rechazo y regresa a la actividad 47.
Fiduciario
Regional/Coordinador
de Area de Contratacion
Fiduciaria. )
75 Coordinador de Area de | Actualiza el estatus suministrado por la Banca Comercial, en el SIFER-Net.
Operacion Fiduciaria
Coordinador de Areade | Prepara la documentacion a integrar en el expediente operativo del
76 | Operacién Fiduciaria negocio.
‘ Contintia con el Procedimiento de Integracién, Mantenimiento y Resguardo
de los Expedientes de Negocios Fiduciarios y el procedimiento de Cierre
Mensual y Anual.
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Etapa: Aportaciéon de Inmueble(s)

8.2.4 Descripcion del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos de
Garantia Inmobiliaria.

Realiza la(s) aportacién(es) del o los inmueble (s) mediante la firma del

L. | Hlente Contrato de Fideicomiso en escritura publica.
Jefe del Departamento Recibe_ del fedatario publico copia certificada y en su momentq el testimonio de
Fiduciario !a espntura pL’thC_a en la que consta el qontrato de F|de|com|so, debldamente
2 Regional/Coordinador de inscrito en el Registro Pub!lco de la Propledaq y de Comc_arcno correspondiente,
’ Areate Contratacitn eI_ cual.deberé quedar registrado en la Seccn()n_ de Propiedad a nombre de la
Fiduciaria Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero,
como Fiduciario del Fideicomiso respectivo.
¢ Es aportacion inicial o incremento de Patrimonio?
Jefe del Departamento
Fiduciario Aportacion Inicial.- Contintia con la actividad 3
D1 | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion Incremento de Patrimonio.- Continta con actividad 6
Fiduciaria
Jefe del Departamento Solicita y envia mediante correo electronico, a la Coordinacion de Area de
Fiduciario Operacion Fiduciaria, lleve a cabo el registro contable del o los inmuebles de
3. | Regional/Coordinador de | acuerdo al valor del(los) avaluo(s) y conforme a lo establecido en el contrato de
Area de Contratacion Fideicomiso, anexando documentacion soporte.
Fiduciaria
. < Realiza el registro contable del valor del o los inmuebles de forma manual en el
4. goz:gé?gg?:';gjcg:: de SIFER-Net, de acuerdo a las instrucciones de la Jefatura del Departamento
P Fiduciario Regional / Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria.
Coordinador de Area de Conﬁn‘na mediante'corr.e'o electronico a la Jefatura de Depgrtz_amento Fiduciario
Operacion Fiduciaria Regional / Coordinacion Area de Contratacién Fiduciaria, el saldo del
5. patrimonio del Fideicomiso.

Contintia con actividad 7

P.SCE-

.é!avei'm ANNF
Pigina:sadetss




Jefe del Departamento
Fiduciario
Regional/Coordinador de

Solicita mediante correo electrénico a la Coordinacion de Operacién Fiduciaria,
lleve a cabo el registro de los incrementos que se requieran por las
afectaciones de nuevos inmuebles o revaluaciones de ios mismos al

6. | Area de Contratacién patrimonio del Fideicomiso, de acuerdo a los fines del mismo, anexando la
Fiduciaria documentacion soporte.
Regresa a la actividad 4
Etapa: Aportacion con recursos liquidos
Realiza la(s) aportacion(es) mediante deposito(s) bancario(s) o transferencia(s)
electronica(s) y los envia a la Jefatura del Departamento Fiduciario
Regional/Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria adjuntando ficha(s)
. de depésito o comprobantes de transferencia(s) electronica(s).
7 Cliente o Tercero (en
* | caso de ejecucién
! ) Nota: En depositos no identificados por Cliente y Jefe de Departamento
Regional/Coordinador de Area de Contratacion Fiduciaria continuar con el
Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y Mandatos de
Garantia Liquida de la actividad 7 ala 31.
Jefe del Departamento Recibe documentacion soporte del (los) depésito(s) bancario(s) o
Fiduciario transferencia(s) electronica(s) por parte del Cliente.
8. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe del Departamento Solicita y envia al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria se confirme la
Fiduciario recepcion de (los) depdsito(s) bancario(s) o de transferencia(s) electrénica(s)
9. | Regional/Coordinador de | del Cliente.
Area de Contratacion
Fiduciaria
y < Solicita a la Banca Comercial la confirmacion de(los) depésito(s) bancario(s) o
Coordinador de Area de : S : X
10. Operacién Fiduciaria transfgrepma(s)_electronlca(s) del Cliente de la(s) cuenta(s) bancaria(s) de su
negocio fiduciario.
Confirma el(los) deposito(s) o transferencia(s) electrénica(s) del Cliente y
11. | Banca Comercial envia mediante correo electronico al Coordinador de Area de Operacion
’ Fiduciaria el archivo que contiene informacion de estos, recibido(s) en la(s)
cuenta(s) bancaria(s) de los negocios fiduciarios.
i Informa mediante correo electronico a la Jefatura del Departamento Fiduciario
12 Coordinador de Area de Regional/Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria, de los depésitos

Operacion Fiduciaria

recibidos bancario(s) o transferencia(s) electronica(s) en la(s) cuenta(s)
bancaria(s) (Reporte de Depositos) por Coordinacién Regional.
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Coordinador de Area de

Da de alta el control de aportantes del negocio fiduciario en el SIFER-Net,
indicando aportante, cuenta, subcuenta, ejercicio y cuenta de cheques.

13. il el
Operacion Fiduciaria Nota: Esta actividad es insumo para el Procedimiento para la Aplicacion de
Honorarios Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos,
Mandatos o Comisiones.
Jefe del Departamento Desglosa la(s) aportacion(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios
Fiduciario fiduciarios en el SIFER-Net.
14. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacién
Fiduciaria
Jefe del Departamento Envia al Coordinador de Area de Operacién Fiduciaria solicitud de aprobacién
Fiduciario de la(s) aportacién(es) correspondiente(s) a patrimonio/honorarios fiduciarios
15. | Regional/Coordinador de | en el SIFER-Net, anexando soporte documental de la(s) ficha(s) de depdsito o
Area de Contrataciéon comprobante(s) de transferencia(s) electrénica(s).
Fiduciaria
16 Coordinador de Area de Revisa la documentacién soporte de la(s) aportacion(es).
" | Operacion Fiduciaria
¢ Es correcta la documentacion soporte?
Coordinador de Area de ; . .
D2. | Operacién Fiduciaria Si. Continua con la actividad 17
No. Regresa a la actividad 15
Aprueba la(s) aportacion(es) desglosada(s) en el SIFER-Net.
. < Nota 1: Continda con el Procedimiento para la Aplicacion de Honorarios
17. Coordu]e}dor_ dz 'f\"?a de Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos y
Operacion Fiduciaria "
Comisiones.
Nota 2: En caso de ejecucion de garantia, contintia con la actividad 31.
Etapa: Constitucion de Garantias Inmobiliarias
Jefe del Departamento Recibe por parte del Fideicomitente y del Fideicomisario (Acreditante), la
Fiduciario instruccion para la constitucion de garantias inmobiliarias, anexando copia(s)
18. | Regional/Coordinador de | del o los contrato(s) de crédito.

Area de Contratacion
Fiduciaria

Clave: MANNP-SCF-002
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Jefe del Departamento
Fiduciario

Constituye la garantia inmobiliaria, indicando el nimero consecutivo que sera
establecido en la Constancia de Garantia Inmobiliaria a la Coordinacion de

19. | Regional/Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria
Area de Contratacion
Fiduciaria
Subdirector Corporativo | Emite y firma en su calidad de Delegado Fiduciario la Constancia de Garantia
Fiduciario/Gerente de Inmobiliaria, enviandola mediante oficio al Fideicomisario (Acreditante).
20. | Operacidn Fiduciaria/Jefe
del Departamento
Fiduciario Regional
Jefe del Departamento Solicita mediante correo electronico a la Coordinacion de Area de Operacion
Fiduciario Fiduciaria su registro contable en el SIFER-Net, anexando la documentacion
21. | Regional/Coordinador de | soporte.
Area de Contratacion
Fiduciaria
29 Coordinador de Area de Realiza el registro contable de la(s) Garantia(s) de forma manual, en el SIFER-
* | Operacion Fiduciaria Net, de acuerdo a instrucciones.
¢,Cumplié con las obligaciones de pago del crédito?
Fideicomisario - - o
D3 (Acreditante) Si. Continda con la actividad 23
No. Continta con la actividad 27
Fidsiconisars Notifica a la Fiduciaria que el Fideicomitente y/o acreditado, cumplié con las
23. (Acreditante) obligaciones de pago del crédito otorgado a su favor y entrega a la Fiduciaria el
original de la(s) Constancia(s) de Garantia(s) Inmobiliaria(s) respectiva(s).
Subdirector Corporativo | Cancela la(s) Constancia(s) de Garantia(s) Inmobiliaria(s).
Fiduciario/Gerente de
24, | Operacién Fiduciaria/Jefe
del Departamento
Fiduciario Regional
Jefe del Departamento Solicita a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria, la cancelacion
Fiduciario del registro contable de la(s) Garantia(s) Inmobiliaria(s) en el SIFER-Net.
25. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Cancela el registro contable de la(s) Garantia(s) Inmobiliaria(s) en el
26, | Coordinador de Area de SIFER-Net.

Operacién Fiduciaria

Contintia con la actividad 34

ciari:
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Etapa: Ejecucion de Garantias Inmobiliarias
Notifica a la Fiduciaria que el Fideicomitente y/o acreditado, incumplid con las
27 Fideicomisario obligaciones de pago del crédito otorgado a su favor y entrega el original de
" | (Acreditante) la(s) Constancia(s) de Garantia(s) Inmobiliaria(s) respectiva(s) al Fiduciario,
anexando copia del estado de cuenta en el que refleje el saldo vencido.
Jefe del Departamento El Fideicomitente acredita el pago de su obligacién crediticia:
Fiduciario
D4 | Regional/Coordinador de | Si. Regresa a la actividad 23
Area de Conftratacion
Fiduciaria No. Continta con la actividad 28
Jefe del Departamento Procede a ejecutar la garantia inmobiliaria, de acuerdo a lo establecido
Fiduciario en el procedimiento sefialado en el Contrato de Fideicomiso.
28. | Regional/Coordinador de
Area de Contratacién
Fiduciaria
Subdirector Corporativo Recibe depésito o transferencia en la cuenta bancaria a nombre del
Fiduciario/Gerente de fideicomiso, por la cantidad que corresponde al producto de la venta del o
Operacion Fiduciaria/ los inmuebles como resultado de la ejecucion de la garantia inmobiliaria.
29. | Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria/
Jefe de Departamento
Fiduciario Regional
Solicita a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria, registre
J?fe d_el Pepartamento contablemente en el patrimonio los recursos liquidos que se obtengan
Fiduciario i dorde | SOMo producto de la ejecucion o venta del o los inmueble(s) afectado(s)
30. | Regional/Coordinadorde | ;omg Garantia(s) Inmobiliaria(s)
Area de Contratacion
Fiduciari
: na Regresa a la actividad 7.
31 Coordinador de Area de Realiza el registro contable de los recursos liquidos que se obtengan
* | Operacion Fiduciaria como producto de la ejecucion de los inmuebles en el SIFER-Net.
Instruye mediante correo electrénico a la Coordinacion de Area de
Jefe del Departamento Operacion Fiduciaria, la dispersion de los recursos liquidos derivados de la
Fiduciario gjecucion de los inmuebles, de acuerdo con lo establecido en el contrato de
32. | Regional/Coordinador de | fideicomiso.
Area de Contratacion
Fiduciaria Contintia con el Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y
Mandatos de Garantia Liquida, de la actividad 23 a la 51.
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Jefe del Departamento
Fiduciario

Envia instrucciones al fedatario publico para la transmision de la
propiedad de (los) inmueble(s) de conformidad con el procedimiento de

Area de Contratacién
Fiduciaria

33. | Regional/Coordinador de | ejecucion.
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe del Departamento Solicita a través de correo electrénico a la Coordinacién de Area de
Fiduciario Operacion Fiduciaria, la cancelacién parcial o total de los registros
34. | Regional/Coordinador de | contables del patrimonio inmobiliario del fideicomiso.
Area de Contratacion
Fiduciaria
Cancela en el SIFER-Net los registros contables del patrimonio
; i biliario del fideicomiso.
35 Coordinador de Area de inmobliario
" | Operacion Fiduciaria .
REREIEN : Contintia con las actividades del Procedimiento de Cierre Mensual y
Anual.
Jefe del Departamento Actualiza el expediente administrativo de cada negocio.
Fiduciario
36. | Regional/Coordinador de

Continta con el Procedimiento para la Integracion, Mantenimiento y
Resguardo de los Expedientes de negocios fiduciarios.

37.

Coordinador de Area
Operacion Fiduciaria

Actualiza el expediente operativo de cada negocio.

Contintia con el Procedimiento para la Integracion, Mantenimiento y
Resguardo de los Expedientes de negocios fiduciarios.

* Fin del Procedimiento
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8.2.5 Descripcion del Procedimiento Cierre Mensual y Anual

Banca Comercial | Realiza el Gltimo dia habil de cada mes la venta totald fondos de los
Fideicomisos y Mandatos; asi como fa compra total de fondos.

2. | Banca Comercial Envia a la Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria, los cortes de
pantalla de Banco y Casa de Bolsa de la totalidad de los Fideicomisos y
Mandatos de Administracion y Garantia correspondientes al mes.
Coordinador de Area de | Revisa que la Banca Comercial envie correctamente los cortes de pantalla de
Operacién Fiduciaria Banco y Casa de Bolsa. En su defecto, solicita a la Banca Comercial el envio
de la informacién faltante.

Elabora y envia a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria archivos
4. | Banca Comercial de aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa de cierre de mes,
donde se incluye ventas totales, compras totales e intereses generados, asi
como comisiones bancarias. (Movimientos).

) Revisa archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa
5. | Coordinador de Areade | (lay out de movimientos) de las operaciones reportadas por la Banca
Operacion Fiduciaria Comercial de cierre de mes y con base en las claves de la Matriz de
Funcionalidad de registro de movimientos automaticos.

¢,Son correctos los archivos de aprovechamientos de cierre de mes?

D1 Coordinador de Area de

T o Si. Continta con la actividad 7.
Operacién Fiduciaria

No. Contintia con la actividad 6.

Solicita a la Banca Comercial aclaracién y, en su caso, correccion de los
Coordinador de Area de | archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y Casa de Bolsa de cierre
6. | Operacion Fiduciaria de mes.

Regresa a la actividad 4.

Coordinador de Area Carga via interfase los archivos de aprovechamientos en Excel de Banco y

7. | de Operacién Casa de Bolsa de cierre de mes (movimientos) al SIFER-Net.

Fiduciaria

Coordinador de Area Genera y emite reporte comparativo de cierre de mes de saidos contables del
8. | de Operacién SIFER-Net contra los saldos emitidos de la Banca Comercial.

Fiduciaria

Coordinador de Area de | Revisa el reporte comparativo de cierre de mes de saldos contables del
Operacién Fiduciaria SIFER-Net contra los saldos emitidos por la Banca Comercial.

Fecha de Emisién 16402012 et deActualzadion: 20052015
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D2 ¢ Existen diferencias en el reporte comparativo?
Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria Si. Contintia con la actividad 10.
No. Continta con la actividad 11.
10 Coordinador de Area de | Identifica el origen de la(s) diferencia(s).
" | Operacion Fiduciaria
Coordinador de Area Ejecuta cierre mensual en el SIFER-Net.
11. | de Operacién
Fiduciaria
12 Coordinador de Area de | Realiza pélizas contables manuales con fecha valor en el SIFER-Net para
" | Operacion Fiduciaria correccion de diferencias existentes.
13 Gerente de Operacion Supervisa y autoriza la realizacion de correcciones por medio de polizas
" | Fiduciaria contables manuales a fecha valor en el SIFER-Net.
14 Gerente de Operacion Supervisa que se realice correctamente el cierre mensual en el SIFER-Net.
" | Fiduciaria
iz ¢, Se realizé correctamente el cierre mensual en el SIFER-Net?
Gerente de Operacion
ba Flduclana Si. Continua con la actividad 16.
No. Continta con actividad 15.
Envia aviso a la Subdireccion Corporativa de Disefio vy
iy Construccion/Gerencia de Soluciones Tecnolégicas de la falla en la
Gerente de Operacion . . ) . -
16.| ., . . ejecucion del cierre operativo mensual en el SIFER-Net, para su correccion.
Fiduciaria
Regresa a la actividad. 11
Coordinador de Area Genera y emite estados financieros del SIFER-Net.
16. | de Operacion
Fiduciaria
Sube los estados financieros en carpetas compartidas, a través de la red
17 Coordinador de Area de | institucional para su consulta e impresion por la Jefatura de
" | Operaci6n Fiduciaria Departamento Fiduciario Regional y la Coordinacién de Area de
Contratacion Fiduciaria.
18 Coordinador de Area de | Elabora conciliaciones bancarias y de inversiébn por cada negocio
" | Operacién Fiduciaria fiduciario.

& Subdi
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Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/

Consulta e imprime los estados financieros archivados en carpetas
compartidas, para su entrega a los clientes que los soliciten.

19. | Coordinador de Area

de Contrataciéon

Fiduciaria

Coordinador de Areade | Elabora y envia estados financieros detallados a la Jefatura de
20. | Operacién Fiduciaria Departamento Fiduciario Regional y Coordinacién de Area de

Contratacion Fiduciaria para su remisién a los clientes que lo soliciten.

21.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area
de Contratacién
Fiduciaria

Envia los estados financieros detallados al cliente.

CIERRE ANUAL

22.

Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria

Revisa que se hayan saldado las cuentas de resultados en el SIFER-Net.

23.

Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria

Ejecuta cierre anual en el SIFER-Net.

24,

Coordinador de Area
de Operacion
Fiduciaria

Genera y emite estados financieros que reflejen las cuentas de resultados
saldadas en el SIFER-Net.

25.

Gerente de Operacion
Fiduciaria

Supervisa que se realice correctamente el cierre anual en el SIFER-Net.

¢, Se realizo correctamente el cierre anual en el SIFER-Net?

Fiduciaria

D4 | Gerente de Operacion | gj Continda con la actividad 27
Fiduciaria No. Contintia con actividad 26
Envia aviso a la Subdireccion Corporativa de Disefio y Construccion /
Gerente de Operacion Gerencia de Soluciones Tecnologicas de la falla en la ejecucion del cierre
26.| Fiduciaria operativo anual en el SIFER-Net, para su correccion.
Regresa a la actividad 22.
97.| Garenis dsOperasian Notifica la conclusion del cierre operativo y contable en el SIFER-Net a la

Subdireccion Corporativa Fiduciaria, a la Jefatura de Departamento
Fiduciario Regional y a la Coordinacién de Area de Contratacion
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Fiduciaria.

28.

Coordinador de Area
de Operacion
Fiduciaria

Actualiza el expediente operativo contable de cada negocio fiduciario.

Fin del procedimiento

8.2.6 Descripcion del Procedimiento para la Aplicacion de Honorarios Fiduciarios por
la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos y Comisiones.

Jefe de Departamento.

Realiza la cade datos en el SIFER-Net Modulo Pspal, ‘

Fiduciario correspondientes a la parametrizacion del negocio fiduciario en relacion a

Regional/Coordinador los honorarios establecidos en el Contrato y/o Convenio.

de Area de Contratacion

Fiduciaria Realiza la carga de los Datos Fiscales del cliente en el SIFER-Net,
Moédulo de Prospectacion.

2. Jefe de Departamento | Notifica y envia copia del Contrato y/o Convenio a la Coordinacion de Area
Fiduciario Regional/ | de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo una vez constituido el negocio
Coordinador de Area de | fiduciario.

Contratacion Fiduciaria

D1 Jefe de Departamento | ;Los honorarios son administrativos u operativos?
Fiduciario Regional/

Coordinador de Area de | Administrativos. Contintia en actividad 3.
Contratacion Fiduciaria | Operativos. Continta en D7.

3. Jefe de Departamento | Instruye a la Coordinacion de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Fiduciario Regional/ | Corporativo, la aplicacién de los honorarios fiduciarios administrativos los
Coordinador de Area de | cuales son:

Contratacion Fiduciaria
e Por Estudio-Aceptacion
¢ Por Modificacion al contrato
e Por Sustitucion Fiduciaria
e Por Extincion
e Por Otorgamiento de Poderes
e Por Enajenacion de Bienes Inmobiliarios
Nota 1: En el caso de extincién, solicita adicionalmente la aplicacion de los
adeudos por concepto de honorarios operativos, si los hubiere.
Nota 2.: Los honorarios administrativos solo se aplican a los fideicomisos,
los Contratos de Mandato no establecen honorarios administrativos.

4. Coordinador de Area de | Verifica en el SIFER-Net y revisa en el contrato los parametros
Honorarios Fiduciarios | correspondientes para la aplicacion de los honorarios de los fideicomisos
y Control Corporativo solicitados.
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Coordinador de Area de

¢ Es una aplicaciéon de honorarios por concepto de extincion?

D2 Honorarios Fiduciarios | Si. Continlia en actividad 5.
y Control Corporativo No. Continua en actividad 9.

5. Coordinador de Area de | Revisa la existencia de adeudos de honorarios fiduciarios.
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

D3 Coordinador de Area de | ;Existen adeudos de honorarios fiduciarios?

Honorarios Fiduciarios | Si. Continta en actividad 6.
y Control Corporativo No. Continta en actividad 9.

6. Coordinador de Area de | Realiza el calculo de los adeudos, verifica en el Estado de Posicion Financiera
Honorarios Fiduciarios | (EPF) que existan recursos para la aplicacién de honorarios fiduciarios
y Control Corporativo pendientes.

Nota: No debe considerarse el patrimonio garantizado.
Coordinador de Area de | ;Hay recursos en el EPF?
D4 | Honorarios Fiduciarios | Si. Continta en actividad 9.
y Control Corporativo No. Contintia en actividad 7.

7. Coordinador de Area de | Notifica al Jefe de Departamento Fiduciario Regional o al Coordinador de
Honorarios Fiduciarios | Area de Contrataciéon Fiduciaria de acuerdo al negocio fiduciario que
y Control Corporativo administran la insuficiencia de recursos para la aplicacion de los

honorarios.

8. Jefe de Departamento | Realiza las acciones establecidas en la clausula de honorarios de los
Fiduciario Contratos y/o Convenios o en el cuerpo de éstos, para dar cumplimiento
Regional/Coordinador segun corresponda a cada caso especifico.
de Area de Contratacién
Fiduciaria

D5 Jefe de Departamento | ;Se logré obtener el monto para cubrir los honorarios fiduciarios?

Fiduciario

Regional/Coordinador Si. Continua en actividad 9.
de Area de Contratacién | No. Fin del procedimiento.
Fiduciaria

9. Coordinador de Area de | Realiza el calculo de los honorarios fiduciarios administrativos de manera
Honorarios Fiduciarios | manual, valida la suficiencia de recursos en el EPF y revisa la ventana de
y Control Corporativo extincion.

10. Coordinador de Area de | Realiza la carga, el desglose y confirmacion en el SIFER-Net para la
Honorarios Fiduciarios | aplicacion de los honorarios de los fideicomisos, segun corresponda.

y Control Corporativo

11. Coordinador de Area de | Solicita al Coordinador de Area de Operacidn genere los “Archivos Planos” y
Honorarios Fiduciarios | el “Reporte de Dispersion” en el SIFER-Net, para la dispersién a la Banca
y Control Corporativo Comercial.

12 Coordinador de Area de | Genera los “Archivos Planos’ y el “Reporte de Dispersion” en el SIFER-Net y
Operacion Fiduciaria los envia a la Coordinacién de Area de Honorarios Fiduciarios y Control

Corporativo para la dispersion a la Banca Comercial.

13. Coordinador de Area de | Recibe los “Archivos Planos’ y el “Reporte de Dispersion” y envia el “Reporte
Honorarios Fiduciarios | de Dispersion” a los Jefes de Departamento Fiduciario Regional para su
y Control Corporativo validacion.

14. Jefe de Departamento | Valida el “Reporte de Dispersion” y hace las observaciones correspondientes,

Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

en caso de que los importes reportados sean incorrectos.
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D6 Jefe de Departamento | ; Son correctas las cifras del “Reporte de Dispersiéon™?

Fiduciario Regional/

Coordinador de Area de | Si. Contintia en la actividad 46.
Honorarios Fiduciarios | No. Contintia con la actividad 43.
y Control Corporativo

D7 Jefe de Departamento | ;El negocio fiduciario estd parametrizado en el SIFER-Net de forma
Fiduciario Regional | “Manual’ o “Automatica”?

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios | Manual. Contintia en actividad 15.
y Control Corporativo Automatica. Contintia en actividad 27.

15. Jefe de Departamento | Emite el “Reporte Masivo de Conciliacién Operativo y Contable” que se
Fiduciario Regional /| encuentra en el Moddulo de Operacion-Reportes Operativos, una vez
Coordinador de Area de | concluido el cierre mensual operativo contable, como a continuacién se
Honorarios Fiduciarios | describe:
yhciftrolaiporatie Fideicomisos en el Corporativo.

Mandatos en cada Coordinacién Regional, segun corresponda.

16. Coordinador de Area de | Salicita al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria el Reporte “Corrida
Honorarios Fiduciarios | de todos los negocios vigentes al fin del mes inmediato anterior”, que contiene
y Control Corporativo los parametros establecidos a cada negocio fiduciario.

17, Coordinador de Area de | Envia la “Corrida de todos los negocios vigentes al fin del mes inmediato
Operacion Fiduciaria anterio’ al Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y Control

Corporativo.

18. Coordinador de Area de | Envia la “Corrida de todos los negocios vigentes al fin del mes inmediato
Honorarios Fiduciarios | anterior’” a los Jefes de Departamento Fiduciario Regional para el
y Control Corporativo seguimiento de los mandatos.

19. Jefe de Departamento | Revisa los Reportes sefialados en las actividades 15 y 16 anteriores, para dar
Fiduciario Regional / | el seguimiento de las aplicaciones de honorarios fiduciarios que se realiza de
Coordinador de Area de | forma automatica y en su caso de forma manual dentro de los primeros 10
Honorarios Fiduciarios | dias habiles de cada mes.

y Control Corporativo

D8 Jefe de Departamento | ;El negocio fiduciario es un fideicomiso o un mandato?

Fiduciario Regional /

Coordinador de Area de | Fideicomiso. Contintia en D9.
Honorarios Fiduciarios | Mandato. Continta en actividad 27.
y Control Corporativo

D9 Coordinador de Area de | 4 La aplicacion de honorarios es de cuota fija o de rendimientos?
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo Cuota Fija. Continta en actividad 20.

Rendimientos. Continda en actividad 25.

20. Coordinador de Area de | Solicita a través de correo electrénico a la Banca Comercial el volumen de
Honorarios Fiduciarios | operacion mensual de los negocios fiduciarios del mes inmediato anterior.

y Control Corporativo

21. Banca Comercial Envia el volumen de operacion de todos los negocios fiduciarios del mes

inmediato anterior.

22. Coordinador de Area de | Realiza el célculo de honorarios considera el volumen de operacién mensual
Honorarios Fiduciarios | de los fideicomisos que estan parametrizados de manera manual y verifica la
y Control Corporativo disponibilidad de recursos en el EPF.

Coordinador de Area de | ;Hay recursos suficientes en los rubros de Ejercicios en Curso, de Ejercicios

D10 Honorarios Fiduciarios | Anteriores o del Patrimonio Libre en el EPF?

y Control Corporativo

Si. Contintia en actividad 26.
No. Contintia en actividad 23.
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23. Coordinador de Area de | Informa al Jefe de Departamento Fiduciario Regional la insuficiencia de
Honorarios Fiduciarios | recursos para la aplicacién de honorarios, para que realice las gestiones
y Control Corporativo correspondientes de acuerdo a lo previsto en el contrato respectivo.
24. Jefe de Departamento | Realiza las acciones establecidas en la clausula de honorarios de los
Fiduciario Regional Contratos y/o Convenios o en el cuerpo de éstos, para dar cumplimiento
segun corresponda a cada caso especifico.
Continta con actividad 26.
25. Coordinador de Area de | Considera los rendimientos generados en el mes inmediato anterior y realiza
Honorarios Fiduciarios | el calculo de los honorarios operativos de los fideicomisos que estan
y Control Corporativo parametrizados de manera manual de acuerdo a lo establecido en el contrato.
26. Coordinador de Area de | Realiza la carga, el desglose y confirmacion en el SIFER-Net para la
Honorarios Fiduciarios | aplicacion de los honorarios operativos de los fideicomisos.
y Control Corporativo
Continua con actividad 39.
27. Coordinador de Area de | Genera la ejecucion del Proceso Automatico para la Generacion de Adeudos
Operacién Fiduciaria y Provisiones (PAGAP) hasta estatus de “desglosado” de los honorarios
fiduciarios operativos por administracién de los negocios fiduciarios
parametrizados de manera “automatica”, una vez al mes (dentro de los
primeros 10 dias habiles) y una vez concluido el cierre mensual operativo
contable.
28. Coordinador de Area de | Envia el archivo que contiene el PAGAP a la Coordinacion Area de
Operacion Fiduciaria Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo.
29. Coordinador de Area de | Envia el archivo que contiene el PAGAP a los Jefes de Departamento
Honorarios Fiduciarios | Fiduciario Regional para el seguimiento de los mandatos.
y Control Corporativo
30. Jefe de Departamento | Revisa que el PAGAP haya generado los montos y provisiones de forma
Fiduciario Regional/ | correcta, especialmente de los negocios fiduciarios nuevos (aperturados en el
Coordinador de Area de | mes inmediato anterior).
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo.
Jefe de Departamento | ;Existen registros de honorarios con montos erroneos?
p11 | Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Si. Contintia en la D12.
Honorarios Fiduciarios | No. Continlia con la actividad 37.
y Control Corporativo
Jefe de Departamento | ;Es un mandato o fideicomiso?
p42 | Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Mandato. Continlia en la actividad 31.
Honorarios Fiduciarios | Fideicomiso. Contintia en la actividad 32.
y Control Corporativo
31. Jefe de Departamento | Notifica al Coordinador de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo el
Fiduciario Regional error en su ¢caso y solicita a través de correo electrénico no enviar los archivos
a la Banca Comercial para su dispersion.
32. Coordinador de Area de | Concentra la informacion y notifica los errores al Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios | Operacion Fiduciaria, solicitando se cancele el desglose de la provision de
y Control Corporativo honorarios en el SIFER-Net, (cambio de estatus y reversion contable).
33. Coordinador de Area de | Actualiza el registro en el SIFER-Net, revierte la provision contable y notifica al
Operacion Fiduciaria Coordinador de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo.
34. Coordinador de Area de | Revisa la correccién del registro de honorarios en caso de fideicomisos para
Honorarios Fiduciarios | su aplicacion posterior y en caso de mandatos, notifica a los Jefes de
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y Control Corporativo

Departamento Fiduciario Regional.

35.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional

Revisa la correccion del registro de honorarios de mandatos para su
aplicacion posterior y envia las observaciones si las hubiere al Coordinador de
Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo.

36.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Concentra las observaciones de los mandatos y fideicomisos respecto del
PAGAP, para el seguimiento con los Jefes de Departamento Fiduciario
Regional.

37.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Actualiza la fecha de ejecucion del Proceso Automatico de Confirmacion de
Registros de Pago de Honorarios Fiduciarios en el SIFER-Net.

38.

Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria

Ejecuta el proceso automatico de confirmacion de registros de pago de
honorarios fiduciarios operativos.

39.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Supervisa la ejecucion del Proceso Automatico de Confirmacion de Registros
de Pago de Honorarios Fiduciarios en el SIFER-Net.

40.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Genera los “Archivos Planos” y el “Reporte de Dispersion” en el SIFER-Net y
los envia a la Coordinacion de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Corporativo.

41.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Recibe los “Archivos Planos” y el “Reporte de Dispersiéon” y envia el “Reporte
de Dispersion” a los Jefes de Departamento Fiduciario Regional para su
validacion.

42.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Valida el “Reporte de Dispersion” y hace observaciones, en caso de que los
importes sean incorrectos.

En el caso de los mandatos, el Jefe de Departamento Fiduciario Regional,
notifica las observaciones al Coordinador de Area de Honorarios
Fiduciarios y Control Corporativo.

D13

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

¢, Son correctas las cifras del “Reporte de Dispersion’?

Si. Continta en la actividad 46.
No. Continlia con la actividad 43.

43.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Notifica a los Coordinadores de Area de Operacién Fiduciaria y solicita cambie
a estatus de “Rechazado” el registro de pago y la cancelacion operativa-
contable en el SIFER-Net, segtin su ambito de competencia.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Realiza el cambio de estatus de “Rechazado” en el registro de pago y la
cancelacion operativa-contable en el SIFER-Net e informa al Jefe de
Departamento Fiduciario Regional correspondiente y al Coordinador de
Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo.

45.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Elimina el “Archivo Plano” y el monto incorrecto del “Reporte de Dispersion”,
previo al envié a la Banca Comercial.

46.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Envia a la Banca Comercial a través de correo electrénico los “Archivos
Planos” y el “Reporte de Dispersion’, para la dispersion de honorarios de los
negocios fiduciarios.

47.

Banca Comercial

Realiza la dispersion de los honorarios de los negocios fiduciarios el mismo
dia.

Banca Comercial

Notifica el estatus de las dispersiones.

49,

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Recibe el reporte con el estatus de las dispersiones.
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Coordinador de Area de | ; Hay dispersiones rechazadas?

D14 | Honorarios Fiduciarios | Si. Continta con la actividad 50.
y Control Corporativo No. Contintia con la actividad 52.

50. Coordinador de Area de | Notifica el rechazo de las dispersiones a los Jefes de Departamento Fiduciario
Honorarios Fiduciarios | Regional, de los mandatos para que realicen las acciones correspondientes;
y Control Corporativo en el caso de los fideicomisos, las realiza el Coordinador de Area de

Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo.

51. Jefe de Departamento | Solicita a los Coordinadores de Area de Operacion Fiduciaria, segin
Fiduciario Regional/ | corresponda, rechace el pago de honorarios fiduciarios en el SIFER-Net,
Coordinador de Area de | (cancelacion operativa y contable).

Honorarios Fiduciarios
y Controi Corporativo Regresa a la D8

52. Gerente de | Envia al Gerente de Operacion Fiduciaria y al Coordinador de Area de
Concentracion y | Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo al dia siguiente de la dispersion,
Dispersion de Recursos | la relacion de las partidas identificadas correspondientes a los ingresos de
Crediticios honorarios fiduciarios a la Institucion.

53. Coordinador de Area de | Envia relacion de las partidas identificadas correspondientes a los mandatos a
Honorarios Fiduciarios | los Jefes de Departamento Fiduciario Regional, para su revision.

y Control Corporativo

54. Jefe de Departamento | Revisa la informacion de las partidas por ingresos a la Institucion y concilia
Fiduciario Regional/ | con el “Reporte de Dispersién”, la aplicacion de honorarios fiduciarios.
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo
Jefe de Departamento | ;Estan identificados los pagos de honorarios?

p1s | Fiduciario Regional/

Coordinador de Area de | Si. Continua con la decision D16.
Honorarios Fiduciarios | No. Continta en la actividad 57.
y Control Corporativo

Jefe de Departamento | ;Son mandatos o fideicomisos?

D16 | Fiduciario Regional/

Coordinador de Area de | Mandatos. Continta en la actividad 55.
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo Fideicomisos. Continta en la actividad 56.

55, Jefe de Departamento | Notifica al Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Fiduciario Regional Corporativo sobre la identificacion de las partidas y hace las observaciones, si

las hubiere.

56. Coordinador de Area de | Concentra las observaciones de pagos de honorarios fiduciarios no
Honorarios Fiduciarios | identificados y da seguimiento.

y Control Corporativo
57. Coordinador de Area de | Notifica a la Banca Comercial para que realice el andlisis correspondiente y da
Honorarios Fiduciarios | seguimiento.
y Control Corporativo
58. Banca Comercial Informa al Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Corporativo el estatus de las dispersiones.
Jefe de Departamento | ;Faltan honorarios fiduciarios por aplicar?
D17 Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de | Si. Contintia con la actividad 59.
Honorarios Fiduciarios { No. Contintia en la actividad 66.
y Control Corporativo
59. Jefe de Departamento | Revisa las causas por la que no se origind el proceso automatico y corrige si
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Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

se encuentra dentro de sus facultades.

Jefe de Departamento

¢, Fue posible corregir?

Fiduciario Regional/

D18 | Coordinador de Area de | Si. Contintia con la actividad 62.
Honorarios Fiduciarios | No. Continta en la actividad 60.
y Control Corporativo

60. Jefe de Departamento | Informa al Coordinador de Area de Operacion Fiduciaria la problematica y
Fiduciario Regional/ | solicita revisar en el SIFER-Net y determinar las causas.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

61. Coordinador de Area de | Revisa, corrige e informa al Jefe de Departamento Fiduciario Regional o al
Operacion Fiduciaria Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y Control Corporativo,

segun el tipo de negocio fiduciario.

62. Jefe de Departamento | Realiza el célculo del importe a registrar como honorarios fiduciarios
Fiduciario Regional/ | operativos de los negocios fiduciarios y verifica la disponibilidad de recursos
Coordinador de Area de | en el EPF.

Honorarios Fiduciarios

y Control Corporativo

Jefe de Departamento | ;,Hay recursos suficientes en los rubros de Ejercicios en Curso, de Ejercicios
D19 Fiduciario Regional/ | Anteriores o del Patrimonio Libre en el EPF?

Coordinador de Area de | Si. Continlia en actividad 65.

Honorarios Fiduciarios | No. Continda en actividad 63.

y Control Corporativo

63. Coordinador de Area de | Informa al Jefe de Departamento Fiduciarioc Regional o al Coordinador de
Honorarios Fiduciarios | Area de Contratacion Fiduciaria la insuficiencia de recursos para la
y Control Corporativo aplicaciéon de honorarios de acuerdo al negocio fiduciario que administren,

para que realice las gestiones correspondientes de acuerdo a lo previsto en el
Contrato respeciivo.

64. Jefe de Departamento | Realiza las acciones estabiecidas en la clausula de honorarios de los
Fiduciario Regional/ | Contratos y/o Convenios o en el cuerpo de éstos para dar cumplimiento segun
Coordinador de Area de | corresponda a cada caso especifico.

Contratacion Fiduciaria

65. Coordinador de Area de | Realiza la carga, el desglose y confirmacién en el SIFER-Net para la
Honorarios Fiduciarios | aplicacion de los honorarios operativos de los fideicomisos.

y Control Corporativo Regresa a la Actividad 40.

66. Jefe de Departamento | Identifica los ingresos por concepto de honorarios de los negocios fiduciarios,
Fiduciario Regional/ | para su registro en la contabilidad institucional, tomando como base el
Coordinador de Area de | “Reporte de Dispersion”, conforme a lo siguiente:

Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo * Fideicomisos: se identifican en el Corporativo.
e Mandatos: se identifican en las Jefaturas de Departamento Fiduciario
de las Coordinaciones Regionales.
67. Coordinador de Area de | Envia a la Coordinacién de Area de Operacién Fiduciaria las partidas

Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

identificadas para revisar el registro de los ingresos por concepto de
honorarios fiduciarios a través de podlizas automaticas en la contabilidad
institucional.
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68. Coordinador de Area de | Revisa los registros automaticos generados en la contabilidad institucional por
Operacion Fiduciaria concepto de honorarios fiduciarios y, en caso de que no se contabilicen de

forma automatica, los genera a través de polizas manuales.

D20 | Coordinador de Area de | ;Son correctos los registros?

Honorarios Fiduciarios | Si. Continlia con actividad 69.
y Control Corporativo No. Regresa a la actividad 68.

69. Jefe de Departamento | Da seguimiento de la aplicacién de los honorarios fiduciarios mensuales
Fiduciario Regional | operativos de todos los negocios fiduciarios vigentes, en caso de que no estén
ICoordinador de Area de | aplicados, llevan las acciones correspondientes para su aplicacion:
Honorarios Fiduciarios ¢ Fideicomisos: el seguimiento se da en el Corporativo.

y Control Corporativo e Mandatos: el seguimiento se da en las Jefaturas de Departamento
Fiduciario de las Coordinaciones Regionales e informa a la
Coordinacién de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Corporativo y/o a la Coordinacién de Area de Operacion Fiduciaria,
para que éstas realicen las acciones a que haya lugar de acuerdo a
su competencia.

D21 Jefe de Departamento | ;Faltan aplicaciones de honorarios fiduciarios?

Fiduciario Regional/

Coordinador de Area de | Si. Regresa a la actividad 62.
Honorarios Fiduciarios | No. Continta en la D22.

y Control Corporativo

D22 | Jefe de Departamento | ;Existen ingresos de honorarios fiduciarios aplicados erroneamente?
Fiduciario Regional /

Coordinador de Area de | Si. Continta en la actividad 70.
Honorarios Fiduciarios | No. Contintia en la actividad 71.
y Control Corporativo

70. Gerente de Operacion | Realiza tramite de aclaracion con los Gerentes de Fiscal y Cuentas por Pagar
Fiduciaria/Coordinador | y/o con el Gerente de Concentracién y Dispersion de Recursos Crediticios,
de Area de Honorarios | segin corresponda, a través de oficio y/o formato de aclaracién, para la
Fiduciarios y Control | aplicacion correcta del honorario fiduciario.

Corporativo

71. Gerente de Fiscal vy | Llevaa cabo laliberacion de los Comprobantes Fiscales Digitales por internet

Cuentas por Pagar (CFDI) correspondientes a los honorarios fiduciarios a través del Sistema de
Facturacién una vez que ingresan los recursos a la Institucion.
72. Cliente Imprime su CFDI en el Portal de la Institucion, para lo cual ingresa el numero
de negocio fiduciario o el nimero de cliente de TERFIN, segun corresponda.
Cliente ¢.Es correcto el CFDI?
D23 Si. Continda en la actividad 79.
No. Continua en la actividad 73.

73. Cliente Solicita la correccion del CFDI al Jefe de Departamento Fiduciario Regional o
al Coordinador de Area de Contratacién Fiduciaria, en su caracter de
administradores de los negocios fiduciarios, segun corresponda el negocio
fiduciario.

Nota: Sélo se sustituyen los CFDI por errores en el RFC.

74. Jefe del Departamento Revisa y pide al Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y Control
Fiduciario Corporativo que solicite la sustitucion del CFDI a la Gerencia de Fiscal y
Regional/Coordinador de | Cuentas por Pagar.

Area de Contratacion
Fiduciaria

ializacion: 29-05-2015
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75: Coordinador de Area de | Solicita a través de correo electrénico a la Gerencia de Fiscal y Cuentas por
Honorarios Fiduciarios | Pagar la modificacién del CFDI y especifica el error.

y Control Corporativo
76. Gerente de Fiscal y | Corrige CFDIy notifica al Coordinador de Area de Honorarios Fiduciarios y
Cuentas por Pagar Control Corporativo.

77. Coordinador de Area de Informa al Jefe de Departamento Fiduciario Regional o al Coordinador de
Honorarios Fiduciarios | Area de Contratacion Fiduciaria, segln corresponda el negocio fiduciario que

y Control Corporativo el CFDI se ha sustituido.
78. Jefe del Departamento Informa al cliente que el CFDI se ha sustituido.
Fiduciario

Regional/Coordinador de | Regresa a la actividad 72.
Area de Contratacion
Fiduciaria

79. Coordinador de Area de | Elabora reporte de los ingresos de honorarios fiduciarios para el informe
Honorarios Fiduciarios | contable; asi como, los que se soliciten.
Control Corporativo

8.2.7 Descripcion del Procedimiento para el Registro de la Actualizaciéon de Firmas
Digitalizadas para los Estados Financieros.

Registro de firmas digitalizadas para Estados Financieros en el Sistema SIFER-Net.

Gerente de Operacién Rroporciona el formato actualizado para la digitalizacion de firmas
Fiduciaria mediante correo electrénico, una vez designados los servidores publicos
facultados para la emision de Estados Financieros. FOR-SCF-PSFMC-
002-006.
2. Subdirector Corporativo | Recibe y requisita el formato de acuerdo a las instrucciones contenidas
Fiduciario/Gerente de en el mismo.

Operacion Fiduciaria/
Coordinadores de Area
de Operacion
Fiduciaria/Jefes de
Departamento
Fiduciario Regional
(Servidor Publico
facultado)

3. Subdirector Corporativo | Envia el documento en original a la Subdireccion Corporativa Fiduciaria.
Fiduciario/Gerente de
Operacion Fiduciaria/ B
Coordinadores de Area %
de Operacion i
Fiduciaria/Jefes de
Departamento
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Fiduciario Regional
(Servidor Piblico
facultado)
4, Gerente de Operacion Revisa documento.
Fiduciaria
D1 Gerente de Operacion ¢, El documento se encuentra requisitado correctamente?
Fiduciaria Si. Continta con la actividad 6.
No. Contintia con la actividad 5.
5. Gerente de Operacion Solicita correcciones al servidor publico facultado.
Fiduciaria Contintia con la actividad 2.
6. Gerente de Operacion Genera archivo electrénico (imagen) de la rubrica correspondiente de ia
Fiduciaria firma a digitalizar en formato “jpg”, captura registro en SIFER-Net y
guarda en “Catdlogo de Firmas Digitalizadas de los Empleados
Facultados para la Emision de Estados Financieros de los negocios
fiduciarios”.

Baja de firmas digitalizadas para Estados Financieros en el Sistema SIFER-Net

Gerente de Operacion Identifica firma digitalizada del servidor publico que debe darse de baja.
Fiduciaria FOR-SCF-PSFMC-002-006.
2. Gerente de Operacion Reemplaza en el Sistema Fiduciario SIFER-Net, el archivo de la firma
Fiduciaria digitalizada del servidor publico a dar de baja, con el archivo de la
imagen “SIN FIRMA”, guardada en el formato “jpg".
3. Gerente de Operacion Cancela en el “Catalogo de Firmas Digitalizadas de los Empleados
Fiduciaria Facultados para la Emision de Estados Financieros de los negocios
fiduciarios”, el formato FOR-SCF-PSFMC-002-006, correspondiente al
servidor publico a dar de baja.

8.3 Para la Extincion

8.3.1 Descripcion del Procedimiento para la Extincién de Fideicomisos, Mandatos y
Comisiones.

Inicia el proceso de extincion del Fideicomiso de conformidad al articulo
392, de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (LGTOC) y
verifica lo establecido en el Contrato y/o Convenio correspondiente y en el

Jefe de Departamento

Fiduciario ; I
co normativo Instit [k
1. Regional/Coordinador de rarco normativo insttueions
Area de Contratacion L. . . ,
Fidluciaria El término del Mandato es de conformidad a lo establecido en el articulo

2595 del Codigo Civil Federal. M
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El término del Contrato de Comision Mercantil es de conformidad a lo
establecido en el articulo 308 del Codigo de Comercio.
¢ Procede la extincion del negocio fiduciario?
Jefe de Departamento
Fiduciario . .
Si. Contintia con la D2.
D1 Regional/Coordinador de
A de Contratacion . o
Fir:: ciaeriao No. Continta con la actividad 2.
Jefe de Departamento | Rechaza la solicitud.
Fiduciario
2. Regional/Coordinador de | . .
Area de Contratacion Fin del Procedimiento.
Fiduciaria
Jefe de Departamento ¢ Es Fideicomiso? Contintia con la actividad D3.
Fiduciario
2 2?3;°d"::’:‘;z§’r'::';gz’ de |, Es Mandato o Comisién? Contintia con la actividad 3,
Fiduciaria
¢ La extincion se llevara a cabo mediante Convenio de Extincidon?
Jefe de Departamento
Fiduciario . s o
Si. Contintia con la actividad 3.
D3 Regional/Coordinador de
A C i0 c o . e
Fir‘;e:cciiaeriaontratacmn No. Contintia con el Procedimiento para la Extincién via notificacion judicial.
Jefe de Departamento Inicia el registro de extincidon del negocio fiduciario en el SIFER-Net, en el
Fiduciario maédulo de Extincion.
3. Regional/Coordinador de
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento
Fiduciario Registra la justificacion o procedencia de la extincion del negocio fiduciario
4. Regional/Coordinador de g J P - )
Area de Contratacion
Fiduciaria
Jg;e de Departamento Proyecta la fecha del Gltimo cobro de honorarios fiduciarios y la registra en el
:;' u_clanlo T SIFER-Net considerado que el contrato respectivo debera extinguirse dentro
5. egional/Coordinador | 0| 156 capturado en el Sistema.
de Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento
Fiduciario Captura en el SIFER-Net la fecha de inicio de elaboraciéon del Convenio de
6. Regional/Coordinador Extincion.
de Area de Contratacion
Fiduciaria
Jefe de Departamento ¢Es Fideicomiso? Continta con la D5.
Fiduciario
2 5: %':: aa:;goctggt':' aiggir Sn ¢ Es Mandato o Comisiéon? Continua con la actividad 13
Fiduciaria
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¢ Es un Fideicomiso administrado en el Corporativo?
Jefe de Departamento
Fiduciario . o oy
Si. Cont la act A
D5 Regional/Coordinador I GARRANE €9 2 BNV 2
de Area de Contratacién . -
Fidueiariz No. Continua con la actividad 7.
Elabora el proyecto de Convenio de Extincién, cuando asi se requiera y lo
7 Jefe de Departamento envia a la Gerencia Juridica Regional para la validacion juridica
) Fiduciario Regional correspondiente.
Revisa y valida el proyecto de Convenio de Extincion.
8 Gerente Juridico
’ Regional Continua con la D6.
Elabora el proyecto de Convenio de Extincion para la validaciéon juridica
9 Coordinador de Area de | correspondiente, de los negocios fiduciarios que se administran en el
) Contratacion Fiduciaria | Corporativo.
. . Envia a través del oficio respectivo el proyecto de Convenio de Extincion y
S_ubdl_rec_:tcl)(rz‘Corporgtlvo documentacion soporte del mismo a la Subdireccién Corporativa Juridica de
10. | Fiduciario/Gerente de Normatividad y Consulta para la validacion juridica correspondiente.
Operacion Fiduciaria
‘?utzg_irector Corporativo Valida mediante el oficio respectivo el proyecto de Convenio a la Subdireccién
1. uridico de Corporativa Fiduciaria / Gerencia de Operacion Fiduciaria.
Normatividad y
Consulfa
¢ El proyecto de Convenio de Extincion es correcto?
Subdirector Corporativo
o6, }fl‘(')’r'r?l':t‘i’v?:a 5 Si. Contintia con la actividad 13.
Consulta/Gerente
Juridico Regional No. Contintia con la actividad 12.
Jefe de Departamento
Fiduciario Corrige el proyecto de Convenio de Extincion y lo envia a validacion juridica
12. Regional/Coordinador nuevamente.
de Area de Contratacion
Fiduciaria
¢ Es un Fideicomiso administrado en el Corporativo?
Jefe de Departamento
Fiduciario . -
Si. R | 11.
D7 Regional/Coordinador #gresa a la.aabviodd
de Area de Contratacion -
Fiduciaria No. Regresa a la actividad 8.
Jefe de Departamento Solicita la venta total de titulos y el traspaso de recursos a la cuenta de
Fiduciario cheques correspondiente en un plazo que no exceda de 72 horas previo a la
13. Regional/Coordinador suscripcidn del convenio de extincion respectivo, caso contrario se
de Area de Contratacién | reinvertiran nuevamente los recursos de manera automatica.
Fiduciaria
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14.

Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria

Instruye a la Banca Comercial la venta total de titulos y el traspaso de
recursos a la cuenta de cheques, ademas solicita el saldo disponible y los
cortes de pantalla de Banco y Casa de Bolsa del negocio fiduciario.

15.

Banca Comercial

Realiza la venta total de titulos y el traspaso de recursos a la cuenta de
cheques e informa saldo total disponible y envia los cortes de pantalla de
Banco y Casa de Bolsa.

16.

Coordinador de Area de
Operacién Fiduciaria

Notifica a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional o a la
Coordinacion de Area de Contratacidén Fiduciaria, segun corresponda, saldo
total disponible en la cuenta de cheques y envia los cortes de pantalla de
Banco y de Casa de Bolsa.

7.

Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Captura en el SIFER-Net la fecha de venta total de titulos y el saldo final
reportado por la Banca Comercial.

D8

Jefe de Departamento
Fiduciario
Regional/Coordinador
de Area de Contratacion
Fiduciaria

¢ Es Fideicomiso? Continlia con la actividad 18.

¢ Es Mandato o Comision? Continta con la actividad 22.

18.

Jefe de Departamento
Fiduciario
Regional/Coordinador
de Area de Contratacion
Fiduciaria

Solicita se ratifique la existencia o no de adeudos de honorarios por concepto
de administracion del negocio fiduciario y en su caso, aplicar los honorarios
correspondientes, asi como los honorarios por concepto de extincion, si
hubiere.

19.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Verifica la existencia de adeudos de honorarios del negocio fiduciario.

D9

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

¢ Existen adeudos?

Si. Continla con el Procedimiento para la Aplicaciéon de Honorarios
Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos y
Comisiones, (Continua con la actividad 20).

No. Continta con la actividad 20.

20.

Coordinador de Area de
Honorarios Fiduciarios
y Control Corporativo

Notifica a la Jefatura de Departamento Fiduciario Regional o a la
Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria.

21.

Jefe de Departamento
Fiduciario
Regional/Subdirector
Corporativo
Fiduciario/Gerente de
Operacion Fiduciaria

Suscribe en su calidad de Delegado Fiduciario el Convenio de Extincion con
el saldo total disponible en la cuenta de cheques del Fideicomiso.

Continda con la actividad 23.

22.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional

Verifica la existencia o no de adeudos de honorarios del negocio fiduciario
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¢ Existen adeudos?

Si. Continla con el Procedimiento para la Aplicaciéon de Honorarios
Fiduciarios por la Prestacion del Servicio de Fideicomisos, Mandatos vy

Bu Fiduciario Regional Comisiones, (Contintia con la actividad 23).
No. Contintia con la actividad 23.
En su caso, carga y confirma en el SIFER-Net la liquidacion del saldo
existente una vez aplicados los honorarios, comisiones y demas gastos que
genere el negocio fiduciario, recursos gque entregara a la cuenta que indique
Jefe de Departamento el Fideicomitente, Mandante o Comitente en su instruccion y ratificara a la
Fiduciario ) Coordinacion de Area de Operacion Fiduciaria, que no hay adeudos de
23. | Regional/Coordinador honorarios fiduciarios a la fecha.
de Area de Contratacién
Fiduciaria it - o . .
ontinlia con los Procedimientos para Administrar y Operar Fideicomisos y
Mandatos de Administracion o de Garantia, segun corresponda.
Jefe de Departamento
Fiduciario Captura en el SIFER-Net la fecha de registro de instruccion de pago en el
24. Regional/Coordinador Maoédulo de Extincion de Negocios Fiduciarios.
de Area de Contratacién
Fiduciaria
Coordinador de Area de | Cancela las cuentas contables de patrimonio y resultados en el SIFER-Net.
23. Operacion Fiduciaria
. z Captura en el SIFER-Net la fecha de cancelacion de saldos contables en el
o6, | Coordinador de Areade | 1,5 de Extincion de Negocios Fiduciarios.
Operacion Fiduciaria
Jefe de Departamento | o,h1,r5 en el SIFER-Net la fecha de firma del Convenio de Extincion y
Fiduclarla ) notifica a la Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria la extincion del
27. Regional/Coordinador negocio,
de Area de Contratacion
Fiduciaria
¢ Es un Negocio Fiduciario administrado en ef Corporativo?
Jefe de Departamento
Fiduciario : Lo -
D11 Regjonal/Coordinador Si. Continua con la actividad 29.
g?dﬁ::?aaridae Contratacion No. Continta con la actividad 28
Solicita a la Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria, la cancelacion
28 Jefe de Departamento de la cuenta de bancos y de casa de bolsa y solicita cambio de estatus del
) Fiduciario Regional negogcio fiduciario en el SIFER-Net, de “vigente” a “extinto”.
Coordinador de Area de Solicita a la Banca Comercial la cancelacion de la cuenta de bancos y de
29. DR o casa de bolsa del negocio fiduciario.
Contratacion Fiduciaria
30. Banca Comercial Confirma a la Coordinacion de Area de Contratacién Fiduciaria de la
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cancelacion de las cuentas de banco y casa de bolsa del negocio fiduciario.

31.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Cambia en el sistema SIFER-Net el estatus del negocio fiduciario de “vigente”
a “extinto”.

32

' Jefe d Departnt

Gerente de Operacién
Fiduciaria

Supervisa el cumplimiento de todas las actividades del proceso de extincion.

8.3.2 Descripcion del Procedimiento para la Extincion de Fideicomisos por la via
notificacion judicial.

Fiduciario Inicia el proceso de extincién del fideicomiso en caso de que se presente
1. Regional/Coardinador de alg’uno de los supuestos sefialados en las fracciones |, Il, Il I\{ y VIl del
Aven do Contratacli articulo .392 de la Ley Genera! de Tltu!os‘y Opergcnqnes'de Crédito y no
Fiduciaria sea posible celebrar el convenio de extincion del fideicomiso.
¢ El Fideicomiso se administra en las Coordinaciones Regionales o en el
Jefe de Departamento Corporativo?
Fiduciario
D1 Regional/Coordinador de | Coordinaciones Regionales. Continua con la actividad 2
Area de Contratacion
Fiduciaria Corporativo. Contintia con la actividad 3.
Jefe de Departamento Realiza el dictamen o reporte correspondiente y lo suscribe, en el que se
Fiduciario detallen los motivos por los que no es posible celebrar del convenio de
2. Regional/Gerente extincion y debe anexar el soporte documental.
Juridico Regional
Subdirector Corporativo
Fiduciario/Gerente de
Operacién Realiza el dictamen o reporte correspondiente y lo suscribe, en el que se
Fiduciaria/Coordinador detallen los motivos por los que no es posible celebrar el convenio de
3. de Area de Contratacién | extincion y debe anexar el soporte documental.
Fiduciaria/ Subdirector
Corporativo Juridico de
Normatividad y Consulta
Debe promover la notificacién judicial, a efecto de hacer del conocimiento del
Fideicomitente o Fideicomisario, la intencion de extinguir el Fideicomiso,
sefialando lo siguiente:
4. Delegado Fiduciario a) Elfundamento legal que en su caso aplique de acuerdo a
las fracciones sefialadas en |a actividad 1, anterior. »
b) Debe exhibir el ultimo estado financiero del negocio
fiduciario respectivo.
c) Que en razén de la extincidbn del fideicomiso, el
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Fideicomitente o Fideicomisario, otorga al Fiduciario su
conformidad con la administraciéon y operacion del
fideicomiso.

d) Que en virtud de la extincion del
Fideicomitente o Fideicomisario,
correspondiente a favor del Fiduciario.

e) Que el Fideicomitente o Fideicomisario, cuenta(n) con un
plazo de 30 dias naturales, contado a partir de le fecha en
que reciban la notificacion para que realicen alguna
manifestacion en contra, por lo que transcurrido dicho
plazo sin que haya realizado dicha manifestacion, el
negocio fiduciario se dara por terminado para todos los
efectos legales procedentes.

fideicomiso, el
otorga el finiquito

Realiza las acciones siguientes, una vez que haya agotado el procedimiento
sefialado en las actividades 2, 3 y 4 anteriores, sin que se haya localizado al
Fideicomitente y/o Fideicomisario:

a) Debe generar la evidencia documental al respecto, a
través de la razén que asiente el fedatario publico del

Fiduciario Regional

5. Delegado Fiduciario juzgado.

b) Promueve ante el juzgado la publicacion de edictos
correspondiente y solicita al Juez las copias certificadas
que soporten las diligencias realizadas por el Fiduciario, de
acuerdo con lo sefialado en la actividad 4 anterior.

¢ Existe algin remanente en el patrimonio del Fideicomiso?
Jefe de Departamento
Fiduciario . cor -
Si. Continua con la actividad 6.
D2 Regional/Coordinador I
de Area de Contratacion - .
Eiluciaria No. Continua con la actividad 7.
Jefe de Departamento Consigna la cantidad respectiva a través del billete de depésito y o pone a
Fiduciario . disposicién del Fideicomitente y/o Fideicomisario y debe conservar el original
6. Regional/Coordinador del spse de rerbn
de Area de Contratacion '
Fiduciaria
‘li?fe de Departamento Solicita a la Coordinacion de Area de Operacién Fiduciaria que corresponda,
iduciario _ la cancelacién de las cuentas contables del patrimonio y resultados del
7. Regional/Coordinador negocio fiduciario
de Area de Contratacion )
Fiduciaria
Coordinador de Area de | Cancela las cuentas contables de patrimonio y resultados del negocio
8. Operacion Fiduciaria fiduciario en el SIFER-Net.
Solicita a la Coordinacion de Area de Contratacion Fiduciaria, la cancelacion
9 Jefe de Departamento de la cuenta de bancos y de casa de bolsa y solicita cambio de estatus del |

negocio fiduciario en el SIFER-Net de “vigente” a “extinto”.




rciemsnsinene i

SLLBLYARIA 3% FIALTEMDA
§ CRERO FUREMG

UARIC,

10.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Solicita a la Banca Comercial la cancelacion de la cuenta de bancos y de
casa de bolsa del negocio fiduciario.

1.

Banca Comercial

Confirma a la Coordinacién de Area de Contratacion Fiduciaria de la
cancelacion de las cuentas de banco y casa de bolsa del Negocio Fiduciario.

12.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Cambia en el Sistema SIFER-Net el estatus del negocio fiduciario de
“vigente” a "extinto”.

13.

Gerente de Operacion

8.4

] Jef epamento

Fiduciaria

Supervisa el cumplimiento de todas las actividades del proceso de extincion.

Integracion, Mantenimiento y Resguardo de Expedientes

8.4.1 Descripcion del Procedimiento para la Integracion, Mantenimiento y Resguardo
de los Expedientes de Negocios Fiduciarios.

Expediente Juridico-Administrativo:

- Responsable

Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Integra la solicitud del cliente, la cual describe las caracteristicas de los

~Actividad

servicios fiduciarios que desea contratar.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Agrega la cotizacion emitida al cliente y la documentacion conforme a la
legislacion y/o normatividad interna para la integracion de su expediente
institucional.

D1

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

¢ Es un prospecto de negocio fiduciario preautorizado?

Si. Contintia con la actividad 6.
No. Contintia con la actividad 3.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Incorpora la presentacion del prospecto de negocio fiduciario ante el
Comité Fiduciario y de Avaldos que se utilizé en la autorizacién de su
contratacion.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Integra al expediente la “Cédula de Evaluacion del Prospecto de
Negocio Fiduciario” FOR-SCF-PSFMC-002-003, autorizada por el
Comité Fiduciario y de Avaluos.

Jefe de Departamento
Fiduciario Regional/
Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria

Integra la certificacion del acuerdo del Comité Fiduciario y de Avallos del | _-
prospecto del negocio fiduciario.

Jefe de Departamento

Integra la “Solicitud y Cédula de Validacion de Contrato o Convenio

-3 E L : duciaria !
o () - :
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Fiduciario Regional/ Fiduciario” FOR-SCF-PSFMC-002-002.
Coordinador de Area de
Contratacién Fiduciaria

7. Jefe de Departamento Integra el documento “Carta de Datos de Apertura del Negocio
Fiduciario Regional/ Fiduciario” CAR-SCF-PSFMC-002-004 e incorpora el contrato suscrito;
Coordinador de Area de asi como, los comprobantes de deposito o transferencia electronica de la
Contratacién Fiduciaria aportacién inicial al patrimonio del negocio fiduciario y de honorarios por

estudio y aceptacion.

8. Jefe de Departamento Elabora la "Carta de Certificacion de Documentacién de Negocios
Fiduciario Regional Fiduciarios por Regional” CAR-SCF-PSFMC-002-005 del negocio

fiduciario, resguarda el original y envia copia por correo electronico a la
Gerencia de Operacion Fiduciaria y a la Coordinacién de Area de
Contratacién Fiduciaria para su conocimiento.

9. Gerente de Operacion Resguarda copia de la “Carta de Certificacion de Documentacion de
Fiduciaria / Coordinador Negocios Fiduciarios por Regional” CAR-SCF-PSFMC-002-005, en la
de Area de Contratacion cual informa que el expediente estd completo.

Fiduciaria

10. | Jefe de Departamento Lleva a cabo la actualizacion de los expedientes, conforme a la
Fiduciario Regional/ legislacion y/o normatividad interna.

Coordinador de Area de
Contratacion Fiduciaria |

: Cordiaor de re de

Operacién Fiduciaria

lime Estados iancieros (IFER-N) d ngi iduia.

Operacidn Fiduciaria

2 Banca Comercial Envia estados de cuenta originales de Bancos y de Casa de Bolsa, asi
como cortes de pantalla de Bancos y de Casa de Bolsa por correo
electrénico.
3 Coordinador de Area de Imprime cortes de pantalla de Bancos y de Casa de Bolsa.
Operacién Fiduciaria

4 Coordinador de Area de Elabora, imprime y firma conciliaciones de Bancos y de Casa de Bolsa.
Operacién Fiduciaria

5. Coordinador de Area de Concentra la documentacion soporte de las operaciones e instrucciones

realizadas e integra el expediente con la siguiente documentacion:

e Oficio(s) e instruccion(es) emitida(s) por el Fideicomitente ©
Mandante, Fideicomisarios o Mandatarios (segun sea el tipo de
negocio).

e Documentacion soporte por parte de la Gerencia de Operacion
Regional/Agencia de Crédito en Negocio Corporativo
(Fideicomisarios).

e Instruccion(es) de los administradores de los negocios fiduciarios |
(Jefatura de Departamento Fiduciario Regional/Coordinacion de

Area de Contratacién Fiduciaria) a la Coordinacién de Area de

Fecha de Em
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Operacion Fiduciaria que corresponda.

 Estados Financieros, estados de cuenta y contrato de inversion,
conciliaciones bancarias, aclaraciones y documentos derivados

de la operacion del negocio fiduciario.

o Comprobante de depoésito(s) realizado(s) o transferencia(s)

electronica(s) al negocio fiduciario.

6 Coordinador de Area de
Operacion Fiduciaria

Lleva a cabo la actualizacion de los expedientes, conforme a la

legislacion y/o normatividad interna.

Fin del Procedimiento
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9. Diagramas de Flujo

9.1 Diagramas de Flujo para la Promocion y Formalizacion.

9.1.1. Diagramas del Procedimiento para la Promocién y Formalizacién de Fideicomisos,

Mandatos y Comisiones.

En las Coordinaciones Regionales:

B
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9.2 Diagramas de Flujo para la Administracién y Operacion
9.2.1 Diagramas del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y Mandatos
de Administracion.

PROCESG: Fiduciario

SHCP ¢

PROCEDIMIENTC: Descripoién dot Procedimianto para
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9.2.2 Diagramas del Procedimiento para Administrar y Operar Fideicomisos y Mandatos
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9.2.7 Diagrama del Procedimiento Registro de firmas digitalizadas para Estados
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9.3 Diagramas de Flujo para la extincién.
9.3.1 Diagramas del Procedimiento para la Extincion de Fideicomisos, Mandatos y
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9.4 Diagramas de Flujo para la Integracion Mantenimiento y Resguardo de Expedientes.

9.4.1 Diagrama del Procedimiento para la Integracion, Mantenimiento y Resguardo de
los Expedientes de Negocios Fiduciarios.
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10. Anexos

Nombre Completo del Documento
Documentacion  que  debera  ser
entregada por cada uno de l0s | FOR-SCF- PSFMC-002-001
1 Fideicomitentes/Mandantes/Comitentes, Formato 001
previo a la firma del fideicomiso,
mandato o comision.

Solicitud y Cédula de Validacion de
2 Contrato o Convenio Fiduciario. FOR-SCF- PSFMC-002-002 Formato

001

3 Cédula de Evaluacién de Prospecto de 001

negocio fiduciario. FOR-SCF- PSFMC-002-003 Formato

Carta de Datos de Apertura del Negocio 001
4 Fiduciario. P 0 CAR-SCF- PSFMC-002-004 Carta

Constancia de Existencia de ; 001
5 Documentacion de Negocios Fiduciarios. | CON-SCF- PSFMC-002-005 | Constancia

6 Digitalizacion de firmas FOR-SCF-PSFMC-002-006 Formato 001

Carta de instruccion para aplicacion de

7 honorarios de los negocios fiduciarios | cAR-SCF-PSFMC-002-007 Carta 001
nuevos.
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11. Glosario

Aportacién

Recursos que se deposutan en la cuenta bancarla del negocm f1ducuarlo para que
conformen el patrimonio.

Aprovechamiento

Informacion de movimientos operativos diarios reportados por la Banca Comercial
de Bancos y Casa de Bolsa que al reconocerse por el sistema SIFER-Net generan
un registro contable.

Banca Comercial

Institucion financiera que contrata el Fiduciario para prestar los servicios bancarios
y de inversion para la administracion del patrimonio fideicomitido de los negocios
fiduciarios.

Beneficiario

Persona fisica o moral a favor de quien se constituye el Mandato o Comision.

Catalogo de Firmas

Catalogo que registra los nombres y firmas de los servidores publicos que han sido
autorizados para firmar Estados Financieros de los negocios fiduciarios, cuyas Firmas
Digitalizadas se almacenan y son utilizadas por el Sistema Fiduciario SIFER-Net para

Digitalizadas - - : . ]
9 plasmarlas en la impresion de las copias de los Estados Financieros.
Es el proceso por el cual se obtienen las cifras operativas y contables con las que
Cierre finaliza un mes de operacion y permiten establecer cifras definitivas para emitir los
Estados Financieros.
Cliente Es la persona fisica o moral que contrata un servicio fiduciario (fideicomiso,

mandato o comision).

Comisioén Bancaria

Cobro que realizan las instituciones financieras por la prestacion de sus servicios.

Comision Mercantil

El mandato aplicado a actos concretos de comercio, se reputa comision mercantil,
es el contrato por el que una persona (Comisionista) se obliga a ejecutar por
cuenta de otra (Comitente) los actos de comercio que éste le confiere.

Comité Técnico

Es un érgano colegiado de supervisién cuyos integrantes pueden ser nombrados
por el fideicomitente, asi designado en el Contrato correspondiente, el cual podra
instruir al Fiduciario el cumplimiento de los fines de fideicomiso.

Comitente

Persona fisica o moral que celebra el Mandato Mercantil confiriendo al
Comisionista las obligaciones y derechos que deberan de asistirle, en
cumplimiento al Contrato de Comisién Mercantil.

Compra de titulos

Acto mediante el cual una persona se convierte en tenedor de titulos de deuda
tras la entrega del recursos a invertir, esperando con ello, le sean devueltos en el
futuro, junto con una utilidad esperada.

CON 2000

Software contable comercial CONTROL FISCAL 2000.

Fecha de Emision: 16-10-2012
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Constancia de
Derechos de
Fideicomisario, de
garantia liquida, de
fuente alterna de pago
o de garantia

Documento mediante el cual se acredita el derecho del fideicomisario
correspondiente a la fuente alterna de pago, garantia liquida o garantia
inmobiliaria que se constituye en el contrato de fideicomiso, la cual identifica las
caracteristicas de la misma y del contrato de crédito a la que se encuentra
vinculado el fideicomiso.

inmobiliaria

Contrato Convenio en virtud del cual se produce o transfieren obligaciones o derechos.

Convenio Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Dispersion / Salida de recursos del negocio fiduciario de conformidad a las instrucciones del

Liquidacién cliente y en cumplimiento a los fines establecidos contractuaimente.

Ejecucion de Garantia
o fuente alterna de
pago

Procedimiento mediante el cual, en caso de incumplimiento de alguna obligacion
de pago de conformidad a los fines del negocio fiduciario, se hara efectiva la
garantia establecida.

Ejercicio fiscal

Periodo de 1 afio que comprende de enero a diciembre.

Estado de Cuenta

Documento emitido por una Institucién Bancaria, en el que se dan a conocer las
operaciones bancarias realizadas, en un periodo determinado de alguna persona
fisica 0 moral.

Estados Financieros

Es el registro del resultado de las operaciones y cambios a una fecha o periodo
determinado de cada negocio fiduciario.

Extincion

Acuerdo mediante el cual se extingue las obligaciones establecidas en algun
Contrato o Convenio.

Fideicomisario

Es la persona fisica o moral que recibe el beneficio derivado de un fideicomiso.

Fideicomiso

Contrato por medio del cual el Fideicomitente transmite a una Institucion Fiduciaria
la propiedad o la titularidad de uno o mas bienes o derechos, segtin sea el caso,
para ser destinados a fines licitos y determinados, encomendando la realizacion
de los mismos a la propia institucion Fiduciaria.

Fideicomiso de
Administracion

Es el contrato de fideicomiso mediante el cual se administran bienes propiedad del
Fideicomitente por una Institucion Fiduciaria, conforme a lo establecido
contractualmente.

ciaria
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Fideicomiso de
Garantia

Es el contrato de fideicomiso mediante el cual el Fideicomitente trasmite a la
Institucion Fiduciaria la propiedad de bienes o derechos, con el fin de garantizar al
Fideicomisario (Institucion Acreditante), el cumplimiento de una obligacion.

Fideicomitente

Persona que transmite la propiedad o titularidad de los bienes o derechos a la
Institucion Fiduciaria, para la realizacién de un fin licito y determinado.

Institucién de crédito autorizada por la Ley de Instituciones de Crédito y en el caso
de los Fideicomisos de Garantia, Instituciones o sociedades establecidas en la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito a la cual se le transmiten

FiElieEic determinados bienes para que cumpla con un fin licito y determinado y en
especifico por la Ley Organica de la Financiera Nacional de Desarrollo
Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.
Es una fuente secundaria de pago, para el caso de incumplimiento de una
- obligacion.
Garantia

Garantia Fiduciaria

Es un esquema de garantia que se constituye mediante la afectacion al patrimonio
de un fideicomiso privado o publico, que respalda el cumplimiento de obligaciones
contraidas por el fideicomitente o un tercero designado como fideicomisario.

Garantia Inmobiliaria

Es aquella garantia que se constituye mediante la afectacion al patrimonio de un
fideicomiso privado o publico, de bienes inmuebles, que respalda el cumplimiento
de obligaciones contraidas por el sujeto de crédito, el cual se formaliza mediante
escritura publica.

Garantia Liquida

Es aquella que se constituye con dinero en efectivo que podra ser dispuesta por la
Institucion Acreditante en términos del procedimiento pactado contractualmente,
dichos recursos se encontraran reservados en las cuentas o subcuentas contables
que correspondan para garantizar las operaciones de crédito a las que se
encuentran vinculados.

Garantia Mobiliaria

El acto juridico mercantil por medio del cual se constituye un derecho a favor del
acreedor sobre un bien o conjunto de bienes muebles, corpdreos o incorporeos,
presentes o futuros, para garantizar el cumplimiento de una obligacion; asi como,
aquel por medio del cual se constituya un privilegio especial o derecho de
retencion sobre bienes muebles.




Honorarios Fiduciarios

La remuneracion que recibe la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario,
Rural, Forestal y Pesquero por los servicios de administracion del negocio
fiduciario, en términos de lo establecido en el contrato respectivo.

Administrativos: los honorarios por concepto de Estudio y Aceptacion, por
Modificacién, por Sustitucion, por Extincién, Otorgamiento de Poderes.

Operativos: los honorarios por concepto de administracion del negocio fiduciario.

Honorarios Fiduciarios
aplicados de forma
manual

Son aquellos que por sus caracteristicas o complejidad de negocio no es posible
hacer la generacion automatica en el sistema SIFERT-Net

Asi mismo, son aquellos que por su particularidad o situacién especial del negocio
fiduciarios se establece como “Manual’.

Informacién
confidencial

Como informacién confidencial se considerara: |. La entregada con tal caracter por
los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 19, y Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los
individuos para su difusion, distribucion o comercializacion en los términos de la
Ley. Art. 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (LFTAIPG).

Informacion reservada

Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro considerado
como tal por una disposicion legal. Art. 14 LFTAIPG.

Institucion de Crédito

Es aquella que presta el servicio de banca y crédito, que consiste en la captacion
de recursos del publico en el mercado nacional para su posterior colocacion entre
el publico inversionista mediante actos causantes de pasivo directo o contingente,
quedando el intermediario obligado a cubrir el principal y, en su caso, los
accesorios financieros de los recursos captados.

Instrumento de
Inversion

Cualquier documento que representa una deuda o un titulo de crédito.

Liberacién de garantia

Autorizaciéon del Fideicomisario, Beneficiario, Mandante o Comitente para ceder
los derechos de cobro de los recursos que amparan la garantia.

Mandante Persona fisica 0 moral que confiere el mandato, es el emisor del Mandato.
Mandatario Persona que ha recibido el encargo objeto del Contrato de Mandato.
Wanidaio Contrato por el cual el Mandatario se obliga a ejecutar por cuenta del Mandante,

los actos juridicos que éste le encarga.

Negocio Preautorizado

Negocio Fiduciario aprobado por el Comité Fiduciario y de Avallos que presentan
caracteristicas comunes.

Negocios Fiduciarios

Para efectos del presente Manual Fideicomisos, Mandatos y Comisiones pueden
considerarse como un negocio genérico. ’
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PAGAP Proceso Automatico para la Generacién de Adeudos y Provisiones de Honorarios

Fiduciarios.

Parametrizacion

Es la estandarizacion de la informacidn cuantitativa y cualitativa referente a los
datos establecidos en los contratos del tipo de negocio fiduciario que se
consideran para la aplicacion de honorarios fiduciarios.

Partidas Identificadas

Recursos que ingresan a la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural
Forestal y Pesquero, por concepto de honorarios fiduciarios y que se identifican
para los registros contables de cada negocio fiduciario y de la contabilidad
institucional.

Patrimonio

Los bienes y derechos que se aportan para constituir un negocio fiduciario, sailvo
aquellos que, conforme a la ley, sean estrictamente personales de su titular.

Persona Fisica

Es un individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer derechos.

Persona Moral

Es una agrupacién de personas que se unen con un fin licito y determinado, por
ejemplo, una sociedad mercantil, una asociacion civil, etc.

Recurso Liquido

Son los bienes en numerario, que conforman el patrimonio de un negocio
fiduciario.

Remanente Liquido de
Ejercicios Anteriores

Es una cuenta del Estado de Posicién Financiera que muestra los intereses
acumulados por la inversion del patrimonio menos los egresos reconocidos en
ejercicios fiscales anteriores al actual.

Resultado del Ejercicio
en Curso

Es una cuenta del Estado de Posicién Financiera que muestra los intereses
generados por la inversion del patrimonio menos los egresos reconocidos durante
el ejercicio fiscal actual.

Reversion Contable

Movimiento contable cuyo efecto es la cancelacion del movimiento contable de
origen.

Reversion Operativa

Movimiento presupuestal cuyo efecto es la restitucion del movimiento operativo de
origen.

SIFER-Net

Sistema Integral Fiduciario Electronico Rural con acceso mediante Internet, que
soporta la operacion fiduciaria.

Sistema de Facturacion

Sistema informatico que se utiliza para la emision de facturas (hoy Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet CFDI) por el servicio de fideicomisos, mandatos y
comisiones, que presta |la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural,
Forestal y Pesquero.

Titulos o Valores

Documentos que contienen derechos a favor de su titular o poseedor, incorporado
en el mismo documento y en muchos casos la disponibilidad de ciertas
mercancias, como ejemplo los Certificados de Depésito y Bonos de Prenda.

Venta de titulos

Acto mediante el cual el tenedor de dichos titulos cesa su inversion por el valor de
estos tras el otorgamiento del recurso originalmente invertido y la utilidad
esperada.
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