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RESUMEN

Este trabajo fue realizado con el animo de que se comprenda la importancia que tienen los
Fondos de Inversion y Fideicomiso Mercantiles como productos financieros dentro del
mercado financiero; pues, estos han contribuido en la reactivacion del sector econémico de

nuestro pais.

Los Negocios Fiduciarios operan a través de la representacion legal y manejo diligente de
las Administradoras Fiduciarias legalmente constituidas, las mismas que han desarrollado
una imagen institucional, infraestructura, tecnologia, servicio al cliente, recurso humano,
entre otros; a fin de generar en sus clientes “confianza”, caracteristica principal de este

negocio.

A pesar de los esfuerzos realizados por las Fiduciarias para poder desempefar una buena
administracién, no se ha podido estandarizar los procesos, debido a la versatilidad y
variedad de productos que se generan mediante la constitucién de negocios fiduciarios; es
por esto que, el presente trabajo tiene como finalidad la elaboracién e implementacion de
manuales y procesos que permitan optimizar los recursos existentes dentro de la
organizacion a fin de minimizar los riesgos fiduciarios para que no existan fraudes

econdmicos, legales; y, mucho menos perjuicio a terceros.

PALABRAS CLAVES: Fideicomisos Mercantiles, Negocios Fiduciarios, Administracién

Fiduciaria, Estructura Fiduciaria



ABSTRACT

This work was done with the hope that they understand the importance of Investment Funds
and Mercantile Trust and financial products in the financial market, as these have contributed

to the revival of the economic sector of our country.

The Business Trust operating through diligent legal representation and management of Trust
Administrators legally constituted, they have developed a corporate image, infrastructure,
technology , customer service, human resources , among others, in order to generate

customer "trust " main feature of this business.

Despite the efforts made by the Trust in order to play a sound administration failed to
standardize processes, due to the versatility and variety of products that are generated by
the formation of trust business, which is why, this paper aims at the development and
implementation of manuals and processes to optimize existing resources within the
organization to minimize fiduciary risks so that no fraud economic, legal, and much less harm

to others.

KEYWORDS: Commercial Trust, Business Trust, Trust Administration, Trust Structure



INTRODUCCION

Este trabajo interesado en contribuir a solucionar los apremiantes problemas que se
presentan internamente en la administracion de la Administradora de Fondos y Fideicomisos
Fodeva S.A. Fodevasa, respecto de la falta de organizacion, aplicacion de politicas,
manuales y clara definicion de puestos y funciones, para mejorar su competitividad frente a
la competencia, se pone en consideracién el proyecto: “Restructuracion organizacional a
través de la elaboracién de politicas y manuales administrativos para la Administradora de

Fondos de Inversién y Fideicomisos Mercantiles Fodeva S.A. Fodevasa, Aho 2012”.

Es importante destacar que la aplicaciébn de politicas, manuales, procesos y una clara
definicion de actividades y responsabilidades, junto con otras cosas de indole, financiera y
administrativa dentro de las organizaciones en fundamental para el desarrollo normar y
eficiente de las actividades que desarrollen, la buena aplicacion y en conjunto de lo

mencionado marca la diferencia de una compaifiia a otra.

Las Administradoras de Fondos y Fideicomiso Mercantiles, se han abierto camino en los
ultimos afios, aportando grandemente al desarrollo del sector econémico del pais, debido a
los diversos productos que ofrecen a los inversionistas que colocan su dinero para el
desarrollo de diversos proyectos sectores industriales y comerciales, con la caracterizacion

de una administracion prudente y diligente.

Segun la Superintendencia de Compafiias, 6érgano regulador de estas compafiias, en el
Ecuador existen 32 Administradoras de Fondos de inversion y Fideicomisos Mercantiles
distribuidas en las ciudades de mayor desarrollo como son Quito y Guayaquil, con
sucursales en las principales ciudades del pais, Al ser estas organizaciones las que
actualmente permiten que a través de sus productos se generen negocios, empleos y
permita que el sector econémico — financiero se encuentre activo, es evidente que la
competencia entre estas organizaciones es muy grande, por lo que cada una de ellas debe
marcar la diferencia pero siempre enmarcados dentro de las leyes que las regulan y

cumpliendo la finalidad para las que fueron creadas.

Para determinar que es lo hace que la Administradora de Fondos y Fideicomiso Fodeva.
S.A. Fodevasa este perdiendo competitividad en el mercado se ha realizado un
levantamiento de informacién entre los directivos y empleados de la compafa, obteniendo
como resultado que el problema radica en la ausencia de politicas, manuales de procesos y

definicion clara de funciones y actividades.



Se espera que el presente trabajo de disefio e implementacion de politicas, manuales, y
definicion de cargos y funciones, pueda contribuir a los directivos y empleados de la
Administradora, para que a través de su adopcion puedan reestructurar internamente la
organizacion lo cual sera en beneficio tanto de los funcionarios como de los clientes actuales

y futuros en pro de todo el pais.



CAPITULO |

ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE INVERSION Y FIDEICOMISOS MERCANTILES



1.1. Antecedentes

Durante los ultimos afios, el Ecuador ha vivido en una permanente crisis politica, econémica
y social; este hecho, sumado a la falta de politicas de estado ha causado que, tanto la
inversion nacional como la extranjera disminuyan afo tras afio, la poca inversion que existe
se la realiza en términos de corto plazo. La crisis econdmica se ve reflejada claramente en el
estancamiento del sector econdémico y en la falta de inversién para cualquier tipo de

proyecto.

Por otra parte, la proliferacion® de entidades financieras y el reducido tamafio del mercado
ecuatoriano ha ocasionado que los negocios tradicionales de inversibn se encuentren
saturados, esto ha obligado al sistema financiero a cambiar de estrategias para poder
captar, colocar sus capitales y desarrollar nuevos negocios; sin embargo, no se ha dado el
vinculo entre los capitales disponibles, ya que estos son muy escasos, y las necesidades del

sector productivo requieren financiamiento.

Nuestro pais, hace dos décadas presentaba un panorama desalentador, al tener un
mercado financiero que no brindaba productos nuevos para generar negocios, y no estaba
dispuesto a invertir en el sector productivo, dando como resultado una crisis empresarial

general sin opciones para el desarrollo de la economia.

Por ello, y como una alternativa de reactivacion al sistema financiero, en mayo de 1993,
durante el gobierno del Arg. Sixto Duran Ballén se aprobé la Ley de Mercado de Valores,
con el objetivo de cambiar y dinamizar al sector financiero. Como producto de ello se
autorizé la creacion de las Administradoras de fondos de inversion y fideicomisos
mercantiles que se presentaron con nuevas alternativas para los pequefios y grandes

inversionistas que buscaban para sus capitales seguridad y rentabilidad.

La competencia que existe en el mercado financiero provocdé que cada una de las
Administradoras de fondos de inversion y fideicomisos mercantiles constituidas, adopten las
Ultimas tendencias administrativas para mantenerse dentro del mercado en forma

competitiva.

! Maria Paz Vela, Estudio Econémico de la Década de los Noventa, Quito; Multiplica, 2001, Pagina 11

? Reproducirse mediante divisién, multiplicarse en nimero.
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A partir del afio 1994, los fideicomisos mercantiles® y los fondos de inversion ofrecen a nivel
mundial una alternativa vélida para pequefios y medianos ahorristas y demandantes,
quienes pueden obtener los beneficios derivados de un manejo profesional de los recursos
aportados; en el contexto descrito anteriormente, las Administradoras de fondos y
fideicomisos mercantiles juegan un rol muy importante dentro del desarrollo econémico del
pais. Por esta razon; citaré a continuacién, algunos antecedentes histéricos de la aplicacion

y uso del fideicomiso mercantil.

Los negocios de confianza pueden encontrar sus antecedentes remotos en dos figuras

romanas que son el “fideicommisium” y el “pactum fiduciae”.

El “fideicommisium” se caracterizaba por la transmisiéon de la propiedad por causa de
muerte, actualmente conocido como herencia; el “pactum fiduciae” se caracterizaba por

realizar transacciones entre personas vivas.

En el fideicommisum una persona en su testamento transferia a otra, que gozaba de su total
confianza, uno o varios de sus bienes para que los administrara en beneficio de otra u otras

personas que el testador queria favorecer.

El testador podia establecer que, después de determinado tiempo, o cumplida cierta

condicion, se transfirieran los bienes a los beneficiarios.

Mientras que el pactum fiduciae tuvo diversas manifestaciones en el derecho romano, como
una forma de garantia, que consistia en que el deudor de una obligacion, para darle debida
seguridad al acreedor, transferia la propiedad de un bien con la condicion de que fuera
retransferida una vez se haya satisfecho total y oportunamente la obligacion debida.
Adicionalmente vale la pena considerar que en el derecho germanico existieron tres

antecedentes del fideicomiso: i) la prenda inmobiliaria, ii) el manusfidelis; vy, iii) el salman.

i) La prenda inmobiliaria: consistia en que el deudor de una obligacion transferia un bien

inmueble a su acreedor, con fines de garantia; es decir que, el acreedor al mismo tiempo se
obligaba a transferir al deudor nuevamente el inmueble; una vez que, el deudor cumplia con

su obligacién conforme lo pactado.

¥ Titulo V del Capitulo I del Art. 1 de la Codificacion de Resoluciones Expedidas por el CNV vigente.
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i) El manusfidelis: fue utilizado en el derecho germénico de las sucesiones. Fue el medio

utilizado para sobreponer las limitaciones o prohibiciones establecidas en la ley para

determinar la calidad de los herederos legitimos.

iii) Los salman: eran personas que desempefiaban los cargos de fiduciarios, transferian los

inmuebles del propietario original al adquiriente final.

Sin embargo, la aproximacién mas directa en el campo mercantil del fideicomiso, viene del
trust anglosajén que encuentra sus raices en instituciones juridicas del derecho inglés. En
este se definia una relacion juridica mediante la cual una persona llamada “feofee to use”
era revestida de un poder juridico (la propiedad legal de la cosa) de cuyo ejercicio resultaba

el beneficio econémico a favor de otra persona que se llamaba “cestui que use”.

Eran compromisos de conciencia que adquiria una persona al recibir los bienes que le eran
entregados por otra. Esos compromisos podian ser a favor del propietario inicial o de un

tercero designado por él.

1.2. Conceptos basicos

La palabra “fideicomiso” encuentra su origen en dos voces latinas. “fidei” que quiere decir
“fe” y commisium” que significa “comision”. De la etimologia de la palabra se infiere que el

fideicomiso es un encargo o comision de fe, de confianza.

No obstante, la palabra “fideicomiso” induce en la mente del receptor variadas acepciones*

como consecuencia del alcance semantico y la nocién técnica del término, como
consecuencia del alcance semantico del significado de fideicomiso, a este se lo asocia con
figuras juridicas como fideicomiso mercantii o encargo fiduciario, del mismo modo
atendiendo a sus aplicaciones a este se lo asocia como una operacion financiera o como

una herramienta de administracién de bienes.

De acuerdo con la Ley de Mercado de Valores del Ecuador vigente desde el afio 1994, las
generalidades del marco legal bajo las cuales deben desenvolverse las Administradoras de

fondos de inversion y fideicomisos mercantiles son:

* F. Cada uno de los significados que puede adquirir una palabra o frase segtin el contexto
8



Para su conformacion deben constituirse bajo la modalidad de compafiia o sociedad
anénima, deben obtener la autorizacién de la Superintendencia de Compafiias® y regirse
bajo las Leyes de la Republica del Ecuador, especialmente por la Ley de Compafiias, Ley de
Mercado de Valores, y sus Reglamentos, estatutos sociales y demas resoluciones y

reglamentos que expidan las autoridades competentes.

El organismo que expide las normas para regular la creacién, administracién,
funcionamiento, disolucién y liquidacion de las Administradoras de fondos de inversién y

fideicomisos mercantiles, es el Consejo Nacional de Valores (CNV)®
Su objeto social esté limitado a:

o Administrar fondos de inversion.
o Administrar negocios fiduciarios.
o Actuar como emisores de procesos de titularizacion

o Representar fondos internacionales de inversion.

Las Administradoras de fondos de inversion y fideicomisos mercantiles fueron creadas por la
Ley de Mercados de Valores en mayo de 1993, sin embargo empezaron a operar a
mediados de 1994. Estas compafiias han creado nuevos productos financieros con lo que

se ha dinamizado el mercado financiero y productivo del pais.
1.3. Obligaciones y prohibiciones
Las principales obligaciones’ de las compafiias administradoras de fondos son:

a) Administrar prudente y diligentemente los bienes transferidos al fideicomiso mercantil y
los bienes administrados a través del encargo fiduciario, pudiendo celebrar todos los
actos y contratos necesarios para la consecuciéon de las finalidades instituidas por el
constituyente.

b) Mantener el fideicomiso mercantil y el encargo fiduciario separado de su propio

patrimonio y de los demas fideicomisos mercantiles y encargos fiduciarios que

® Entidad pUblica de Control de las compafifas que forman parte del Mercado de Valores.
® Consejo Nacional de Valores
" Art. 103 de la Ley de Mercado de Valores. “De las obligaciones de la Administradoras de fondos de inversion

y fideicomisos mercantiles



c)

d)

f)

mantenga, llevando para el efecto una contabilidad independiente para cada uno de
los negocios fiduciarios.

Rendir cuentas de su gestién, al constituyente o al beneficiario, conforme a lo que
prevea el contrato y con la periodicidad establecida en el mismo, y a falta de
estipulacion la rendicion de cuentas sera trimestral.

Transferir los bienes a la persona a quien corresponda conforme lo detalla el contrato.
Terminar el contrato de fideicomiso mercanti o el encargo fiduciario por el
cumplimiento de las causales y efectos previstos en el contrato.

Informar a la Superintendencia de Compafiias en la forma y periodicidad que mediante

norma de caracter general determine el Consejo Nacional de Valores.

Por otro lado, existen prohibiciones® para las administradoras, entre las principales tenemos:

a)

f)

9)
h)

Adquirir, enajenar o mezclar activos de un fondo con los de otros fondos o con los
SUyos propios.

Mezclar activos de un fondo con los de otros fondos.

Realizar operaciones entre fondos y fideicomisos de una misma administradora fuera
de Bolsa.

Garantizar un resultado, rendimiento o tasa de retorno.

Traspasar valores de su propiedad o de su propia emisién entre los distintos fondos
que administre.

Dar o tomar dinero a cualquier titulo o de los fondos que administre o entregar éstos
en garantia.

Emitir obligaciones y recibir depdsitos en dinero.

Participar de manera alguna en la administracion, asesoramiento, direccion o cualquier
otra funcion que no sea la de accionista en aquellas compafias en que un fondo
mantenga inversiones.

Ser accionista de una casa de valores, administradora de fondos de inversion y
fideicomisos, calificadoras de riesgo, auditoras externas y demas compafiias

vinculadas a la propia administradora de fondos de inversién.

8 Art. 105 de la Ley de Mercado de Valores “De las prohibiciones a las Administradoras de fondos y

fideicomisos mercantiles”
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1.4. Fondos deinversion

1.41. Concepto.

Es el patrimonio comun, integrado por los aportes de varios accionistas, personas naturales,
entes juridicos y las asociaciones de empleados legalmente reconocidas, para la inversion
en los valores, bienes y demdas activos que la Ley de Mercado de Valores permite,
correspondiendo la gestion del mismo a una compafia Administradora de fondos y

fideicomisos, la que actGa por cuenta y riesgo de sus aportantes o participes.’
1.4.2. Caracteristicas.

Los fondos de inversién se constituyeron como una nueva alternativa para invertir, con un
mecanismo de operacion muy distinto de los tradicionales instrumentos como son las

libretas de ahorro, las poélizas de acumulacion o los certificados de depdsito a plazo.*®

La diversificacion del riesgo constituye una de las principales ventajas al invertir en un fondo.
El portafolio del fondo esta conformado por varias inversiones en distintos titulos valores y
en diferentes plazos; es asi como, al no tener concentracion ni por emisor, ni por participe,
se reduce el impacto que eventualmente sufriria la inversion en su conjunto si alguno de los

valores tuviera una baja, o si un participe se retira del fondo.

Otra de las ventajas es el dar la posibilidad a los pequefios inversionistas, que al juntar sus
capitales forman un capital mayor y con ello acceden a mejores condiciones de inversion de

lo que lo podrian hacer en forma individual.

La flexibilidad de estos productos constituye otro beneficio, ya que existen fondos con
diferentes plazos y riesgos. Para que un cliente sea participe de un fondo de inversion debe
firmar un contrato por una Unica vez, el cual se renovard automaticamente; si el cliente asi lo

instruye, con lo que ahorra tiempo y costos de operacion.

Cada fondo se considera un patrimonio independiente de su administradora, ésta debe

llevar una contabilidad separada de otros fondos y de la suya. Existe un reglamento interno

% Cfr. Ley de Mercado de Valores, Reglamento de los fondos de inversién, Titulo I, Art. 1.
Los participes o inversores son las personas que aportan sus ahorros al fondo de inversion y, cuando lo desean,
pueden obtener su reembolso total o parcial.
19 José Samaniego, Administradoras de fondos de inversion, Quito, Revista Ekos, 2007, pagina 32.
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por cada fondo, al que se someten los inversionistas y la administradora. Es importante

mencionar que los aportes a un fondo se los realiza Gnicamente en efectivo.™*

Los fondos son colocados en el mercado financiero por la administradora o a través de las

casas de valores, con el fin de que las operaciones sean lo mas transparente posible.

1.4.3. Tipos de fondos de inversion.

1.4.3.1. Fondos administrados de inversion.

Son aquellos fondos que admiten la incorporacion, de aportantes*® en cualquier momento,
asi como el retiro de uno o varios de ellos; por lo que, el monto del patrimonio y el valor de

sus respectivas unidades es variable.
Los fondos administrados de inversién pueden ser fondos de renta variable o renta fija.
1.4.3.2. Fondos colectivos de inversién.

Son aquellos que tienen como finalidad invertir en valores que no necesariamente tengan

alta liquidez en el mercado o en proyectos productivos especificos.

Este fondo esta constituido por los aportes hechos por los constituyentes durante un

proceso de oferta publica.

Las cuotas de un fondo colectivo deben someterse a calificacién de riesgo y son libremente

negociables en el mercado de valores.

Las relaciones entre estos fondos y su administracion deben someterse a las normas del

fideicomiso mercantil en lo que les fuera aplicable.
1.4.3.3. Fondos internacionales de inversion.

Se consideran fondos internacionales a los siguientes:

11 Fodevasa, Reglamento del Fondo Administrado de Inversion Profit, Quito Fodevasa, 2005.

12 persona natural o juridica, nacional o extranjera que entrega dinero para realizar inversiones en un fondo
administrado.
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o Fondos administrados o colectivos constituidos en el Ecuador que reciban unicamente
inversiones de caracter extranjero para inversion en el mercado ecuatoriano.

o Fondos administrados o colectivos constituidos en el Ecuador por nacionales o
extranjeros, con el fin de que dichos recursos se destinen a ser invertidos en valores
del mercado nacional como en el internacional.

o Fondos constituidos en el exterior por nacionales o extranjeros, estos fondos podran
actuar en el mercado nacional y constituirse con dineros provenientes de ecuatorianos

y extranjeros.

Las Administradoras de fondos de inversion y fideicomisos mercantiles constituidas en el
Ecuador, seradn las instituciones autorizadas para manejar o representar fondos

internacionales.

1.5. Tipos de negocios fiduciarios

La versatilidad y variadas aplicaciones del negocio fiduciario, y sin perjuicio de que varios
requieran de un traje a la medida que se aparte de las formas predefinidas, los fiduciarios,
los abogados y los profesionales ligados a los servicios fiduciarios, han ido creando

verdaderos productos fiduciarios.

De la revision de los productos fiduciarios que se ofrecen por parte de importantes
fiduciarias, en especial latinoamericanas, se concluye que es imposible explicar las diversas
especies de fideicomisos; sin embargo, por la finalidad pretendida se los clasificara en: i)

encargo fiduciario; vy, ii) fideicomiso mercantil.

1.5.1. Encargo fiduciario.
1.5.1.1. Definicion.

El encargo fiduciario es otro tipo de negocio fiduciario, distinto al fideicomiso mercantil, al

que la Ley de Mercado de Valores define de la siguiente manera:

“Encargo fiduciario.- Llamese encargo fiduciario al contrato escrito y expreso por el cual una
persona llamada constituyente instruye a otra llamada fiduciario; para que, de manera

irrevocable, con caracter temporal y por cuenta de aquel, cumpla diversas finalidades, tales
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como de gestion, inversion, tenencia o guarda, enajenacion, disposicion en favor del propio
» 13

constituyente o de un tercero llamado beneficiario”.
En este contrato se presentan los elementos subjetivos del contrato de fideicomiso
mercantil, pero a diferencia de éste, no existe transferencia de bienes de parte del
constituyente que conserva la propiedad de los mismos y Unicamente los destina al
cumplimiento de las finalidades instruidas dentro del encargo de manera irrevocable.

Consecuentemente en los encargos fiduciarios, no se configura persona juridica alguna.

Cuando por un encargo fiduciario se hayan entregado bienes al fiduciario, éste se obliga a
mantenerlos separados de sus bienes propios asi como de los fideicomisos mercantiles o de
los encargos fiduciarios que mantenga por su actividad, aplicando los criterios relativos a la

tenencia y administracion diligente de bienes de terceros.

A pesar de tener los mismos elementos subjetivos del fideicomiso mercantil; es decir,
constituyente, fiduciaria y beneficiario, asi como ser posible que admita fideicomitentes
adherentes, el encargo fiduciario difiere del fideicomiso mercantil principalmente en los

siguientes aspectos:

= No existe transferencia de bienes, ni se conforma un patrimonio auténomo.
Consecuentemente, el encargo fiduciario no produce ningin movimiento contable
como el que si se da en la constitucion de un fideicomiso mercantil, en el que se
registra la salida del activo del constituyente, y el aporte patrimonial en el fideicomiso.

= No existe responsabilidad tributaria sino s6lo como representante del constituyente. A
diferencia del fideicomiso en el que el fiduciario es responsable como representante
legal del mismo, en calidad de agente de percepciény retencion.

. Se puede celebrar por instrumento privado.

El encargo fiduciario es una figura muy versatil, sobre cuya aplicacion y alcance es
necesario profundizar mucho més de lo que se ha hecho; siempre es importante
preguntarse al estudiar los requerimientos de un cliente, si es imprescindible constituir un
fideicomiso mercantil o si la finalidad perseguida puede ser igualmente conseguida a través
de la constitucién de un encargo fiduciario. Generalmente, la conveniencia de constituir un

encargo fiduciario estara dada por razones de optimizacion de las cargas tributarias o por

13 ey de Mercado de Valores, Art. 114.
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dificultades para la transferencia o enajenacion de los bienes que se requiera emplear para

una determinada finalidad.

b)

c)
d)

f)

1.5.1.2. Caracteristicas del encargo fiduciario.

Bilateral.- pues existe una relacion juridica entre constituyente y el fiduciario, en la que
el constituyente se obliga a pagar la remuneracion al fiduciario, mientras que el
fiduciario se obliga a administrar los bienes entregados o a realizar una determinada
gestion, instruida por el constituyente.

Oneroso.- en la relacién entre el constituyente y el fiduciario, es eminentemente
oneroso, pues la actividad de la fiduciaria siempre deberda ser remunerada. Con
respecto, al beneficiario si se podria considerar gratuito, pues generalmente éste no
contrae obligacion alguna en virtud del encargo fiduciario.

Principal.- no esta subordinado a la existencia de otra relacion contractual.

Nominado.- el encargo fiduciario estd normado en el articulo 114 de la Ley de Mercado
de Valores.

Irrevocable.- Las instrucciones contenidas en el contrato de encargo fiduciario no
pueden ser maodificadas ni revocadas unilateralmente, siendo la Unica posibilidad para
dejarlo sin efectos, al terminar o liquidar el contrato constitutivo del encargo fiduciario.
Intervinientes.- Son los mismos sefalados para el fideicomiso mercantil. Las
obligaciones y derechos del constituyente, el fiduciario, el beneficiario y los eventuales
fideicomitentes adherentes son iguales a los establecidos en el caso de constitucién

de un fideicomiso mercantil, con excepcion de las siguientes:

El constituyente no se obliga a transferir bienes, sino en el mayor de los casos se
obliga a entregarlos a la fiduciaria.

Todas las actuaciones de la fiduciaria, las realiza a nombre y representacion del
constituyente, quien consecuentemente adquiere los derechos y contrae las

obligaciones que son resultado de la gestion de la fiduciaria.

Aplicacion practica del encargo fiduciario y modalidades:

La Ley de Mercado de Valores en el Ecuador no ha entrado adn a definir tipos de encargos

fiduciarios; sin embargo, se sefiala que éstos van dirigidos a que la fiduciaria realice

actividades de gestion, inversién, tenencia o guarda, enajenacion, disposicion de bienes del

constituyente.
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Un aspecto que es imprescindible para la eficacia del encargo fiduciario y que deberia ser
contemplado en nuestra legislacion, es que a menos que se exprese lo contrario, las
actividades instruidas en el contrato constitutivo del encargo fiduciario no podran ser
realizadas por el mismo constituyente. Asi se constituye un encargo fiduciario para enajenar
un bien inmueble, se deberia entender que ni el propio constituyente puede hacerlo. Esta
normativa impediria el fraude a terceros, asi como protegeria en mayor medida la actividad

de las fiduciarias.

El encargo fiduciario es especialmente eficaz cuando se emplea para el manejo de bienes
muebles; pues, debido a que éstos se encontraran en poder del fiduciario sera imposible

gue el constituyente los utilice para fines diferentes a los ya instruidos.

Citando un ejemplo se podria determinar que un producto sustitutivo de las garantias
bancarias y que consiste en que se constituya un encargo fiduciario de pago condicionado al
cual se entreguen certificados de depdsitos que deberan ser entregados al vendedor en el
momento que éste perfeccione la transferencia del bien inmueble a favor del constituyente.
Al cumplirse la condicién, el fiduciario simplemente podria endosar los documentos
referidos, actuando a nombre y representacion del constituyente, a efectos de entregarlos al
vendedor en pago del precio de la compraventa. Como vemos este mecanismo es lo
suficientemente seguro para que el constituyente no tenga la posibilidad de arruinar la
negociacién realizada, asi como se puede determinar que seria innecesaria la constituciéon
de un Fideicomiso Mercantil para alcanzar la finalidad expuesta. El fideicomitente conserva

la propiedad de los bienes, sin transferencia de la propiedad.

1.5.2. Fideicomisos mercantiles.
1.5.2.1. Definicion.**

“Por el contrato de fideicomiso mercantil una o mas personas llamadas constituyentes o
fideicomitentes transfieren, de manera temporal e irrevocable, la propiedad de bienes
muebles o inmuebles corporales o incorporales, que existe 0 se espera que existan, a un
patrimonio auténomo, dotado de personalidad juridica para que la sociedad administradora

de fondos y fideicomisos, que es su fiduciaria y en tal calidad su representante legal, cumpla

¥ Crf. Codigo de Comercio, Titulo “Del Fideicomiso mercantil”.
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con las finalidades especificas instituidas en el contrato de constitucién, bien a favor del
715

propio constituyente o de un tercero llamado beneficiario...
A diferencia de lo establecido en otras legislaciones como la colombiana, mexicana o
venezolana, nuestra legislacion dot6 de personalidad juridica al patrimonio auténomo, ente
al que se transfiere el derecho de dominio de los bienes. El fideicomitente se desprende de
la propiedad de los bienes que entrega, sacandolos de su patrimonio. Estos bienes entran a

conformar un patrimonio auténomo, que es administrado por la fiduciaria.

Esto implica que los acreedores del fideicomitente, cuyos créditos hubieren sido adquiridos
después de la celebracion del contrato de fiducia mercantil, no pueden perseguir los bienes

entregados en fiducia para satisfacer sus acreencias.

El patrimonio autbnomo; esto es, el conjunto de derechos y obligaciones afectadas a una
finalidad y que se constituye como efecto juridico del contrato, también se denomina
fideicomiso mercantil; asi, cada fideicomiso mercantil tendr& una denominacién peculiar
sefalada por el constituyente en el contrato a efectos de distinguirlo de otros que mantenga

el fiduciario con ocasién de su actividad.

Cada patrimonio autonomo (fideicomiso mercantil), esta dotado de personalidad juridica,
siendo el fiduciario su representante legal, quien ejercera tales funciones de conformidad

con las instrucciones sefialadas por el constituyente en el correspondiente contrato.

El patrimonio autbnomo (fideicomiso mercantil), no es, ni podra ser considerado como una
sociedad civil o mercantil, sino Unicamente como una ficcién juridica capaz de ejercer
derechos y contraer obligaciones a través del fiduciario, en atencién a las instrucciones

sefaladas en el contrato.

1.5.2.2. Caracteristicas del fideicomiso mercantil.

La estructura basica de fideicomiso mercantil, mediante la cual se crea un patrimonio

autébnomo, debe contemplar las siguientes caracteristicas importantes:

a) Elemento Patrimonial.- esta determinado por los bienes que han sido transferidos por

él o los constituyentes, a favor del fiduciario, y que configuran el patrimonio autbnomo

!> Ley de Mercado de Valores, articulo 109.
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del mismo, a favor de cumplir la finalidad instituida en el acto fiduciario por €l o los

constituyentes.

Para llegar a constituir el patrimonio autdnomo debera existir la transferencia del
derecho que se trate, sea este el de dominio, o de usufructo, el de uso, etc.; en
definitiva, la transferencia por parte del constituyente del dominio de la cosa, sea esta

corporal o incorporal.

El constituyente del fideicomiso, dependiendo del tipo de encargo fiduciario que
constituya, y la relacién establecida dentro del fideicomiso, puede tener diferentes
calidades, y ser beneficiario de determinados derechos resultantes del propio

fideicomiso.

Estos derechos fiduciarios resultantes de un contrato de fideicomiso y su posibilidad
de negociacion mediante denominadas “titularizaciones” constituyen uno de los
aspectos que ha llevado a concebir al fideicomiso como un mecanismo de

desintermediacion financiera®®.

El fiduciario tiene la obligacion de mantener el patrimonio autonomo separado del
suyo, lo cual significa que el mismo tiene una independencia juridica y contable, no
obstante dicho patrimonio especial o separado, debe responder a través del fiduciario,
por las obligaciones civiles, tributarias, laborales, y otras que haya contraido, en virtud
del negocio fiduciario, sea que las mismas se produzcan como efectos derivados del

contrato o por efecto legal propio.

b) Confianza.- en esencia, la constitucion de un fideicomiso mercantil se basa sobre una
relacion de confianza entre el constituyente y el administrador de los bienes
fideicomitidos. La confianza es el atributo mas importante de cualquier negocio, y es
fundamental para llevar a cabo la gestibn encomendada; pero sobre todo, la confianza

en gente profesional y técnica, con criterio para el manejo de sus proyectos e ideas.

La confianza constituye; sin lugar a dudas, un elemento importante y esta ligado a la

causa del acto juridico efectuado por el constituyente. Esta motivacion juridico -

18 proceso mediante el cual los agentes econémicos dejan de utilizar los servicios de intermediarios financieros

para realizar los movimientos de cuentas financieras.
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d)

f)

)

h)

psicolégica, demostrada por el constituyente, tiene particular importancia en la

determinacion de la responsabilidad del fiduciario.

La determinacion del grado de culpa que debiera responder el fiduciario, por la
confianza depositada por una persona a la ejecucién de un encargo que no ha podido
ser cumplido; es muy dificil, y alin mas cuando se determina que la obligacion de

cumplimiento del encargo para el fideicomiso es de medio y no de resultado.

Por lo que, la confianza es un elemento intrinseco del acto fiduciario, que se vincula
plenamente con la transferencia de los bienes que hace el constituyente a favor del
fiduciario; transferencia que, encuentra su razonabilidad en dicha motivacion

psicolégica, la confianza.

Independencia.- el patrimonio autébnomo que se conforma con el conjunto de bienes o

derechos que se transfieren al fideicomiso, es separado e independiente de los
patrimonios de sus constituyentes, de la fiduciaria y de cada negocio fiduciario que
ésta administre. La fiduciaria en calidad de administrador de fideicomisos, mantiene
una contabilidad y rendicibn de cuentas separadas por cada fideicomiso que
administre.

Irrevocabilidad.- el fideicomiso mercantil esta definido como un contrato de naturaleza

irrevocable; es decir que, la restitucion de los bienes o derechos materia de la
transferencia de dominio se la puede realizar Unicamente de acuerdo a las
disposiciones e instrucciones determinadas en el contrato de Fideicomiso, y éstas no
podran ser modificadas en lo mas minimo, salvo que tal posibilidad sea establecida
expresamente en el contrato.

Solemnidad.- el contrato de fideicomiso mercantil debe contar con la solemnidad de
escritura publica, donde un notario publico da fe de lo actuado; garantizando asi, plena
transparencia entre las partes que intervienen en el fideicomiso.

Indelegabilidad.- tratandose de un negocio de confianza, la responsabilidad de la

fiduciaria es indelegable, sin que esto obste a que el fiduciario no pueda contratar con
terceros la ejecucién de uno o varios actos necesarios para la ejecucion del objeto del
fideicomiso.
Onerosidad.- como todo contrato de naturaleza mercantil el fideicomiso sera siempre
remunerado.

Elemento teleoldgico o finalista.- la finalidad es el enlace causal en la configuracion de

la estructura del fideicomiso mercantil y significa también una justificacion de la
transferencia y de la comision de confianza. Al mismo tiempo la finalidad del acto
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1.6.

fiduciario juega un rol importante, en determinar el marco de actuacion del fiduciario

para el manejo de los bienes fideicomitidos.

La finalidad ha constituido también el criterio de “clasificacion” del uso de los
fideicomisos mercantiles. Asi, cuando a partir del fideicomiso mercantil se pretende
desarrollar un complejo inmobiliario, se dice que se ftrata de un “fideicomiso

inmobiliario”, etc.

Por otra parte, el sentido finalista le impone al fiduciario el deber de encaminar todos
los mecanismos empleados hacia un objetivo preciso. Ese sentido finalista,
debidamente entendido por el fiduciario, de alli la trascendencia de la profesionalidad
gue debe tener todo fiduciario, hace que este anteponga su interés personal por el del
fideicomisario, buscando siempre favorecerlo mediante la aplicacion de la mayor

eficiencia posible en su gestidn, evitando los posibles conflictos de interés.

Elemento de la _especialidad o profesionalismo.- el profesionalismo del fiduciario es

una verdadera necesidad para la aplicacién y vigencia de la figura. Con fiduciarios
irresponsables y poco profesionales, el fideicomiso puede sufrir serios impactos y ver
mermada su credibilidad objetiva. Sélo el profesionalismo y el prestigio probado del
fiduciario podran ser los gérmenes que motiven que una persona celebre un contrato
de fideicomiso, solo el fiduciario profesional podra cumplir con eficiencia los encargos

de sus constituyentes.

La fiduciaria realiza todas las gestiones administrativas, financieras y legales
destinadas al cumplimiento del objetivo determinado por el cliente en el contrato de
Fideicomiso. La participaciéon de la fiduciaria es de medio y no de resultado; esto
quiere decir que, la fiduciaria debe actuar diligentemente para que los acuerdos entre
las partes se cumplan; solo el fiduciario profesional podra rendir cuentas claras de su

gestion.

Partes que conforma un fideicomiso

El constituyente o fideicomitente.- es la persona natural o juridica, privada, publica o

mixta, nacional o extranjera, o entidad dotada de personalidad juridica, que transfiere
bienes o derechos a un patrimonio autbnomo representado por un fiduciario para que
los administre en su provecho o de un tercero nombrado por él. Por efectos de la
transferencia de propiedad de bienes al fideicomiso, el constituyente tiene

garantizados una serie de derechos, asi:
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b)

= La persona que constituye el fideicomiso puede reservarse ciertas facultades o
prerrogativas, determinar condiciones respecto al bien o dinero que traspase
en fideicomiso.

= El constituyente puede solicitar con la frecuencia que lo requiera, la rendicion
comprobada de cuentas respecto a la labor encomendada en el contrato
fiduciario.

= El constituyente establece las condiciones de manejo de los bienes
fideicomitidos y puede exigir a la fiduciaria, su cabal cumplimiento.

La fiduciaria.- es quien administra el patrimonio autbnomo compuesto del conjunto de
derechos o hienes transferidos por el constituyente, cumpliendo las instrucciones
impartidas por éste, para la consecucién de un fin determinado en el contrato. En
razén de que las responsabilidades de la fiduciaria recaen sobre la administracion del
fideicomiso y no sobre el objeto del mismo, el compromiso de ésta es de medio y no
de resultado.

El beneficiario o fideicomisario.- es la persona natural o juridica, privada, publica o

mixta, nacional o extranjera, o entidad dotada de personalidad juridica, que
actualmente existe o que se espera que exista al momento de la constitucién o de la
extincion del Fideicomiso. Podran ser beneficiarios los propios constituyentes y otros

fideicomisos mercantiles.

1.7. Clasificaciéon de los fideicomisos mercantiles

La modalidad de los fideicomisos depende del objeto y finalidad instituidos en el contrato; los

cuales necesariamente son unicos; por lo que, bien puede o no existir un negocio fiduciario

con una modalidad Unica. Para efectos de clasificacién se pueden mencionar los siguientes:

Fideicomiso inmobiliario
Fideicomisos en garantia
Fideicomiso de administracién

Fideicomiso de Inversion
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1.7.1  Fideicomiso inmobiliario. *’

Duefio terreno PATRIMONIO
Constructor

Transfiere inmuebl

Derechos, Dinero.

Restituye bienes

ransferidos si no hay

utilidades a la |

FISCALIZADOR

PUNTO EQUILIBRIO

Grafico No. 1: Bosquejo grafico de un fideicomiso inmobiliario

Elaborado por: Elizabeth De La Torre

Fuente: Autoria propia

“El fideicomiso inmobiliario es el contrato en virtud del cual se transfieren bienes para que el
fiduciario realice gestiones administrativas y legales ligadas o conexas con el desarrollo de

proyectos inmobiliarios, todo en provecho de los beneficiarios instituidos en el contrato”.

El fideicomiso de administracion inmobiliaria, es el contrato por el cual se transfiere un bien
inmueble y recursos financieros a la fiduciaria para que esta los administre con la finalidad
de desarrollar un proyecto inmobiliario, de acuerdo con las instrucciones sefialadas en el
contrato, transfiriendo al final del proceso los bienes inmuebles construidos a quienes

resulten beneficiarios.

Esta diferenciacion es importante, pues el mismo Art. 16, literal d) del Reglamento sobre
Negocios Fiduciarios, al referirse a la rendicién de cuentas’® que le corresponde realizar a la
fiduciaria por la administracion de un fideicomiso inmobiliario, sefiala que a ésta le

corresponden informar sobre una serie de aspectos que sélo podrian ser de su conocimiento

7 Reglamento sobre Negocios Fiduciarios Art. 17, numeral 3. Resolucién CNV-004-2001 R.O. 321 08-05-2001
'8 Art. 128 de la Ley de Mercado de Valores.
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en caso de que sea directamente el fideicomiso mercantil el que estd desarrollando un

proyecto inmobiliario.

En mi criterio la definicion legal ya transcrita, asi como el articulo referente a la rendicion de
cuentas, se refieren Unicamente al fideicomiso inmaobiliario integral, que es aquel que realiza

la administracion total de un proyecto inmobiliario.

El fideicomiso inmobiliario integral tiene diferentes caracteristicas imprescindibles, que son:

a) la existencia de un punto de equilibrio legal, financiero y técnico;

b) la vinculacién directa con el fideicomiso de todas las personas necesarias para la
comercializacién, ejecucion, fiscalizacion y gerencia del proyecto inmobiliario;

c) la existencia de promitentes compradores que celebran promesas de compraventa
directamente con el fideicomiso mercantil o con la persona natural o juridica delegada

por éste.

Adicionalmente, estos promitentes compradores entregan al fideicomiso recursos para la
construccién del inmueble que requieren a través de un contrato de construccién o un
contrato de adhesion, debiendo siempre entregarse todos los recursos directamente al

fideicomiso mercantil.

El fideicomiso inmobiliario integral es sumamente operativo, requiere una gran labor de
seguimiento y verificacion de los resultados del proyecto, a este tipo de fideicomiso se
puede incluir encargos adicionales a efectos de que sirva también como mecanismo de

gestion y/o de garantia.

La caracteristica comun de todos los fideicomisos inmobiliarios es la transferencia de un
terreno con el fin principal de desarrollar sobre el mismo un proyecto de construccion que

puede ser de uso comercial, oficinas, vivienda o infraestructura en general.

Si el proyecto de construccion desde su inicio no esta totalmente financiado o si depende del
resultado de las ventas para avanzar, el fideicomiso inmobiliario exige la determinacién de
punto de equilibrio del proyecto. Mediante el fideicomiso inmobiliario se puede generar la
transparencia necesaria y la independencia suficiente para que previo el inicio de las obras
de construccion se pueda aglutinar a un namero minimo de compradores, potenciales
beneficiarios del proyecto, que aseguren el flujo de caja que requiere el proyecto para su

desarrollo exitoso.
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Personas que intervienen en un Fideicomiso Inmobiliario:

a)

b)

f)

Grupo Promotor.- son las personas que aportan con capital para el desarrollo del

proyecto inmobiliario. Generalmente promotores son los duefios del terreno, los
constructores, arquitectos o inversionistas en general. El grupo promotor sera quien al
final del proceso, sea el que asuma las utilidades o las pérdidas generadas en el
proyecto.

Fiduciaria.- es la administradora de fondos y fideicomisos en la cual se deposita la
confianza para que esta administre los recursos aportados y cumpla diligentemente
las instrucciones impartidas por un comité fiduciario.

Beneficiarios.- son los propios promotores o los compradores de las unidades
construidas.

Fiscalizador.- es una persona especializada en el sector de la construccion. Tiene a su
cargo el control y la vigilancia del proyecto, desde la elaboracién del presupuesto,
hasta la revision de planos y el control de costos y cronogramas de obra.

Gerente de Proyecto.- es el encargado de planificar el negocio, elaborar los

presupuestos, coordinar las ventas, y ser el nexo entre el grupo promotor y la
fiduciaria.

Junta de Fideicomiso.- es el organismo encargado de hacer el seguimiento al

desarrollo del proyecto. Intervienen en la misma, representantes del grupo promotor,
de los constructores, el fiscalizador, el gerente de proyecto y la fiduciaria en calidad de

secretario de la junta.
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1.7.2. Fideicomiso en garantia.
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Grafico No. 2: Bosquejo grafico de un fideicomiso en garantia

Elaborado por: Elizabeth De La Torre
Fuente: Autoria propia

En el fideicomiso en garantia, el constituyente transfiere la propiedad de sus bienes, dinero,
valores o derechos a un patrimonio autbnomo, para garantizar con ellos y/o con el producto
de su venta o administracién, el cumplimiento de obligaciones existentes o futuras, que el
constituyente haya contraido o llegare a contraer con terceros potenciales beneficiarios del
fideicomiso. Debido a estas particularidades, el fideicomiso en garantia solamente puede ser

creado a través de un fideicomiso mercantil y no mediante un encargo fiduciario.

En nuestro pais existe un recelo justificado en la utilizacion de esta figura, pues existen
cuestionamientos que sefalan que la ejecuciéon del fideicomiso de garantia, se realiza sin
proporcionarle el derecho a la defensa al deudor. Este argumento tiene un gran peso, pues
fue el mismo que se utilizo para solicitar y dictar la inconstitucionalidad de un procedimiento
especial de ejecucién de garantias hipotecarias que estaba contenido en la Ley de

Instituciones del Sistema Financiero.

En mi criterio, el fideicomiso de garantia tiene mayor sustento juridico que el procedimiento

que fue declarado inconstitucional, pues conceptualmente es muy diferente el despojarse de
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la propiedad de los bienes para destinarlos a una finalidad, que el hecho de mantenerlos en

su propiedad solo para garantizar el cumplimiento de una obligacién. Inclusive, en un

sentido méas extenso, la mayoria de los fideicomisos pueden considerarse de garantia, pues

en ellos el constituyente se despoja voluntariamente a efectos de garantizar a los

beneficiarios, la ejecucion de un proyecto o de un negocio mercantil.

Debido a la aparente fragilidad juridica del fideicomiso en garantia, es muy importante que al

estructurarlo se cumpla con los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

La relacion juridica para la tenencia de los bienes que constituyen la garantia, pues
generalmente el deudor los requiere para sus actividades productivas.

La forma en que se mantendra informado al fiduciario del pago por parte del deudor
(constituyente) de las obligaciones que mantiene con el acreedor (beneficiario).

La notificacion que debera realizar el acreedor (beneficiario) a la fiduciaria para que
por el no pago de sus acreencias, realice el procedimiento de ejecucion establecido en
el contrato.

La notificacion por la fiduciaria al deudor (constituyente) de que se va a iniciar el
proceso de ejecucion.

El procedimiento para la enajenacion o transferencia de los bienes fideicomitidos, asi

como el precio al cual se deberéan realizar.
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1.7.3. Fideicomiso de administracion.
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Grafico No. 3: Bosquejo grafico de un fideicomiso de administracion

Elaborado por: Elizabeth De La Torre

Fuente: Autoria propia

La doctrina suele considerar a este tipo de fideicomiso mercantil dentro de los fideicomisos
de gestién; en todo caso, la definicion legal tiene la amplitud necesaria al destacar como
finalidad de este tipo de fideicomisos el que la fiduciaria administre o realice una gestion

determinada con respecto a los bienes aportados por el constituyente™.

Consiste en transferir la propiedad de sus bienes, dinero o derechos a un patrimonio
autbnomo, para que se cumpla la gestion encomendada en el contrato de Fideicomiso:

comprar, vender, pagar, vigilar; entre otras.

La constitucion de un fideicomiso mercantil de administracién o gestién tiene diferentes

motivos, entre los que tenemos:

= La necesidad de controlar profesionalmente el manejo administrativo de los bienes

aportados.

19 Reglamento sobre Negocios Fiduciarios Art. 17, numeral 2.
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= La seguridad que brinda en el reparto de los beneficios derivados de la administracién
de ciertos bienes a favor de aportantes de capital u otros recursos, asi como al mismo
propietario de dichos bienes.

= La realizacién de determinados actos juridicos, necesarios para el desarrollo de una
actividad productiva o0 un negocio mercantil.

= La separacion de flujos o fuentes de fondos relacionados con determinada actividad
econdmica a efectos de destinarlos al desarrollo de un proyecto u otro destino
determinado.

Existen varios tipos de fideicomisos de administracion y gestion, a continuacién un resumen

de los mas importantes:

Fideicomiso de pagos condicionados.- se entiende por pago condicionado el contrato de

fideicomiso por el cual las personas naturales o juridicas, con la intermediacion de un
fiduciario realizan negociaciones de todo tipo, con la certeza de que si las condiciones
determinadas por ellos no se cumplen en forma irrestricta, el pago se realiza, caso contrario

el dinero o los bienes transferidos se restituyen, evitando conflictos o pérdidas innecesarias.

Beneficios:

o Se establece de antemano los términos y condiciones de la negociacion.

. Se evitan potenciales conflictos y se consigue transparencia de la operacion al contar
con una entidad imparcial que vela por los intereses de las partes.

° Seguridad de que si no se cumplen las condiciones determinadas en el contrato, los

bienes son restituidos a los constituyentes.

Fideicomiso de administracion de flujos de caja.- el denominado fideicomiso de flujos

consiste en la transferencia que hace el constituyente al fiduciario de un flujo de caja cierto,
proveniente del pago de una cuenta o de cualquier obligacion que genere recursos, a fin de
que el fiduciario los administre, los invierta y realice con cargo a los mismos una serie de
transacciones previamente definidas en el contrato de fideicomiso o determinadas

periédicamente por el constituyente.

Beneficios:

. Se brinda asesoria legal y financiera necesaria para la estructuracion del fideicomiso.
. Se invierte el dinero, de acuerdo a sus instrucciones.

. Se realiza pagos puntuales a terceros y/o acreedores que correspondan.
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. Se realiza pagos condicionados, segun sus expresas instrucciones.
o Si fuera el caso, se acta como mediadores para salvar conflictos de interés y llegar a
acuerdos claros en negociaciones complejas.

° Se brinda transparencia, imagen y seguridad en el manejo de sus proyectos.

La caracteristica principal de los fideicomisos mercantiles de gestiébn o administracion, es
que implican una gran carga operativa para la fiduciaria y exigen de ella un control

constante.

En la mayoria de ellos, se espera que el fideicomiso mercantil se encuentre operativo en un
mediano plazo, y se requiere que la fiduciaria corrobore que se cumpla con los parametros

establecidos en el contrato de fideicomiso mercantil relacionados principalmente a:

° la percepcion de recurso,

. la verificacion de la procedencia de dichos recursos,

o la inversién de dichos recursos de manera temporal, y

. el desembolso de los recursos recibidos de conformidad con el presupuesto o destino

sefialado en el Fideicomiso o por su organismo administrativo.
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1.7.4. Fideicomiso de inversion.
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Grafico No. 4: Bosquejo grafico de un fideicomiso de inversion

Elaborado por: Elizabeth De La Torre
Fuente: Autoria propia

La doctrina ha encasillado a este tipo de fideicomiso como una clase de fideicomiso de
gestion; sin embargo, la disposicién recogida por el Art. 17, numeral 4 del Reglamento sobre
Negocios Fiduciarios, le da una definicién propia, en la que se expresa que el fideicomiso de
inversion, tiene como finalidad la percepcién de recursos dinerarios provenientes de
inversionistas a efectos de ser utilizados en la negociacién de titulos valores y otros

instrumentos financieros.

Es imprescindible diferenciar, al fideicomiso de inversion, de los fondos de inversion pues si
bien ambos deben ser administrados por una compafiia administradora de fondos y
fideicomisos mercantiles, tienen caracteristicas diferentes y estdn sometidos a normas

legales que asi lo reconocen.

En este punto cabe sefialar que existe mayor cantidad de normas legales dirigidas a regular
los fondos de inversion, debido a que mientras un fondo de inversion es un producto
estructurado por la fiduciaria para lanzarlo al mercado y recibir inversionistas interesados en

él, atraidos por la calidad de los activos en los que va a invertir, las tasa de rendimiento que
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se proyecta proporcionar o los diversos métodos para reducir riesgos que se empleard; en
cambio un fideicomiso de inversién es un producto estructurado con la totalidad de los
inversionistas, o por lo menos con los inversionistas principales, para amoldarse a sus

requerimientos y necesidades, antes que a normas juridicas rigidas y preestablecidas.

En el fideicomiso de inversion, no existe mayor normativa sobre su forma y estructura, las
disposiciones referidas al destino de sus inversiones, la valorizacion, las limitaciones y los
organismos de vigilancia, naceran de lo que se estipule contractualmente. Lo Unico que ha
previsto el Reglamento sobre Negocios Fiduciarios es que cuando en estos fideicomisos no
se exprese claramente el destino de las inversiones y siempre que se contemple la
existencia de fideicomitentes, se debera limitar las inversiones con parametros idénticos a
los sefalados para los fondos de inversiéon en los Art. 88 y 89 de la Ley de Mercado de

Valores.

1.8. Marco legal

1.8.1. Organismos de control de las administradoras de fondos.

El 6rgano regulador de las administradoras de fondos y fideicomisos mercantiles es la
Superintendencia de Compaifiias, las sociedades administradoras de fondos y fideicomisos,
asi como las instituciones publicas que estén facultadas a administrar negocios fiduciarios
deberan, previo al inicio de sus operaciones, obtener la autorizacion de funcionamiento de
parte de la Superintendencia de Compafiias e inscribirse en el Registro de Mercado de

Valores.

Las compafilas administradoras de fondos y fideicomisos, deberan incluir en su
denominacién la expresion “Administradora de Fondos y Fideicomisos”, la que solamente
podra ser utilizada por las compafilas que sean constituidas y autorizada por la
Superintendencia de Compafias, al amparo de la Ley de Mercado de Valores y sus normas
complementarias, debiendo agregar la expresion peculiar que les permita diferenciarse entre

si.

Quienes infrinjan la disposicion establecida o quienes desarrollen actividades propias de una
administradora de fondos y fideicomisos, sin encontrarse debidamente autorizadas por la
Superintendencia de Compafiias, estaran sujetas a las sanciones impuestas por dicho
organismo de control, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales a que hubiere

lugar.
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Las Administradoras de fondos y fideicomisos una vez constituidas deben remitir una serie
de informacién tanto de los fondos de inversién, como de los Fideicomisos y encargos
fiduciarios que administra de manera diaria, mensual y anual de acuerdo como lo requiera,
basandose en lo establecido en la Ley de Mercado de Valores en donde se encuentran las

directrices para su manejo y administracion.

De acuerdo a la informacion adquirida en la pagina web de la Superintendencia de
Compainiias, www.supercias.gob.ec, las Administradoras de Fondos y Fideicomisos

Mercantiles registrada a nivel nacional son 32. (Ver Anexo 1)
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CAPITULO Il

ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION Y FIDEICOMISOS MERCANTILES
FODEVA S.A. FODEVASA



2.1. Antecedentes

La Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa, es una sociedad andnima, que fue
constituida en la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas, Republica del Ecuador el 18 de
abril del afio 1994, ante el abogado Piero G. Aycart Vincenzini, Notario titular de la Notaria
Trigésima del cantén Guayas; a la cual comparecieron, el sefior Simén Parra Gil, a nombre y
en representacion en su calidad de presidente ejecutivo del Banco Amazonas S.A., v, la
sefiora Ximena Montenegro Plaza, a nhombre y en representacién en su calidad de gerente

general de la compafia Grupo Empresarial Amazonas S.A. Gruamazonas.

Cuenta con 19 afios de experiencia, la seriedad de su gestidn es altamente reconocida en el
mercado y es su mayor activo. Esté autorizada para funcionar desde el 10 de noviembre de
1994, por la Superintendencia de Compafias mediante resolucion No. 94-2-5-1-0006128 y
esta inscrita en el Registro de Mercado de Valores el 16 de noviembre del mismo afio con el
No. 94-2-8-AF-94.%° (Ver Anexo 2)

La compafia esta regida por las leyes del Ecuador, la ley de compafiias, la ley de Mercados
de Valores, los estatutos que se proponen en el presente trabajo, y hormas que para esta
especie de compafias se dicten por organismos y Organos competentes, sean en

reglamento, resoluciones, regulaciones u otras que se expidieren.

Sus actividades iniciaron con oficinas en Quito y luego en Guayaquil, en una primera etapa
fueron parte del grupo financiero del Banco Amazonas, durante esta etapa, se dedico
especialmente a la administracion de proyectos de inversion y administracion de fondos, a
partir del afio 2005, la Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa se convirtié en una
fiduciaria independiente, ganando de esta manera mayor autonomia e imparcialidad en sus

actividades.

Su trabajo ha sido ético, veraz, imparcial y profesional, administrando fondos y fideicomisos
de multiples compafiias del pais. Actualmente la Administradora de Fondos Fodeva S.A.
Fodevasa participa en la administracion de fondos y fideicomisos, de varios proyectos y
negocios, tanto del sector privado como del sector publico del pais. Este momento esta
administrando valores patrimoniales por un total de 300 millones de ddlares entre fondos de

inversiéon y negocios fiduciarios, para un monto acumulado de 1.400 millones de dolares en

20 Escritura de Constitucién de la Compafifa Anénima Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa;
Superintendencia de Compafiaswww.supercias.gob.ec
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valores patrimoniales que ha venido administrando a lo largo de su trayectoria, esta en
capacidad de atender clientes y proyectos en todo el pais, actualmente cuenta con oficinas
en Quito y Guayaquil.

Los negocios fiduciarios requieren una estructura organizacional basada en equipos
interdisciplinarios para la atencién de los diferentes negocios que administra, por su
crecimiento desmesurado se ha creado la necesidad de contar con procesos y manuales

que permitan continuar con una administracion oportuna, prudente y diligente.

Tanto en las oficinas de Quito como en Guayaquil, conforman un equipo de profesionales de
primer nivel con experiencias entre un minimo de 5 hasta més de 20 afios de experiencia en
el mercado financiero, bursétil, legal y comercial, quienes dia a dia estan en contacto con el
mercado financiero buscando las mejores y mas seguras oportunidades de negociacion y
administracion.

2.2. Descripcién de la prestacién del servicio

La Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa tiene por unico objeto social que es la
administraciéon de fondos de inversion y Fideicomiso Mercantiles en base a lo dispuesto en
la Ley de Mercado de Valores, asi como otras normas legales, reglamentarias, de
regulaciones, resoluciones o instructivos vigentes para esta especie de compafiias, sin

limitaciones ni restricciones.

La Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa realiza sus gestiones administrativas,
financieras y legales destinadas al cumplimiento del objetivo determinado por el cliente en el
contrato de fondo de inversion o fideicomiso. La participacion de la Administradora de
Fondos Fodeva S.A. Fodevasa es de medio y no de resultado, esto quiere decir que actla
diligentemente para que los acuerdos entre las partes se cumplan pero no es responsable

de los resultados.

Sus actividades se dividen en dos areas:

a) Fondos de Inversion

b)  Negocios Fiduciarios

Ambas divisiones trabajan bajo el mando de la gerencia general, en cada area se han

integrado equipos independientes de manejo operativo, contable y comercial quienes
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desempefian las actividades del dia a dia en la administracion de los negocios fiduciarios y

fondos de inversion para brindar un servicio 4gil y de alta calidad.

El principal objetivo es ofrecer a sus clientes alternativas de inversion que le permitan
obtener rendimientos competitivos al menor riesgo; a través de los fondos de inversion,
adicionalmente brinda asesoria financiera y juridica en la estructuracion de negocios bajo el
marco del fideicomiso mercantil, como herramienta de confianza, transparencia y seguridad

para el desarrollo de cualquier tipo de proyecto.

Los fondos de inversion y principales fideicomisos mercantiles administrados los podemos

apreciar en el (Ver Anexo 3)

2.2.1. Fondos deinversion.

En la administracion de fondos de inversion la Administradora de Fondos Fodeva S.A.

Fodevasa ofrece a sus clientes:

a) Diversificacién.- al asociar su capital con el de otros inversionistas se deja de invertir
en un solo instrumento financiero, participando proporcionalmente de todas las
inversiones que hace el fondo, obteniendo asi diversificacion tanto en emisores,
plazos como en instrumentos. La diversificacion reduce su riesgo significativamente.

b) Manejo Profesional.- al invertir en los fondos de inversion se dispone de varios

profesionales de la rama financiera velando porque cada dia obtenga la mas alta
rentabilidad con el menor riesgo. Esta blusqueda, en un mercado complejo, requiere de
analisis constante y continuo y de un permanente contacto con el mercado financiero,
que realizamos mientras usted concentra sus esfuerzos en desarrollar su negocio.

c) Comodidad.- a través de sus estados de cuenta mensuales y los informes del
administrador, el cliente estara siempre informado de las transacciones realizadas en
el mes.

d) Liquidez.- contar con total disponibilidad sobre la inversion para hacer depésitos o
retiros. Mientras, la empresa se encarga de que su dinero obtenga el mayor

rendimiento.

Estos fundamentos no deben faltar en la administracién de los fondos de inversion ya que la
aplicacion prudente y diligente de estos enunciados garantiza la rentabilidad esperada del

cliente.
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2.2.2. Negocios fiduciarios.

En la administracion de fideicomisos mercantiles la Administradora de Fondos Fodeva S.A.

Fodevasa ofrece a sus clientes:

a) Proteccidn.- los bienes y activos entregados a la fiduciaria no podran en ningin caso
ser transferidos, pignorados, embargados, confiscados o intervenidos por ningun ente
natural o juridico, pues forman un patrimonio autobnomo de propiedad limitada del
fiduciario y esté protegido en forma expresa por la Ley.

b)  Mediacion.- el fiduciario es arbitro imparcial, entre las partes que intervienen en el
contrato y hard respetar las reglas y condiciones que se han estipulado previamente.

c) Diversificacién.- el Fiduciario puede utilizar el patrimonio autbnomo para presentar de
acuerdo a su magnitud varias garantias para los diversos negocios que desee
emprender el constituyente.

d) Gestion.- la fiduciaria realizara una Optima gestion, diligente y prudente en la
administraciébn de todos los negocios fiduciarios realizando todos los actos que

necesite para la consecucion del objetivo de cada uno de los negocios fiduciarios.

La Administradora de Fondos de Inversion y Fideicomisos Fodeva S.A. Fodevasa
administra aproximadamente 250 negocios fiduciarios de todo tipo, constituyéndose una de

las primeras Fiduciarias a nivel nacional por los valores de patrimonio administrado.

2.3. Misién

Ser una comparniia altamente rentable en el largo plazo, reconocida por tener los mas altos
estandares de confiabilidad y eficiencia en la administracién fiduciaria, lider en el mercado
de valores nacional, especializada en la estructuracion de alternativas Fiduciarias
innovadoras, con una excelente medicion de riesgo, orientada a la satisfaccion de las
necesidades particulares de los clientes, a través de una gestion basada en los principios de

transparencia, ética y excelencia profesional.

2.4. Vision

Ser una compafiia Administradora de Fondos y Fideicomisos que genere la mayor confianza
y reconocimiento del mercado, por sus altos estandares de eficiencia y por los resultados de
su gestion. Ser una compafiia en la que los clientes puedan confiar la administracion de su
patrimonio, por el alto profesionalismo de su recurso humano, y por la honestidad y
transparencia en el manejo de sus negocios.
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2.5. Objetivo principal

Lograr una mayor participacién en el mercado nacional, dando un buen servicio al cliente

actual, e incorporando nuevos clientes a través de un asesoramiento éptimo al momento de

la constitucion de los Negocios Fiduciarios, satisfaciendo asi las expectativas de una

administracion prudente y diligente.

2.6. Objetivos especificos

a)

b)

d)

Realizar una reestructura interna de la compafiia, maximo hasta el segundo trimestre
del afio 2013.

Implementar manuales y procesos para cada uno de los departamentos, maximo hasta
el segundo trimestre del afio 2013.

Constituir al menos 2 negocios fiduciarios mensuales a partir del tercer trimestre del
afio 2013.

Generar utilidades mensuales mayores a USD. 20.000,00 a partir del préximo afio
2014.

2.7. Estructura organizacional

Secretaria

. Gerente General
Recepcionista

Subgerente
Gg(entel Gerente Gereme Contador Jefe de
Administrativo T Negocios Jefe de Cartera -
. . Juridico A General Informatica
Financiero Fiduciarios
[ [ [
Asistente . Administrador .
e . Asistente o Asistente
Administrativo i . Fiduciario . Tesorero
) . Juridico Senior . Contable Senior
Financiero Senior

Asistente Administrador Asistente

Juridico Junior Flduc!arlo Contable Junior
Junior

Asistente
Fiduciario

Grafico No.6: Organigrama de la compafiia

Fuente: Subgerencia Administradora de Fondos de Inversion y Fideicomisos Fodeva S.A. Fodevasa 2007.

Elaborado por: Ing. Ruth Guaman.
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2.7.1. Departamento administrativo — financiero

El departamento administrativo — financiero es el encargado de recaudar, custodiar,
ejecutar, administrar y controlar los recursos humanos y financieros de la compania, le
corresponde ademdas coordinar con los diferentes departamentos la adquisicion de
proveeduria, insumos de limpieza, mantenimiento de la oficina, asuntos generales, y de la
adquisicion de todos los bienes activos y enseres que se requieran para el buen

funcionamiento de la organizacion.

El departamento administrativo-financiero esta conformado por:

. Gerente Administrativo
. Asistente Administrativo

o Secretaria — Recepcionista

2.7.2. Departamento juridico.

El departamento juridico es el ente encargado de brindar asesoria en el correcto
cumplimiento de las normas y criterios juridicos relacionados con las operaciones de la
Fiduciaria y los negocios que administre a todos los departamentos de la organizacion,
adicionalmente es responsable del resguardo y defensa de los intereses institucionales,

mediante las acciones pertinentes dentro del ordenamiento juridico vigente.

El departamento juridico esta conformado por:

o Gerente juridico
o Asistente juridico sénior

o Asistente juridico junior

2.7.3. Departamento de negocios fiduciarios.

El departamento de negocios fiduciarios es el responsable de conocer y aplicar las
disposiciones legales y reglamentarias relativas a la figura fiduciaria, en su infinidad de
modelos, tiene como funcién cumplir con las expectativas de los clientes, con la finalidad de
dar confianza y un alto nivel de seguridad de las gestiones encomendadas en calidad de

administradora fiduciaria.
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Este Departamento debera cumplir y hacer cumplir con los procedimientos y disposiciones
establecidas en los contratos de cada negocio fiduciario, asi como con lo establecido en los

reglamentos y leyes creados para ello.
El departamento de negocios fiduciarios esta conformado por:

o Gerente de negocios fiduciarios
o Administrador fiduciario sénior
o Administrador fiduciario junior

. Asistente de administrador fiduciario
2.7.4. Departamento de contabilidad.

El departamento de contabilidad es el responsable de las politicas contables aplicadas,
mismas que deben ser apegadas a los principios de contabilidad generalmente aceptados
de cada uno de los negocios fiduciarios y de la administradora. Las transacciones deben de
ser transparentes entre las partes y el Fideicomiso debe responder a esta transparencia con

eficiencia y sencillez.

El departamento de contabilidad debe lograr contabilizaciones correctas, balances limpios y
por ende resultados reales, que reflejen claramente la gestién fiduciaria y el fiel

cumplimiento de los encargos.
El departamento de contabilidad esta conformado por:

o Contador general
. Asistente contable sénior

o Asistente contable junior
2.7.5. Departamento de carteray tesoreria.

El departamento de cartera y tesoreria cuenta con dos areas: i) Tesoreria tiene como
objetivo el planificar, proponer, administrar y supervisar cada una de las inversiones que se
realicen dentro de los fondos de inversién y fideicomisos de inversion; vy, ii) Cartera fue
creado especificamente para el cobro de la cartera producto de la venta de las unidades de
vivienda Unicamente de los fideicomisos que desarrollan proyectos inmobiliarios, su finalidad
es gestionar y efectuar el cobro, mantener indicadores de mora adecuados, de la cartera de

clientes generado en cada uno de los proyectos inmobiliarios administrados.
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El departamento de cartera y tesoreria esta conformado por:

e Jefe de cartera

e Tesorero

2.7.6. Departamento de informéatica.

El departamento de informatica es el encargado de brindar soporte técnico a los sistemas o
software utilizados por la administracion de la fiduciaria, asi como dar soporte en el
desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con el departamento a todos los

funcionarios de la compafiia.

El departamento de informéatica esta conformado por:

o Jefe de informatica

2.8. Analisis FODA

Internas

Fortalezas

o Contar con experiencia de 18 afios en el mercado.
o Contar con personal calificado en todas sus areas.

o Todos los proyectos administrados han concluido exitosamente.

Debilidades

o Cada departamento conoce sus funciones, sin embargo no existen manuales y
procesos en los cuales se pueda definir el alcance de dichas funciones.

o Existen actividades repetitivas por lo que es necesario la implementacion de
automatizacién de actividades.

o La organizacién no trabaja en funcién de metas y objetivos
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Externas

Oportunidades

El negocio fiduciario es una herramienta con la cual se puede crear varios negocios,

incrementando la productividad del pais.

o No existen suficientes administradoras calificadas dentro del pais, con la experiencia
necesaria.

o Adquisicion de nuevo software y tecnologia propios para el negocio.

o Los clientes actuales refieren nuevos clientes.

. El 95% de los clientes han manifestado haber obtenido un excelente servicio.

Amenazas

o Competencia desleal.
o Riesgo pais, que impide la inversion de capitales nacionales y extranjeros
o Clientes deshonestos que desean realizar negocios fraudulentos a través de la figura

del Fideicomiso.
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CAPITULO Il

ELABORACION DE POLITICAS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS



3.1. Definicién de manual de politicas

El Manual de Politicas incluye las intenciones o acciones generales de la administracién que

es probable que se presenten en determinadas circunstancias.

Las politicas escritas establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal
operativo debera obrar para balancear las actividades y objetivos de la direccién superior

segun convenga a las condiciones de la organizacion.

3.2. Objetivo del manual de politicas

. Presentar una vision de conjunto de la organizacién para su adecuada organizacion.

. Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en
cada unidad administrativa.

. Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

. Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al personal.

. Facilitar la descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios lineamientos
claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

. Servir de base para una constante y efectiva revisién administrativa.

3.3. Importancia del manual de politicas

Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacién del
personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, o proporcionar soluciones
rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como puede contribuir el empleado al logro

de los objetivos del organismo.

También ayuda a los administradores a no repetir la informacién o instrucciones, pues toda

estara en las politicas implementadas.

3.4. Ventajas de los manuales de politicas

. Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a través de sus
cursos de accién y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas
circunstancias.

. Se proporciona un panorama general de accién para muchos asuntos, y solamente los
asuntos poco usuales requieren la atencion de altos directivos.

. Se proporciona un marco de accion dentro del cual el administrador puede operar

libremente.
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. Las politicas escritas ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los empleados.
. Las politicas escritas generan seguridad de comunicacién interna en todos los niveles.
. El manual de politicas es fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en

Su puesto nuevos empleados.
3.5. Indicadores

Los indicadores son variables que sirven para medir en forma cuantitativa o cualitativa,
sucesos colectivos para asi, poder respaldar acciones, politicas, evaluar logros y metas.
Estos indicadores nos permitirdn determinar si se estdn cumpliendo con las politicas
establecidas en los manuales, asi como los resultados proyectados en los mismos, para
determinar si la politica planteada requiere alguna modificaciébn y cumple con el objetivo

deseado.
3.6. Desarrollo de manuales

El presente capitulo tiene la finalidad de presentar las politicas y manuales administrativos
necesarios para que se implemente en la Administradora de Fondos y Fideicomisos Fodeva
S.A. Fodevasa; en virtud de que, la administracion de los negocios fiduciarios ha crecido en
los ultimos afios y requiere de manuales y procesos en los que se plasme las actividades del
dia a dia, a fin de que las actividades y funciones sean claras y definidas, evitando la
duplicidad de funciones y la pérdida de tiempo y recursos, lo que se podra cuantificar en los

resultados de la compafia y en la satisfaccion de los funcionarios y clientes.
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FODEVASA

et e 3.6.1. POLITICA DE COMPRAS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion administrativa financiera

Proceso:

Administracién financiera

Procedimiento:

Politica de compras

Duefio del Procedimiento:

Departamento administrativo - financiero

Version: 1

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Cddigo:

7/ COMPRAS
FODEVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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o Caédigo:
E/ COMPRAS °
FODEVASA Fecha:
Objeto.-

Establecer un procedimiento formal que permita procesar un requerimiento de compra de
activos fijos, enseres 0 equipos de computacién, dentro de un tiempo adecuado,
buscando la satisfaccién de los funcionarios, y aprovechando las mejores condiciones de
mercado.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de compra de activos fijos, enseres o equipos
de computacion, desde la elaboracion y presentacién del formulario “Solicitud de

Compras”, hasta la entrega del bien adquirido al funcionario.
Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el funcionario que realice el requerimiento,
el departamento administrativo — financiero, el comité de adquisiciones; vy, el

departamento de informatica (en los casos que amerite).
Normativa.- No aplica
Glosario.-

. Funcionario.- Persona que requiera la compra de activos fijos, enseres o equipos
de computacion, responsable de cualquier dafio o pérdida de los bienes asignados
a su nombre. En caso que el usuario salga de la compafiia no se le pagara la
liquidacion mientras no se haya descargado su responsabilidad sobre los bienes a
su cargo.

. Solicitud de Compras.- Formulario que sirve como medio de aprobacion para
realizar las compras respectivas, documento conformado por tres ejemplares
destinados para: 1. Departamento administrativo — financiero 2. Departamento de
contabilidad 3. Usuario.

o Adquisicion.- Accién de comprar un activo fijo, enseres o equipo de computacion.
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o Cédigo:
E/ COMPRAS g
FODEVA3A Fecha:

Comité de Adquisiciones.- Organismo conformado por un representante del
departamento administrativo — financiero, contabilidad y subgerencia, quienes
analizaran las proformas presentadas para la adquisiciébn de activos, enseres, 0
equipos de computacion.

Proveedor.- Persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra
previamente calificada, habilitada para proveer bienes o servicios a la compania.
Factura.- Comprobante de venta entregado por el proveedor el mismo que debera
contener los requisitos solicitados por el SRI.
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- Cddigo:
"‘.’Eé’,..(_.’,“ COMPRAS Fechi:
INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Cumplimiento presupuestario de Compras
2. | Procedimiento de célculo: (Valor total de compras facturadas / Valor
mensual presupuestado compras) * 100
3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacion: Facturas de compra / presupuesto compras
5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual
6. | Umbral de cumplimiento = 0 < 100% del valor presupuestado
7. | Frecuencia de analisis: Mensual
8. | Responsable del analisis: Departamento Administrativo - Financiero

Fuente: Autoria propia
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E/ COMPRAS

FODEVASA Fecha:

Cddigo:

PROCEDIMIENTO

Funcionario

Preparara y suscribira el formulario “Solicitud de compras”

En caso de requerimientos de equipos de computacién, debe previamente
coordinarse con el departamento de informética, a fin de que, se obtenga una
evaluacion técnica de la necesidad, si luego del analisis realizado se considera
necesaria la adquisicion del bien, sera responsabilidad del departamento de
informatica detallar en el formulario “Solicitud de compras” las especificaciones de
hardware y software. Si considera que no es necesaria la adquisicion del bien,
propondra la re-asignacion de equipos a fin de aprovechar al maximo su capacidad.

Remitira el formulario “Solicitud de compras” al jefe de area.

Jefe de area

5.

Revisara y aprobara el formulario “Solicitud de compras”
Remitira el formulario “Solicitud de compras” al departamento administrativo -

financiero.

Departamento administrativo - financiero

6.

Recibira el formulario “Solicitud de compras” hasta el dia miércoles a las 12h00 de
cada semana, de recibirse en fecha posterior a la indicada, el requerimiento
guedara para ser procesado con los que se reciban la siguiente semana.

Cotizara los items requeridos, considerando las especificaciones dadas en el
formulario “Solicitud de compras”, adicionalmente, considerara los costos y plazos
de entrega por parte de los proveedores.

Presentara los dias lunes (o el siguiente dia laboral en caso de que éste no sea
laborable) los formularios “Solicitud de compras” con al menos tres cotizaciones al

comité de adquisiciones.
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E/ COMPRAS

FODEVASA Fecha:

Cddigo:

Comité de adquisiciones

10.
11.

12.

Se reunira los dias lunes de cada semana, (o el siguiente dia laboral en caso de
gue éste no sea laborable).

Revisara los formularios “Solicitud de Compras” y las cotizaciones presentadas.

En caso de compra de equipos de computacion, se evaluara las especificaciones
detalladas por el departamento de informética, a fin de cumplir con las
caracteristicas de compra requeridas.

Aprobara la mejor cotizacion y la remitira al departamento de contabilidad.

Departamento de contabilidad

13.
14.
15.
16.

Recibira la documentacion.
Coordinara con el proveedor designado la emision de la factura.
Registrard la factura y procesara el pago.

Remitira al departamento administrativo — financiero toda la documentacion.

Departamento administrativo — financiero

17. Recibird la documentacion con el pago procesado.

18. Coordinaré la entrega de las adquisiciones con el proveedor.

19. Recibira las adquisiciones y procedera a pagar al proveedor.

20. Entregara los bienes al funcionario.

Funcionario

21. Recibira los bienes requeridos

22. Firmara la entrega recepcion del formulario “Solicitud de Compras” y se quedara
con la copia No. 3 para su archivo.

23. Entregara la documentacion al departamento administrativo — financiero

Departamento administrativo — financiero

24,

Recibira la documentacién y se quedara con la copia No. 2 del formulario “Solicitud
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o Caodigo:
E/ COMPRAS g

FODEVASA Fecha:

de Compras”, para su archivo.

25. Llevara el control secuencial de las “Solicitud de compras” procesadas, mismas que
servirdn para el control de inventarios de la compafiia y sus asignaciones.

26. Entregara la copia No. 1 del formulario “Solicitud de compras”, cotizacion aprobada,
factura y comprobante de pago al departamento de contabilidad.

Departamento de contabilidad

27. Recibird la documentacion para el archivo correspondiente.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA
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FORMULARIOS
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K/ SOLICITUD DE COMPRAS No____
FODEVASA
LUGARY FECHA:
USUARIO:
ACTIVOS: BIENES ( ) TECNOLOGIA( ) COMUNICACION ( )
SERVICIOS GENERALES ( ) SEGURIDAD () MANTENIMIENTO ( )
DETALLE DE LA ADQUISICION:
VALOR REFERENCIAL: PLAZO DE ENTREGA:
CODIGO DEL
ITEM DETALLE DEL BIEN CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA BIEN (UNIDAD
ESPECIALIZADA)
ESPECIFICACIONES TECNICAS:
(Si requiere mas especio puede Adjunta Anexos)
NOTA DE MOVIMIENTO Y ASIGNACION DE ACTIVOS RJOS:
DETALLE DEL BIEN: CODIGO ASIGNADO:
USUARIO ASIGNADO: FECHA DE LA ASIGNACION:
UNIDAD:
USUARIO ASIGNADO: FECHA DE CAMBIO:
UNIDAD:
Solicita por: Analizado por: Aprobado por:
Usuario: Responsable: Responsable:
Unidad: Departamento de Informatica Jefe de area:
Revisado por: Autorizado por: Procesado por:
Firma
Responsable: Responsable: Responsable:

Depatamento Administrativo - Financiero Comité de Adquisiciones Departamento de Contabilidad

FORM. SOLICITUD DE COMPRAS 001
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FODEVASA

et e 3.6.2. POLITICA DE PAGO A CLIENTES Y PROVEEDORES

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso: Habilitantes de apoyo

Macroproceso: Gestion administrativa financiera

Proceso: Administracion financiera

Procedimiento: Politica de pago a clientes y proveedores

Duefio del Procedimiento: Departamento administrativo - financiero
Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma

Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma

Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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PAGO A CLIENTES Y

Cddigo:

FoREVASA PROVEEDORES Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccibén y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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R/ PAGO A CLIENTES Y Codigo:
FoREVASA PROVEEDORES Fecha:
INDICE
L@ o] 11 (o J PP 62
AlCANCE. ... e 62
Destinatario. ... 62
NOIMALIVA. . ... 62
GlOSANIO. . ettt 62
INAICAAOIES. . .. 63
Procedimiento. ... .. .o 64
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E/ PAGO A CLIENTES Y Codigo:

FopEvASAa PROVEEDORES Fecha:

Objeto.-

Es importante para la organizacion establecer un procedimiento formal que permita realizar

el pago a clientes y proveedores, dentro de un tiempo adecuado, buscando su satisfaccion.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de pago a clientes y proveedores desde la

recepcién de la factura, hasta la entrega del pago correspondiente.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento administrativo — financiero

en coordinacion con el departamento de contabilidad.

Normativa.- No aplica

Glosario.-

. Cliente.- Constituyentes, beneficiarios, contratistas de los negocios fiduciarios
administrados.

o Proveedor.- Persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra
previamente calificada, habilitada para proveer bienes o servicios a la compafiia.

o SRI.- Servicio de Rentas Internas, organismo de control que tiene la responsabilidad
de recaudar los tributos internos establecidos por Ley mediante la aplicacion de la
normativa vigente.

o Reporte de pagos.- Detalle generado por el sistema de contabilidad, mediante el cual

se determina las facturas que se cancelaran de acuerdo a la politica establecida.
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PAGO A CLIENTES Y codigo:
FODEVASA PROVEEDORES Fecha:

INDICADORES

Nombre del indicador:

Cobertura de Pagos

Procedimiento de célculo:

(Total de facturas por pagar / Disponible caja - bancos) * 100

Unidad:

%

Fuente de informacion:

Facturas por pagar / liquidez

Frecuenciatoma de datos:

Semanal

Umbral de cumplimiento

=0 < 100% del disponible en caja - bancos

Frecuencia de andlisis:

Semanal

© N o g M W N

Responsable del andlisis:

Departamento de Contabilidad

Fuente: Autoria propia
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E/ PAGO A CLIENTES Y Codigo:

FopEvASAa PROVEEDORES Fecha:

PROCEDIMIENTO

Proveedor y/o cliente

1. Entregara las facturas y/o de los bienes o servicios efectuados los dias lunes y jueves

de cada semana

Secretaria - recepcionista

2. Recibird las facturas y/o planillas de los bienes o servicios efectuados por parte de los
proveedores y/o clientes externos.

3. Entregara las facturas y/o planillas al final del dia al departamento de contabilidad.

Departamento de contabilidad

Recibira todas las facturas receptadas por la secretaria - recepcionista
Procesara los pagos los dias martes y viernes

6. Revisara que las facturas cumplan con todos los requisitos solicitados por el Servicios
de Rentas Internas y que las planillas estén aprobadas por fiscalizacion.

6.1. Si las facturas y/o planillas no cumplen con todos los requisitos del SRI, o no
estan aprobadas por fiscalizacién, devolvera las facturas a la secretaria —
recepcionista y ésta al proveedor correspondiente.

6.2. Si las facturas y/o planillas cumplen a con los requisitos del SRI, y estan
aprobadas por fiscalizacién, registrara la provision en el sistema.

7. Revisara el flujo de caja

7.1. Si no existe flujo de caja necesario para el pago de las facturas, emitira el
comprobante de retencién y archiva las facturas hasta que exista la liquidez
necesaria.

7.2. Si existe flujo de caja, solicitara la aprobacion para el pago al departamento

administrativo - financiero.

Departamento administrativo — financiero

8. Recibira la documentacion.
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E/ PAGO A CLIENTES Y Codigo:

FopEvASAa PROVEEDORES Fecha:

9. Revisardy aprobara los pagos.
10. Remitir4 al departamento de contabilidad toda la documentacién generada

Departamento de contabilidad

11. Recibird las facturas aprobadas.

12. Emitira los comprobantes de egreso, retencion y generara los cheques.

13. Generara el “Reporte de pagos”

14. Entregaréa todos los documentos generados al departamento administrativo financiero

para revisiéon y firma.

Departamento Administrativo — Financiero

15. Recibira todos los documentos generados
16. Revisara los documentos, los sumillara y firmara los cheques.
17. Entregard a la secretaria — recepcionista todos los documentos generados sumillados

y firmados.

Secretaria - recepcionista

18. Recibira todos los documentos generados sumillados y firmados.

19. Comunicara que el pago esta listo a aquellos proveedores que se detallen en el
“Reporte de pagos”.

20. Entregaréa el cheque y la retencion al proveedor los dias martes y viernes de cada

semana en el horario de 15h30 a 17h30.

Proveedor y/o cliente

21. Recibira el cheque, comprobante de egreso y retencion correspondiente por cada una

de las facturas presentadas.

Fin del Procedimiento
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FORMULARIOS
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REPORTE DE PAGOS FECHA:

FECHA DE PAGO PROVEEDOR FACTURA No. CONCEPTO FORMA DE PAGO CHEQUE No. VALOR A

PAGAR (USD)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

REPORTE DE PAGOS 001
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FODEVASA

et e 3.6.3. POLITICA ADMISION DE PERSONAL

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso: Habilitantes de apoyo

Macroproceso: Gestion de RRHH

Proceso: Administracion de RRHH

Procedimiento: Politica admision de personal

Duefio del Procedimiento: Departamento administrativo - financiero
Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Cddigo:

~/ ADMISION DE PERSONAL
oREVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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- ] Cddigo:
mm;\ﬁs‘ ADMISION DE PERSONAL
ODEVAS. Fecha:
Objeto.-

Describir un procedimiento que establezca la modalidad de contratacion para el personal
nuevo de la compafiia, a fin de que, la vacante existente sea ocupada por la persona que

cumpla con el perfil para el puesto requerido.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de admisién de personal desde la identificacién

de la vacante, hasta la contratacion del nuevo funcionario.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el jefe del area de la vacante, el

departamento administrativo - financiero y la subgerencia.

Normativa.- No aplica

Glosario.-

o Admisién.- Mision de buscar y escoger los mejores candidatos para ocupar la
vacante existente, calificando sus aptitudes y actitudes de acuerdo al perfil del puesto,
como también la potencialidad y adaptabilidad para su desarrollo en la empresa.

o Renuncia.- Salida voluntaria del funcionario por causas personales o profesionales.

o Reclutamiento.- Proceso de busqueda, dentro y fuera de la organizacion, de
personas para llenar vacantes. Durante el reclutamiento, la organizacién desarrolla
una reserva de aspirantes para el puesto, de la cual elige a los empleados calificados.
Los aspirantes se reclutan por medio de anuncios clasificados, oficinas de empleo y
visitas a los campus universitarios. Luego de reclutarlos, la organizacion elige a los
que tiene mayores probabilidades de desempeiiar en forma adecuada el puesto.

o Aspirantes.- Personas que desean obtener un puesto de trabajo.

o Seleccién.- Mediante el reclutamiento, la compafiia encuentra individuos que
representan posibles empleados. El proceso de seleccion de empleados comprende

decir cual de estos reclutas contratar y para qué puesto. Para realizar la seleccién se
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E ) Codigo:
/ ADMISION DE PERSONAL

FopEVASA Fecha:

debe realizar una medicion profunda del perfil del empleado. Este procedimiento
ayuda a identificar las probabilidades de éxito de la persona en su carrera y de los
resultados de la compafiia.

Entrevistas.- Es una herramienta que se utiliza dentro del proceso de seleccion,
mediante la cual se tiene contacto directo e individual con cada aspirante a la
vacante.

Reserva.- Durante el reclutamiento, la organizacién desarrolla una reserva de
aspirantes con la finalidad de considerarlos para futuras vacantes o crecimiento
institucional.
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"/ ADMISION DE PERSONAL

FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

Nombre del indicador:

Calidad del Proceso de Reclutamiento

Procedimiento de calculo:

(Postulantes finalistas / Postulantes entrevistados) *100

Unidad:

%

Fuente de informacion:

Carpetas receptadas

Frecuencia de latoma de datos:

Cada vez que se realice un proceso de seleccion

Umbral de cumplimiento

=0 > 30% de calidad en el proceso de reclutamiento

Frecuencia de andlisis:

Semanal

© N o g M W N

Responsable del andlisis:

Departamento de Administrativo Financiero

1. | Nombre del indicador:

Nivel de cumplimiento de perfil

2. | Procedimiento de calculo:

(Puntos obtenidos por el candidato seleccionado / puntos

requeridos por el perfil) * 100

Unidad: %
4. | Fuente de informacién: Evaluacion del perfil del cargo / calificacion de los
seleccionados
5. | Frecuencia de latoma de datos: | Al ingreso de un nuevo empleado
6. | Umbral de cumplimiento =0 > 85% de la calificacion
7. | Frecuencia de andlisis: Semanal
8. | Responsable del andlisis: Departamento Administrativo Financiero

Fuente: Autoria propia

75




E ) Cddigo:
o/ ADMISION DE PERSONAL

FODEVASA

Fecha:

PROCEDIMIENTO

Jefe de area

1.

Reportara la vacante al departamento administrativo — financiero

Departamento administrativo - financiero

Revisara el perfil requerido para la vacante.

Buscara dentro de la compafiia a los funcionarios que cumplan con el perfil requerido

para que puedan ocupar la vacante.

Si existe el perfil dentro de la compafiia, el departamento administrativo - financiero le

ofrecera al funcionario la vacante.

a. Si el funcionario acepta la vacante, se realizara todo el trdmite para el cambio
de funciones

b. Reportara al jefe de area.

C. Si no acepta, se continuara con el proceso de seleccién.

Publicara la vacante a través de la prensa, o cualquier medio, se debera indicar el

Perfil del puesto requerido, especificando el plazo para la recepcion de las hojas de

vida.

Secretaria — recepcionista

Receptard las hojas de vida de los aspirantes durante el plazo estipulado en la
publicacion.
Vencido el plazo, entregara todas las hojas de vida al departamento administrativo —

financiero.

Departamento administrativo - financiero

10.

Recibird todas las hojas de vida receptadas.
Revisara todas las hojas de vida de los aspirantes.
Verificara los datos proporcionados por el aspirante, rechazaré los casos en que se

comprobare que existen adulteraciones, falsificacion o falsedad de informacion.
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- ) Cddigo:
o/ ADMISION DE PERSONAL

FODEVASA Fecha:

11. Realizard una preseleccion de todos aquellos aspirantes que cumplen con el perfil
requerido para el cargo, y las demas hojas de vida las archivard como reservas para
futuras contrataciones.

12. Los aspirantes seleccionados seran sometidos a pruebas de idoneidad de caracter
psicolégico y de conocimientos técnicos segun el perfil requerido.

13. Los aspirantes llenaran el Formulario “Admision de Personal”.

14. Se elegira a los tres aspirantes que hayan obtenido el mayor porcentaje evidenciado
en el Formulario.

15. Realizara una reunién con el Subgerente y Jefe de area para informar los resultados
obtenidos.

16. Coordinara entrevistas entre los preseleccionados el Subgerente y el Jefe de area

Subgerenciay jefe de area

17. Realizara entrevistas a los preseleccionados.
18. Revisara los resultados y emitira su criterio.

19. Elegira al mejor perfil.

Departamento administrativo - financiero

20. Recibira la documentacion.
21. Coordinara con el candidato elegido la entrega de documentacién y fecha de ingreso.

22. Realizara todos los tramites necesarios para la contratacion.

Fin del Procedimiento
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F/ ADMISION DE PERSONAL
FORMULARIO PARA LA EVALUACION DE ADMISION DE PERSONAL No.

INFORMACION GENERAL

APELLIDOS Y NOMBRES: EDAD:
Cl. SEXO:
ESTADO CIVIL: CARGAS FAMILIARES:

INFORMACION ACADEMICA

INSTRUCCION PRIMARIA:

INSTRUCCION SECUNDARIA:
INSTRUCCION SUPERIOR: TITULO OBTENIDO:
OTRA INSTRUCCION:
REFERENCIAS LABORALES
EMPRESA: TIEMPO:
REFERENCIA : TELEFONOS:
VERIFICACION:
EMPRESA: TIEMPO:
REFERENCIA : TELEFONOS:
VERIFICACION:
DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE APLICA:
AREA: CARGO:
EVALUACION DE PERFIL DURO:
REQUERIDO: | PORCENTAIJE ADQUIRIDO:
Estudios Superiores 5%
Mestrias 5%
Idiomas: 5%
Experiencia: 5%
Cursos: 5%

EVALUACION DE COMPETENCIAS

REQUERIDO: CUMPLIMIENTO
5%
5%
5%
5%
5%

EVALUACION PSICOLOGICA 25%

OBSERVACIONES | JcAUFICACON | |

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 25%

OBSERVACIONES | _____________________JCAUFICACION |
TOTAL PORCENTAJE OBTENIDO 0%
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FODEVASA

i o 3.6.4. POLITICA DE PASANTIAS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso: Habilitantes de apoyo

Macroproceso: Gestion de RRHH

Proceso: Administracion de RRHH

Procedimiento: Politica de pasantias

Duefio del Procedimiento: Departamento administrativo - financiero
Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma

Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma

Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Cadigo:

=4 PASANTIAS
oREVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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E i Codigo:
=V PASANTIAS

olman Fecha:
Objeto.-

Contribuir al desarrollo de la nueva generacion de profesionales universitarios, con

pasantias; y, a su vez apoyar a la organizacién con el aporte de elementos técnicos.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de pasantias desde su requerimiento, hasta la

finalizacion del tiempo de su contratacion.
Destinatario.-

En este proceso estd directamente involucrado el jefe de area y el departamento

administrativo — financiero.
Normativa.- No aplica
Glosario.-

o Pasantes.- Contratacién de estudiantes egresados de instituciones del sistema de
educaciéon superior, integrarlos a la organizacion a fin de permitirles adquirir
experiencia pre-profesional. Las pasantias serdn consideradas como practicas pre-
profesionales de conformidad con lo estipulado en la ley de educacién superior.

o Convenio.- Acuerdo de voluntades por medio del cual la organizacion se compromete
a contratar estudiantes o egresados de los siguientes centros educativos de estudios
superiores a nivel nacional, sin que esto limite la contratacion de pasantes de otras

instituciones nacionales o extranjeras.

Universidad Catélica de Quito

- Universidad Catolica de Guayaquil
- Universidad San Francisco de Quito
- Universidad Politécnica Nacional

- Universidad Politécnica del Ejército

- Universidad Politécnica del Litoral
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K/

FODEVASA

P —

PASANTIAS

Cddigo:

Fecha:

Universidad Central del Ecuador

Universidad Técnica Particular de Loja
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"/ PASANTIAS

FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Cobertura de Pasantias

2. | Procedimiento de calculo: (No. de Pasantes contratados / No. de Pasantes
programados en el afio) * 100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacidn: Programacion de contratacion de pasantes

5. | Frecuencia de latoma de datos: Semestral

6. | Umbral de cumplimiento =0 > 100% de lo programado

7. | Frecuencia de andlisis: Semestral

8. | Responsable del andlisis: Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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i Cadigo:
o/ PASANTIAS

FoREVASA Fecha:

PROCEDIMIENTO

Jefe de area

1. Identificara las necesidades del area

2. Reportara al departamento administrativo - financiero el perfil de pasantes.

Departamento administrativo - financiero

3.  Solicitara a las universidades que integran el convenio, las competencias requeridas y
el nimero de plazas necesarias.

4, Receptard las hojas de vida de los pasantes
Presentard las hojas de vida al jefe de area

Jefe de area

6.  Elegira el mejor perfil

7.  Comunicara su decision al departamento administrativo - financiero

Departamento administrativo - financiero

8.  Coordinara con los pasantes electos la fecha de ingreso.

0. Realizara los tramites necesarios para su contratacion.

Fin del Procedimiento
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| 78 PASANTIAS

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DE PASANTES No.

INFORMACION GENERAL
NOMBRES:
APELLIDOS:
CEDULA DE IDENTIDAD:
TELEFONOS DE CONVENCIONAL CELULAR
CONTACTO:
DOMICILIO:
INSTITUCION EDUCATIVA:
CARRERA: | | |
NIVEL: ESPECIALIDAD:

INFORMACION LABORAL

FECHA DE INGRESO:  [INICIO DIA MES ANO
oias LUNES A VIERNES:
HORARIO DE PASANTIA: OTROS:
HORAS POR SEMANA:

AREA / S EN LAS QUE REALIZO LA PASANTIA
CARGO SUPERVISOR CALIFICACION

CALIFICACION OBTENIDA -

DIA MES ANO

FECHA DE SALIDA

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

92




FODEVASA

.t e 3.6.5. POLITICA DE VACACIONES

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracién de RRHH

Procedimiento:

Politica de vacaciones

Duefio del Procedimiento:

Departamento administrativo - financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma

93




Cadigo:

=4 VACACIONES
oREVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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g Cddigo:
mnév(sn VACACIONES
T Fecha:
Objeto.-

Describir el procedimiento que permita la planificacion y toma de vacaciones de todos los
funcionarios de la compafiia, a fin de que la ausencia de funcionarios no afecte la atencion y

desarrollo normal de la compafiia.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de vacaciones desde la planificacion y elaboracion
del cronograma de vacaciones por parte del funcionario en coordinaciéon con el jefe de area 'y

culmina con la notificacion de la aprobacién de la solicitud de vacaciones.
Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el funcionario, jefe de area y el departamento

administrativo - financiero.
Normativa.-

Reglamento interno.
Glosario.-

1. Periodo de vacaciones.- El periodo de vacaciones se manejara en afio calendario, el
funcionario debera tomarlo entre enero y diciembre, independientemente de su fecha de
ingreso.

1.1. El funcionario que trabaje el afio calendario completo, tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo de 15 dias de vacaciones, los mismos que podran ser
ininterrumpidos o podran tomarlos por periodos; dentro de los cuales se incluye
dias no laborables. En el caso de funcionarios que no trabajen el afio completo,
tendrén derecho a los dias proporcionales correspondientes.

1.2. El funcionario que ingrese a la compafia antes del primero de Julio tomara su
periodo de vacaciones proporcional en el mismo afio.

1.3. Aquellos empleados que ingresen a partir del primero de Julio o posterior, podran
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= Cddigo:
</ VACACIONES

ODEVAS. Fecha:

acumular las vacaciones para el siguiente afio calendario, periodo en el cual
deberdn necesariamente tomar tanto los dias proporcionales del afio anterior
como las vacaciones del afio en curso.

1.4. Los dias de vacaciones anuales y adicionales no se podran acumular, éstos
deben tomarse necesariamente durante el afio en curso, y no seran pagados en
dinero.

1.5. Las actividades de la persona que sale de vacaciones deberan ser cubiertas por
empleados de la misma area sin que para el efecto se tenga que contratar
personal adicional.

Sistema de vacaciones.- Sistema interno creado para la planificacion y registro de la

solicitud de vacaciones.
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"/ VACACIONES

FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Vacaciones Tomadas

2. | Procedimiento de calculo: (Vacaciones tomadas dentro de la planificacion /
Vacaciones Planificadas) * 100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacion: Cronograma de Vacaciones

5. | Frecuencia de latoma de datos: | Anual

6. | Umbral de cumplimiento =0 < 100% de lo planificado

7. | Frecuencia de andlisis: Anual

8. | Responsable del andlisis: Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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E Cddigo:
mnév(sn VACACIONES
I Fecha:
PROCEDIMIENTO
Funcionario

1. Planificara con el jefe de area el cronograma de vacaciones, siendo el 15 de noviembre
de cada afio, la fecha tope para que los funcionarios y jefes de &rea planifiquen las

vacaciones.

Jefe de area

2. Ingresard a través del sistema el cronograma de vacaciones de los funcionarios a su
cargo.
Aprobara las solicitudes de vacaciones de los funcionarios a su cargo.
Remitira al departamento administrativo — financiero, antes del 30 de noviembre de

cada afio, el cronograma de vacaciones a través del sistema.

Departamento administrativo — financiero

5. Receptard a través del sistema el cronograma de vacaciones de cada departamento.

Funcionario

6. Llenara el formulario de solicitud de vacaciones en el sistema.
7. El sistema automaticamente remitira al jefe de area junto con la disponibilidad de

vacaciones.

Jefe de area

8.  Autorizara en el sistema y automaticamente la informacién se remitird al departamento
administrativo — financiero.
9. Sila solicitud no esta dentro del cronograma, adjunta un documento escrito, aprobando

vacaciones fuera de cronograma, escaneay remitird via sistema.
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FODEVASA

E/ Cadigo:

VACACIONES

Fecha:

Departamento administrativo — financiero

10. Recibira el formulario de vacaciones aprobada.

11. Ingresaré la fecha de reintegro.

12. Autorizara via sistema salida de vacaciones.

13. El sistema remitira automaticamente una notificacion al funcionario.
Funcionario

14. Recibira notificacion de aprobacion.

Fin del Procedimiento

100




FLUJOGRAMA

101




rOYNOU A BWAISIS osaibuial
BIA BZUOINY ap eyosy esalbul

S8u0loBIRA B
PMIdIjos 8Gloay

%

oJaloueUl -
OANRAISIUIWLPY
oluswenedaq

o
@
BWAISIS BJA BYWIA) eweiBouos SouoIoBIE a
A @auedSa ‘OWSIW [op BN} o ua eIS3 ap eweibouos ®
sauoloeRA OpuEegoIde BOUUBA >
‘011958 0JUBWINIOP BIUN(pY o
y
v n
rwosIS S
g uoIEINOU s SsuopeIeA . o1yl ' m.
; aqay ap oLe|NwWIO; - S
ap eus| Q
£

uid

BLIISIS [Op SaARI)
e eieldaday

oJalouRUIS -
OARASIUIWLPY
ojuswenedaq

A
[
@
SaUOIOBIBA T
ap ewrelbouold o
BWAISIS [3p ®
soAel) e eresalbu| N
1)
y D
-
EVELEIE S
|8 U0D SBUOIoRIRA Q.
ap eweibouosd ‘ oo ' w
BIeOyIURld 2
=
21101 ©7 8Q uieqgezi|3 -d0d Oavd0o4avi1a SBUOIdBIBA 9p BIhj|0d ‘OLN3INId3O0dd
14 ‘WNIDVd HHYY 3p ugideasiuiwpy :0S3004dd vevRGaS.
T INOISHIA HHYY 9P UoNSaD ‘oszooudodovn 24
€T02/90/CT ‘VYHO34 ofody ap sajuenigeH :0S300dd 3d OdIL

102



FORMULARIOS

103




A través del sistema

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VACACIONES ANUALES

NOMBRES Y APELLIDOS: TITULO DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO:

PERIODO DE VACACIONES SOLICITADO

DIAS DISPONIBLES _ ONOGRAMA AGEN ——
DESDE (*) | HASTA (INCLUIDO ) (*) li TOTAL DIAS Erzes Errsia

CALCULAR
DD/MM/AA DD/MM/AA Enviar a R

Justificacion:

Para visualizar el documento adjunto, presione el botén--=

e Fech o
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FODEVASA

.t e 3.6.6. POLITICA DE RENUNCIAS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracién de RRHH

Procedimiento:

Politica de renuncias

Duefio del Procedimiento:

Departamento administrativo — financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Cédigo:

=V RENUNCIAS
onEVAS. Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccibén y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién

106




Cddigo:
Fﬂ:‘éég‘ RENUNCIAS .
INDICE
(0] o] =] (o T PP 108
AlCANCE. ... 108
Destinatario. ... .o 108
NOIMALIVA. . ... 108
L1101 T 108
INAICAAOIES. ... e 109
Procedimiento. ... ..o 110
FlU Ograma. ... e 112
FOrMUIAMIOS. ... e 114

107




- Codigo:
=V RENUNCIAS
e e Fecha:
Objeto.-

Establecer el procedimiento a seguir al momento en que un funcionario toma la decisioén de

desvincularse de la organizacién.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de renuncias desde la comunicacién escrita por

parte del funcionario que desea salir de la compafiia, hasta la desvinculacion laboral.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el funcionario, jefe de area, subgerencia y

departamento administrativo - financiero.

Normativa.-

— Cdadigo de Trabajo

— Reglamento Interno

Glosario.-

e Renuncia.- Es el acto por medio del cual un funcionario de la compafiia, decide

desvincularse de ella, por motivos personales o profesionales.
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"/ RENUNCIAS

FODEVASA

Cédigo:

Fecha:

INDICADORES

Responsable del andlisis:

1. | Nombre del indicador: Cobertura de Renuncias

2. | Procedimiento de calculo: (No. de Renuncias anuales / Total de funcionarios) * 100
3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacion: Renuncias realizadas

5. | Frecuencia de latoma de datos: Anual

6. | Umbral de cumplimiento 60%

7. | Frecuencia de analisis: Anual

8.

Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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. Cddigo:
=V RENUNCIAS
ohmvas. Fecha:
PROCEDIMIENTO
Funcionario

1. Comunicard de manera escrita al jefe de area el deseo de desvincularse de la

compafiia.
Jefe de area

2. Recibira la renuncia y conversara con el funcionario sobre los motivos que lo indujeron
a tomar dicha decision.

3. Emitira su opinién con relacién a la renuncia.

3.1. Si lo considera, realizara un acercamiento con el funcionario para tratar de retenerlo
en la compafiia.
3.2. Si no lo considera, remitira la aceptacién de la renuncia indicando la fecha hasta la

cual trabajaréa el funcionario al Departamento Administrativo — Financiero.
4, Designara un funcionario para la recepcién del puesto vacante de manera provisional.
Departamento administrativo — financiero

Recibiré la renuncia del funcionario con la aprobacion del Jefe de Area.
Gestionara los tramites necesarios para la desvinculacién del funcionario.

7. Comunicara a través de un correo electronico la salida del funcionario a toda la
compafiia.

8. Pondréa en ejecucién la Politica de Admisién de Personal.
Funcionario

9. Realizara la entrega — recepcién de su puesto al funcionario designado por el Jefe de
Area.
10. Realizara la entrega — recepcién de todos los activos a su cargo.

11. Coordinara con el Departamento Administrativo — Financiero la cancelacion de su
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Cédigo:
=V RENUNCIAS
onEVAS. Fecha:
liquidacién.

Departamento administrativo — financiero

12. Cancelard la liquidacion correspondiente al funcionario.

Fin del Procedimiento
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ﬁ%’:” ACTA ENTREGA - RECEPCION / SALIDA DE PERSONAL

[

INFORMACION DEL FUNCIONARIO QUE SALE:
NOMBRES Y APELLIDOS:

DEPARTAMENTO: CARGO:
INFORMACION DEL FUNCIONARIO QUE RECIBE EL PUESTO:
NOMBRES Y APELLIDOS:
DEPARTAMENTO:

CARGO:
DETALLE DE ACTIVIDADES DEL FUNCIONARIO QUE SALE:

DETALLE DE PENDIENTES:

DETALLE DE ENTREGA DE ACTIVO A CARGO DEL FUNCIONARIO QUE SALE:

DETALLE ENTREGADO:

Firma Firma

Funcionario que sale: | Funcionario que Recibe:

Firma Firma

Jefe de Area: | Responsable de Activos:

|
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FODEVASA

.t e 3.6.7. POLITICA DE ACCIONES LABORALES

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracién RRHH

Procedimiento:

Politica de acciones laborales

Duefio del Procedimiento: Departamento administrativo - financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Cddigo:

~/ ACCIONES LABORALES
oREVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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Cddigo:
</ ACCIONES LABORALES

FopEVASA Fecha:

Objeto.-

Establecer un procedimiento formal que sancione a los funcionarios que incumplan lo

estipulado en el Reglamento Interno, Cédigo de Etica o Cadigo de Trabajo.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de acciones laborales desde el incumplimiento del

funcionario, hasta la sancién correspondiente.
Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el funcionario infractor, el Jefe de Area y el

Departamento Administrativo — Financiero.
Normativa.-

— Reglamento Interno
— Cadigo de Etica
— Cadigo de Trabajo

Glosario.-

o Reglamento Interno.- Documento creado por la compafiia mediante el cual se
dispone un conjunto de normativas a ser cumplidas obligatoriamente por todos los
funcionarios, estas normativas estdn destinas a regular el orden, la disciplinay la
seguridad, necesarias para asegurar la productividad de la empresa y la buena
ejecucion de las labores en los establecimientos de trabajo. Todo funcionario nuevo o
antiguo contara con un ejemplar del reglamento interno para prever los hechos que

constituyen faltas leves o graves y las respectivas sanciones. (Anexo 4)
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FODEVASA

ACCIONES LABORALES

Cddigo:

Fecha:

Codigo de Etica.- Documento creado con la finalidad de asegurar la observancia
permanente de principios y valores éticos, y de propiciar la interiorizacion de patrones

de conducta en las actividades laborales de los funcionarios de la companiia, la

inobservancia a estos principios sera sancionada.
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"/ ACCIONES LABORALES

FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador:

Cobertura de Sanciones y Despidos

2. | Procedimiento de céalculo:

(Funcionarios despedidos y sancionados/total de
empleados) * 100 (Funcionarios sancionados / Total de

empleados) * 100

Responsable del andlisis:

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacioén: Expedientes de Sanciones y despidos
5. | Frecuencia de latoma de datos: Anual

6. | Umbral de cumplimiento <10%

7. | Frecuencia de anélisis: Anual

8.

Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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- Cddigo:
o/ ACCIONES LABORALES

FoDEvVASA Fecha:

PROCEDIMIENTO

Cuando un funcionario infrinja cualquiera de los articulos contemplados en las normativas
mencionadas, el jefe de &rea, procedera a efectuar un andlisis de la falta cometida en el que

se determinara el nivel de gravedad de la falta.

1. Sila falta es por primera vez y ésta no causare perjuicio para la compafiia o su
personal, se considerard como una falta leve, la amonestacién ser& verbal a cargo del
jefe de éarea.

2.  Si la falta causare perjuicio a la compafiia 0 su personal, se considerara como falta
grave, la amonestacién sera por escrito a cargo del jefe de area en conjunto con el
departamento administrativo — financiero. Se elaborara una comunicacién de
amonestacion en la que conste la descripcién y fecha de la falta cometida con copia al
inspector del trabajo y su carpeta personal, el funcionario tendra la obligacién de firmar
la constancia de su recibo en la copia, de negarse, se sentara razon con la presencia
de dos testigos.

3. Cuando la falta cometida por el funcionario sea repetitiva, se la considerara muy
grave, la amonestacién estard a cargo del jefe de area en conjunto con el
departamento administrativo — financiero. Se impondra una sancién econdmica la
misma que no podré ser mayor del 10% de la remuneracion mensual del funcionario.

4. Cuando el funcionario haya cometido una falta muy grave y ésta amerite la
terminacion de las relaciones laborales, estara a cargo del jefe de area en conjunto
con el departamento administrativo — financiero, la amonestacion sera, dar por
terminado el contrato de trabajo con visto bueno, separando al funcionario de manera
inmediata con el debido pago de los beneficios que por concepto de indemnizacién le
corresponde,

5. El andlisis sera efectuado sobre hechos, tomando en cuenta el punto de vista del

funcionario involucrado.

Fin del Procedimiento
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FODEVASA

.t e 3.6.8. POLITICA DE INDUCCION DEL PERSONAL

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracién de RRHH

Procedimiento:

Politica induccion del personal

Duefio del Procedimiento: Departamento administrativo - financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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pagina Modificacién
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- ] Cdédigo:
mné‘v(s‘ INDUCCION DEL PERSONAL
ODEVAS, Fecha:
Objeto.-

Brindar a las nuevas contrataciones la informacion mas relevante de la organizacién y de las
diferentes &reas, a fin de permitir que se sientan identificados con la compafia, para
potenciar toda su capacidad y experiencia para el logro de los objetivos tanto personales

como institucionales.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de induccién del personal desde la incorporaciéon

del nuevo personal; y, durante la primera semana laboral.
Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado las nuevas contrataciones, el departamento
administrativo — financiero, los jefes de todas las area y los funcionarios de toda la

organizacion.
Normativa.-

- Manuales de la compafiia
- Politicas de la compafiia
- Reglamento Interno

-  Codigo de Etica
Glosario.-

o Nuevas contrataciones.- Funcionarios que han cumplido con el proceso de seleccion
de personal y que han sido contratados por la organizacion para ocupar un puesto de

trabajo por vacante o crecimiento de la institucion.
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E/ INDUCCION DEL PERSONAL

FODEVASA

Cdédigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Eficiencia en la Induccién

2. | Procedimiento de calculo: (No. de funcionarios capacitados / total de
funcionarios) *100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacioén: Programacion de Capacitacion

5. | Frecuencia de latoma de datos: Anual

6. | Umbral de cumplimiento =0>85%

7. | Frecuencia de analisis: Anual

8. | Responsable del anélisis: Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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FODEVASA

= ) Cddigo:
v/ INDUCCION DEL PERSONAL

DEVAS. Fecha:

PROCEDIMIENTO

Departamento administrativo - financiero

Regularizard todos los aspectos administrativos y legales que hayan quedado
pendientes con las nuevas contrataciones hasta el primer dia en que se incorporen los
nuevos funcionarios.

En el dia de incorporacién, direccionara a los nuevos funcionarios con el jefe de area

para la cual fueron contratados.

Jefe de area

Realizara la presentacion de las nuevas contrataciones; en inicio a todos los
funcionarios del area para la cual se realiz6 la contratacion, y seguidamente a los
funcionarios de todos los departamentos y areas de la organizacioén.

Posteriormente, el jefe de area deberd indicarle el puesto fisico de trabajo en el cual
desempenfara sus funciones.

El jefe de area personalmente o mediante delegacién le informara las actividades y
obligaciones que debera cumplir en su puesto de trabajo, para lo cual se le entregara
el perfil del puesto, mismo que detallara funciones y responsabilidades que estaran a
su cargo.

El jefe de area personalmente o mediante delegacion instruira el proceso que debera
seguir para cada una de las actividades a su cargo, y le entregara una copia de los

manuales y procesos existentes.

Departamento administrativo - financiero

Coordinara con los jefes de cada una de las areas de la organizacion el cronograma de
induccién para que los nuevos funcionarios conozcan en forma general que actividades
se realiza en cada uno de los departamentos, este cronograma debera ser ejecutado

en 5 dias.
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FODEVASA

INDUCCION DEL PERSONAL

Cdédigo:

Fecha:

8. Pondra en conocimiento de los nuevos funcionarios todos los manuales y politicas

utilizados en la compafiia para su aplicacién correspondiente.

Jefe de area

9. Finalmente los nuevos funcionarios iniciaran a desempefiar sus actividades con

supervision del jefe de &rea o la persona que ésta delegue a partir del sexto dia laborar

a partir de la fecha de su contratacion.

Fin del Procedimiento
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FODEVASA

el 3.6.9. POLITICA DE COMPENSACION SALARIAL

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracién de RRHH

Procedimiento:

Politica de compensacioén salarial

Duefio del Procedimiento:

Departamento administrativo - financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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mm;v(sA COMPENSACION SALARIAL
onEVAS: Fecha:
Objeto.-

Establecer un procedimiento formal de estructura salarial para toda la organizacion, misma
gue se enmarcard en equidad y competitividad de acuerdo al cumplimiento de las metas
planificadas anualmente, a fin de estimular a los funcionarios para lograr mayor satisfaccion

en el empleo, disminuir la rotacién del personal; y, mantener un clima laboral positivo.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de compensacion salarial desde la contratacién y
fijacion del sueldo de cada funcionario, hasta la evaluacion de metas anual e incremento de

salario correspondiente.

Destinatario.-

En este proceso estan directamente involucradas todas las areas y funcionarios de la

compafia.

Normativa.-

- Cdédigo de Trabajo

Glosario.-

o Beneficios de Ley.- Los funcionarios tendran los siguientes beneficios de ley:

- Remuneracién mensual

- Aportaciones al IESS

- Décimo Tercer sueldo

- Décimo Cuarto sueldo

- Vacaciones

- Indemnizacion por despido intempestivo

- Fondos de reserva
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Beneficios adicionales.- Los funcionarios tendran los siguientes beneficios

adicionales:

- Uniformes.- Se dotara de uniformes al personal femenino cada dos afios

- Almuerzo.- Se otorgara el servicio de lunch a todos los funcionarios.
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FODEVASA

Cédigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Cumplimiento de Escalas Salariales

2. | Procedimiento de calculo: (Total sueldos funcionarios / Total presupuestado sueldos
(escalas salariales)) *100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacion: Escalas Salariales programadas

5. | Frecuencia de latoma de datos: | Anual

6. | Umbral de cumplimiento =0<100%

7. | Frecuencia de analisis: Anual

8. | Responsable del anélisis: Departamento Administrativo — Financiero

Fuente: Autoria propia
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) Codigo:
COMPENSACION SALARIAL

Fecha:

1.

PROCEDIMIENTO

La fijacién de sueldos e incrementos salariales seran establecidos en consideracion a:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Nuevas contrataciones.- El sueldo para las nuevas contrataciones sera fijado de
acuerdo a la escala salarial fijada por la institucion, la misma que sera siempre
mayor al minimo vital establecido por la ley y deberan guardar relacion con la
valoracion del cargo y el nivel correspondiente a la estructura de la compafia.

Costo de la vida.- Los sueldos seran acorde con el costo de vida, se considerara el
nivel de la tasa de inflacion aplicado a la canasta basica cuya fuente de informacion
sera el Banco Central del Ecuador.

Competitividad con el mercado.- Durante el tercer trimestre de cada afio se realizara
una investigacion para compilar informacion respecto de los rangos de sueldos y
salarios de las empresas a nivel nacional con el mismo objeto social, a fin de que los
sueldos de la institucion sean competitivos con el mercado. Para la realizacién de
esta investigacion se contratard a una persona natural o juridica entendida en la
materia.

Evaluaciones del desempefio.- Se realizard una evaluacién de desempefio en el
mes de noviembre de cada afio, la misma que permitira incrementar los sueldos de
los funcionarios en los porcentajes indicados en la siguiente tabla, siempre y
cuando en dicha evaluacion obtengan una calificacién excelente, muy buena, y
satisfactorio; las calificaciones de regular e insuficiente tendran derecho UGnicamente
a incremento por costo de vida, y tiempo laboral. La responsabilidad de la
realizacién de las evaluaciones de desempefio estara a cargo del departamento
administrativo — financiero y del jefe de cada una de las areas.

0,
Calificacion Y%ode

Rango de
Calificacion

Obtenida

Interpretacion

Increment

De 0 a 60 Insuficiente Desempefio muy bajo al esperado 0
De 60a 70 Regular Desempefio bajo lo esperado 0
De 70 a 80 Satisfactorio Desempefio esperado 2%
De 80 a 90 Muy Bueno Desempefio mejor a lo esperado 5%
De 90 a 100 Excelente Desempefio alto 10%

1.5. Tiempo laboral.- Los funcionarios que en el mes de enero hayan cumplido mas de
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6 meses de laborar para la compafiia, obtendra un incremento a su salario segun

la siguiente escala:

Tiempo de Trabajo Incremento

De 6 meses — 1 afio 3%
De 1 afio — 5 afos 4%
De 5 afios — en adelante 5%

La ejecucion de estos incrementos salariales se los realizara en el primer trimestre de cada

ano.

1.6. Ascensos y promociones de un cargo permanente a otro de caracter temporal.-
Cuando un funcionario sustituya temporalmente a otro de mayor categoria o a un
puesto de mayor complejidad, se le dar4 un reconocimiento de USD 200.00
mensuales, mientras dure la sustitucion.

1.7. Promocion de un cargo a otro permanente.- Para llenar un puesto vacante bajo la
politica admisién de personal, el sueldo del funcionario seleccionado sera
ajustada al sueldo percibido por el puesto vacante. Si la promocién es por
crecimiento de la organizacion se fijara el sueldo de acuerdo a la tabla de sueldos

establecida por la institucion.

La ejecucién de estos incrementos salariales se los realizara el momento en que sucedan los

eventos indicados.

1.8. Los funcionarios tendran los beneficios adicionales citados en el glosario de

términos.

Fin del Procedimiento
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FORMULARIO PARA LA EVALUCACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DATOS DEL FUNCIONARIO:

Apellidos y Nombres del Funcionario (Evaluado):
Denominarcién del Puesto que Desempefia:

Titulo o Profesién:

Apellidos y Nombres del Jefe de drea inmediato (Evaluador)

Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
EVALUACION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: No. De actividades: . Factor: 60%
” > -
Descripcion de Actividades Indicador Meta del Pe’rlodo Cumplidos A_de- NIV(_EI ‘_’e
Evaluado (numero) Cumplimiento |Cumplimiento

. - . Lo . .. % DE
éA mas del cumplimiento de |a totalidad de metas y objetivos se adelanté y cumplid APLICAEL+4% AUI\:IENTO
con objetivos y metas previstas para el siguiente periodos de evaluacién?
Total Actividades Esenciales:
P A Nivel d
CONOCIMIENTOS No. Conocimientos de acuerdo a Perfil Factor: 8% ‘et @e
Conocimiento
Total Conocimientos:
COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO No. De Competencias de acuerdo al Perfil Factor: 8%
Nivel de

DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable
Desarrollo

Total Competencias Técnicas del Puesto:

COMPETENCIAS UNIVERSALES No. De Competencias de acuerdo al Perfil Factor: 8%
Frecuancia de

Aplicacién

DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable

Total Competencias Universales

Factor: 16%
Frecuancia de
Aplicacién

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO
DESCRIPCION Relevancia Comportamiento Observable

TRABAJO EN EQUIPO
INICIATIVA
LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TIENGAN FUNCIONARIOS A CARGO BAJO SU RESPONSABILIDAD

LIDERAZGO |
Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo|

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO EN CADO DE QUE LAS TENGA:

RESULTADO DE LA EVALUACION

FACTORES DE EVALUACION CALIFICACION
ALCANZADA

Indicadores de Gestidn del puesto
Conocimientos segun el perfil

Competencias técnicas del puesto seguin el perfil
Competencia Universales

Trabajo en equipo, iniciativa y Liderazgo

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO:

NIVEL DEL DESEMPENO 3 DESEMPENO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha (dd/mm/aaaa) |
CERTIFICO: Que he evaluado al (a la) funcionario (a) acorde al procedimiento establecido

FIRMA
Evaluador o Jefe de drea
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——rer— 3.6.10. POLITICA DE ANTICIPO DE SUELDO

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestion de RRHH

Proceso:

Administracion de RRHH

Procedimiento:

Politica de anticipo de sueldo

Duerfio del Procedimiento:

Departamento administrativo - financiero

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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mm;v(sn ANTICIPO DE SUELDO

onEVAS: Fecha:
Objeto.-

Establecer un procedimiento formal con el cual los funcionarios de la compafia puedan

acceder a anticipos de su remuneracién de manera agil y segura.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de anticipo de sueldo desde la solicitud del
funcionario de un anticipo de su remuneracion, hasta la acreditacion a su cuenta del anticipo

y posterior débito de su remuneracién mensual.

Destinatario.-

En este proceso estan directamente involucrados todos los funcionarios de la compafiia.
Normativa.-

- Cddigo de Trabajo

- Reglamento Interno
Glosario.-

o Anticipos.- El funcionario que haya cumplido 6 meses laborables dentro de la
compaifiia, podra anticipar el 40% de sus ingresos mensuales, adicionalmente podra

anticipar hasta el 60% del valor a recibir por el décimo tercer sueldo.
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FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

Responsable del andlisis:

1. | Nombre del indicador: Porcentaje de Anticipos realizados

2. | Procedimiento de célculo: (Anticipos realizados / Total de némina) * 100
3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacion: Total Anticipos realizados

5. | Frecuencia de latoma de datos: Semestral

6. | Umbral de cumplimiento =0<60%

7. | Frecuencia de anélisis: Semestral

8.

Departamento administrativo — financiero

Fuente: Autoria propia
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FODEVASA Fecha:

PROCEDIMIENTO

Funcionario

1. Remitira un correo electrénico al departamento administrativo — financiero indicando: i)
el valor del anticipo que requiere, ii) el tiempo en el cual desea que se le realicen los

respectivos descuentos de su rol de pago, tiempo que no podra superar los 6 meses.
Departamento administrativo - financiero

Receptard las solicitudes de todos los funcionarios.
Verificara si las solicitudes de anticipo estan dentro de los porcentajes establecidos.
3.1. Sino cumple los porcentajes se negara el requerimiento.
3.2. Sicumple los porcentajes se aprobard el requerimiento, y continuard el proceso.
4.  Se acreditard a las 48 horas de haber realizado el requerimiento el valor solicitado a la
cuenta que se acreditan los haberes mensuales al funcionario.
5. Los débitos se los realizara del rol de pagos del funcionario, desde el fin de mes

proximo a la fecha del anticipo durante los meses indicados por el propio funcionario.

Fin del Procedimiento
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FODEVASA

3.6.11. MANUAL DE NEGOCIACION Y ESTRUCTURACION DE FIDEICOMISOS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestidon administrativa fiduciaria

Proceso:

Gestion fiduciaria

Procedimiento:

Manual de negociacidén y estructuracion de

fideicomisos

Duefio del Procedimiento: Departamento de negocios fiduciarios vy

departamento juridico

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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/
FopEVASA FIDEICOMISOS Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacion
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FopEVASA FIDEICOMISOS Fecha:

Objeto.-

Establecer un procedimiento formal que establezca los pardmetros con los cuales se pueda
analizar el perfil de los potenciales clientes y el alcance de los riesgos que genere la

estructuracion de un nuevo negocio fiduciario.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de negociacion y estructuracion de fideicomisos
desde la propuesta presentada por el cliente para la estructuraciéon de un negocio fiduciario,

hasta la constitucion del mismo.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento juridico con el apoyo del

departamento de negocios fiduciarios y contabilidad.

Normativa.-

- Ley de Mercado de Valores
- Coadificacion de Resoluciones expedidas por el Consejo Nacional de Valores

- Ley de Compaiiias

Glosario.-

o Validacién del cliente.- Se debe revisar al cliente y a los involucrados en el negocio en
la base de datos de central de riesgo y file negativo, para descartar futuros

inconvenientes.
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INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Nivel de cumplimiento de Negocios Estructurados

2. | Procedimiento de calculo: (No. Negocios estructurados / Total de Negocios
programados) * 100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacidn: Negocios Fiduciarios Programados

5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual

6. | Umbral de cumplimiento =0<95%

7. | Frecuencia de andlisis: Trimestral

8. | Responsable del andlisis: Departamento Juridico

Fuente: Autoria propia
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E/ NEGOCIACION Y ESTRUCTURACION DE | Cddigo:

FoREvAsSA FIDEICOMISOS Fecha:

PROCEDIMIENTO

Negociacién

1. Todas las propuestas de negocio seran receptadas por el departamento de negocios
fiduciarios, quien coordinara las reuniones que sean necesarias con el cliente a fin de:
1.1. Requerirle toda la informacién y documentacion necesaria de los participantes y

del negocio que se pretende estructurar.

1.2. Entender claramente las necesidades del cliente y asesorarle a fin crear la figura
de negocio que mas le convenga de acuerdo sus necesidades y finalidad del
negocio que se pretende estructurar.

2. Una vez que esté clara la figura de negocio que se pretende estructurar se debera
realizar una reunién en la que estara presente el departamento de negocios fiduciarios,
el departamento juridico y el departamento de contabilidad, quienes deberan:

2.1. Realizar una validacion del cliente

2.2. Analizar la figura de negocio planteada

2.3. Analizar si el negocio que se pretende estructurar cumple con los parametros
requeridos por la fiduciaria.

2.4. Analisis de riesgos administrativos, tributarios, contables y operativos inherentes
a la implementacién del proyecto del cliente, bajo la figura del Fideicomiso, antes
de proceder a la constitucion de un contrato de Fideicomiso Mercantil. Para

ejecutar esta labor puede apoyarse utilizando una matriz de riesgos.

3. Una vez analizadas estas situaciones se da paso a la elaboracién de la propuesta.
3.1. Las 3 areas seran responsables de elaborar la propuesta de servicios al cliente la
misma que debera contener basicamente lo siguiente: a) Carta remisoria 0
introduccion, b) Situacion o antecedentes, c) Entendimiento de las necesidades,

d) Esquema fiduciario

- Partes intervinientes del funcionamiento de las etapas o aspectos esenciales
(Breve descripcion del funcionamiento, obligaciones de las partes, procedimientos
en situaciones criticas)

- Informes
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NEGOCIACION Y ESTRUCTURACION DE | Cddigo:

a) Alcance (Limitaciones y mitigacién de riesgos)

b) Responsabilidades

¢) Honorarios

3.2.

3.3.

3.4.

La propuesta debe ser entregada al cliente, determinando un tiempo limite para
su aceptacion o negociacion.
Si el cliente acepta la propuesta dentro del plazo establecido, se debe iniciar con
la estructuracién del negocio.
Si el cliente no acepta la propuesta dentro del plazo establecido, se debera

realizar el seguimiento respectivo, para determinar si fue aceptada o descartada.

Estructuracion

1. Una vez que la propuesta ha sido aceptada por el cliente proceder a:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Elaborar un borrador de contrato de fideicomiso, en las condiciones plasmadas
en la propuesta presentada al cliente.

Una vez que se cuente con el borrador de contrato debera ser revisado las veces
gue sean necesarios por las partes intervinientes, hasta conseguir la aprobacién
de todos.

Plasmar el contenido del contrato en una matriz y notariarlo.

Entregar las tres copias certificadas al departamento de negocios fiduciarios para

gue inicie la operatividad del nuevo fideicomiso estructurado.

Fin del Procedimiento
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DESCRIPCION DEL RIESGO

INTERNO

EXTERNO

PROBABILIDAD ‘
A ‘ M B ‘

MATRIZ DE RIESGO

ACCION PARA MITIGAR

A

M

RIESGO POLITICO X X SEGURO LUCRO CESANTE X

RIESGO DE LIQUIDEZ X X FINANCIAMIENTO X
CLAUSULA CONTRATO,

PROBLEMAS LEGALES X X X X
AUTORIZADO
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e r— 3.6.12. POLITICA DE LIQUIDACION DE FIDEICOMISOS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestidon administrativa fiduciaria

Proceso:

Administracion fiduciaria

Procedimiento:

Politica de liquidacién de fideicomisos

Duefio del Procedimiento: Departamento juridico y negocios fiduciarios

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma

161




Cédigo:

=V LIQUIDACION DE FIDEICOMISOS
onEVAS: Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccibén y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién

162




) Codigo:
</ LIQUIDACION DE FIDEICOMISOS

FoREVASA Fecha:

INDICE

NOIMIAIVA. .. e
GlOS a0, et

INAICATOIES. .. e
Procedimiento. . ......ccoiiiii

FlU Ograma. ... e

163




= ) Cddigo:
o/ LIQUIDACION DE FIDEICOMISOS
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Objeto.-

Implementar un procedimiento formal que establezca los lineamientos a seguirse para una

adecuada liquidacién de los negocios fiduciarios.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de liquidacién de fideicomisos desde la instruccion

por parte del cliente, hasta la escritura de liquidacién del negocio fiduciario notariada.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de negocios fiduciarios y el

departamento juridico.

Normativa.-

- Ley de Mercado de Valores
- Coadificacion de Resoluciones expedidas por el Consejo Nacional de Valores

- Escritura de Constitucion y sus reformas

Glosario.-

o Liquidacion de negocios fiduciarios.- Son causas de terminacién del fideicomiso
mercantil o del encargo fiduciario las previstas en el contrato constitutivo y las

establecidas en el Art. 134 de la Ley de Mercado de Valores.
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FODEVASA

Cédigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Cobertura de Liquidacion de Negocios Fiduciarios

2. | Procedimiento de calculo: (No. Negocios Liquidados / Total de Negocios Liquidados
programados) * 100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacién: Negocios Fiduciarios Liquidados Programados

5. | Frecuencia de latoma de datos: | Mensual

6. | Umbral de cumplimiento =0<95%

7. | Frecuencia de anélisis: Trimestral

8. | Responsable del andlisis: Departamento Juridico

Fuente: Autoria propia
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FODEVASA Fecha:

PROCEDIMIENTO

Departamento de negocios fiduciarios

1. Realizara la junta de fideicomiso en la cual se aprobara la liquidacién y terminacién del
fideicomiso, en el mismo acto se redactara el acta y se receptara las firmas de los
miembros.

2.  Con lainstruccion de terminacién se procedera a la liquidacion de los activos y pasivos
del negocio fiduciario; se cancelara todas las obligaciones pendientes con proveedores,
servicio de rentas internas, municipio, entre otras, de acuerdo a la prelacion establecida
en la ley y en el contrato de constitucion.

3. Se encerara todas las cuentas de resultados deudoras y acreedoras, se contabilizara
la restitucién patrimonial y de resultados de conformidad con las instrucciones, con el
fin de que todas las cuentas que conforman los balances sean saldadas.

4.  Se solicitaré el cierre de las cuentas corrientes.

Se realizaré el Informe final de rendiciébn comprobada de cuentas, la misma que debera
ser aprobada por los miembros de la junta.

6. Se entregara el informe de rendicion de cuentas aprobado, el acta de junta, y toda la
documentacion que se requiera para la liquidacion del negocios fiduciario al

departamento juridico.

Departamento juridico

7. Recibe la documentacion
8.  Elabora el borrador de la minuta de liquidacion y terminacion del fideicomiso.

0. Entrega el borrador de la minuta al departamento de negocios fiduciarios.

Departamento de negocios fiduciarios

10. Recibe el borrador de la minuta, y lo revisa con los miembros de la junta, quienes
deberan dar su aprobacion.

11. Remite la minuta aprobada por los miembros de la junta al departamento juridico.

166




= ) Cddigo:
o/ LIQUIDACION DE FIDEICOMISOS

FoREVASA Fecha:

Departamento juridico

12. Cierra la minuta en la notaria

13. Cierra el RUC en el servicio de rentas internas

14. Entrega tres copias notariadas de la escritura de liquidacion y terminacion del
fideicomiso y la certificacion de cierre del RUC por parte del servicio de rentas internas

al departamento de negocios fiduciarios.

Departamento de Negocios Fiduciarios

15. Remitira un ejemplar de la escritura de liquidacion y terminacion del fideicomiso al
constituyente

16. Remitira otro ejemplar de la escritura junto con la cancelaciéon del RUC a la
Superintendencia de Compafiias notificando la cancelacion del Fideicomiso.

17. Enviar4 al archivo pasivo toda la informacién generada por la administracion del

fideicomiso liquidado.

Fin del Procedimiento
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——re—— 3.6.13. POLITICAS DE ADMINISTRACION FIDUCIARIA

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestidon administrativa fiduciaria

Proceso:

Administracion fiduciaria

Procedimiento:

Politica de administracion fiduciaria

Duerfio del Procedimiento:

Departamento negocios fiduciarios

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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mm;v(sA ADMINISTRACION FIDUCIARIA

onEVAS: Fecha:
Objeto.-

Establecer un procedimiento para la aplicacion de una administracion diligente y oportuna
dentro del manejo de cada uno de los negocios fiduciarios, pues esta etapa es en la que el
fideicomiso inicia su operatividad, y depende de la gestion realizada para la determinacién

de los resultados del negocio.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de administracién fiduciaria desde que el
departamento juridico entrega la escritura de constitucién del fideicomiso y su RUC, hasta

que la junta de fideicomiso instruya la liquidacion.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de negocios fiduciarios.
Normativa.-

- Ley de Mercado de Valores

- Coadificacion de Resoluciones Expedidas por el Consejo Nacional de Valores
- Escritura de constitucion del fideicomiso

- Resoluciones de la Superintendencia de Compaiiias.

- Doctrinas Juridico Societarias

- Ley de Compaiiias
Glosario.-

o Manual operativo.- es una herramienta que facilita la capacitacion de los ejecutores
de las actividades, la realizacion de auditorias internas o externas, y la optimizacion de

los recursos (humanos, econémicos, fisicos y tecnoldgicos) empleados.
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Seguimiento.- Dentro de la politica de administracion el oficial fiduciario debe
determinar el seguimiento y la periodicidad que le dedicara al cliente con el fin de

cumplir el objeto de Fideicomiso.
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E/ ADMINISTRACION FIDUCIARIA codige:
FODEVASA
i e Fecha:
INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Satisfaccion del Cliente
2. | Procedimiento de calculo: Tabulacién de la percepcion del cliente sobre el
servicio recibido
3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacion: Encuesta de entrega de servicios
5. | Frecuencia de latoma de datos: Trimestral
6. | Umbral de cumplimiento =0>85%
7. | Frecuencia de anélisis: Trimestral
8. | Responsable del andlisis: Departamento de Negocios Fiduciarios

Fuente: Autoria propia

Para poder utilizar eficientemente este indicador se ha creado la encuesta “Satisfaccion del

cliente”
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PROCEDIMIENTO

Una vez que el departamento de negocios fiduciarios reciba la escritura de constitucién y el

Ruc del fideicomiso:

1.

Registrard el negocio fiduciario en el sistema como negocio nuevo, parametrizando

todos los campos que sean requeridos.

Entregara una copia de la escritura de constitucibn y ruc al departamento de

contabilidad para que generen el plan de cuentas dependiendo el tipo de fideicomiso.

Elaborard un resumen del contrato de constitucion del nuevo negocio fiduciario.

Elaborard un bosquejo gréfico del nuevo negocio fiduciario para visualizar la

operatividad o manejo del fideicomiso.

Elaborard un manual operativo en el cual se definirdn las actividades a ejecutarse

durante la administracion del nuevo negocio fiduciario, con sus respectivos

responsables y fechas de realizacion. Para elaborar un manual operativo de cualquier
tipo de fideicomiso, el administrador fiduciario en conjunto con el contador , deben
tener muy claro el objeto y los encargos del fideicomiso a administrar, para luego
propiciar una reunion con los responsables de la ejecucion del proyecto u objeto del
fideicomiso, es decir, con el constituyente, beneficiario, gerentes de proyecto,
constructores, fiscalizadores, comercializadores, banco acreedor, administrador del
activo, contadores y operativos de las partes involucradas, etc., y plasmar en el

manual las tareas, con responsables y fechas de realizacion de cada una ellas y

posteriormente obtener la aprobaciéon del manual mediante la firma de todos los

participes y si es del caso que el mismo sea conocido y aprobado en la junta de
fideicomiso. ElI cumplimiento de este manual es de estricta obligatoriedad para todos
los participes.

5.1. Hay que tomar en cuenta que a medida que avance el proyecto las tareas
pueden ir cambiando o incrementandose, por lo que es responsabilidad del
administrador fiduciario que estos cambios se aprueben mediante la firma de los
involucrados en la actualizacion del manual.

Ejecutard todas las actividades plasmadas en el manual operativo a fin de dar

cumplimiento al fin del fideicomiso.
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DEVAS. Fecha:

7.

10.

11.

12.
13.

14.

Realizard un seguimiento periddico de las actividades realizadas y obtendréa la
retroalimentacion respectiva. El Objeto o fin de este seguimiento es lograr un cliente
satisfecho, ya que ello implica una fuente constante de ingresos rentables, porque se
convierten en promotores del propio negocio, ya que este recomendard al producto y a
la compaiiia si recibe un excelente servicio y esta recomendacion tiene un efecto
multiplicador.

Luego del seguimiento de las necesidades del cliente, implantado en el manual
operativo, para medir y conocer el servicio que estamos prestando, es necesario
obtener una retroalimentacién, la misma que podria lograrse mediante comunicaciones
de auditoria interna o del supervisor solicitando directamente al cliente informacion
sobre el servicio prestado. (Ej. Cartas de confirmacién del servicio prestado o
reclamos recibidos)

Con toda esta informacién que obtenemos con el seguimiento, y retroalimentacion,
debemos aprovecharla como una oportunidad de enriquecer la base de datos de los
clientes sobre sus nuevas necesidades, encargos, servicios, etc. Y lograr satisfacerlas
de la forma requerida, con cero errores y en el plazo acordado.

Realizard los informes de gestion fiduciaria con la periodicidad y el contenido minimo
establecido en el contrato y en la Ley de Mercado de Valores.

Informar4 la ocurrencia de cualquier hecho de caracter econdmico, juridico,
administrativo o contable que incida en el desarrollo normal de la labor encomendada,
debe informarse inmediatamente al constituyente o beneficiario sefialando las medidas
correctivas adoptadas, cuando sean del caso, sin perjuicio de que, para efecto de su
necesaria verificacién, se acompafien los sustentos que documenten la informacién.
Participara en juntas de Fideicomiso y realizara las respectivas actas.

Mantendra informado a su supervisor de los hechos relevantes de los fideicomisos a
su cargo, para ello se ha instrumentado que en forma verbal y con periodicidad
semanal se informe en las reuniones sobre el status de los fideicomiso que estan a su
cargo y con una periodicidad mensual y de forma escrita remitir a su supervisor el
status en el que se encuentran.

Reportara, por los medios que establezca para el efecto la Superintendencia de
Compaiiias, la informacion que se sefiala a continuacién sobre los Fideicomisos

Mercantiles y encargos fiduciarios

Fin del Procedimiento
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ENCUESTA SATISFACCION AL CLIENTE 0001

NOMBRE:

FIDEICOMIED:

CALIDAD QUE OSTENTA EN EL FIDEICOMISO:

s lalelele] (e]slalels] slalelele] OO0000

slelelele

1 - (CALIFIQUE LA RAPIDEZ CON QUE SE LE ENTREGA LA INFO RMACION QUE SOLICITA ?
Excelente

Muy Busnc

Bueno

Regular

Malc

2 - {RECIBE USTED INFORMES DE RENDICION DE CUENTA CONFORME LO ESTIPULA EL CONTRATO?
Siempra

Casi Siempre

A Neces

Pocas Vaces

Munca

3 - JCUAL ES SU GRADO DE SATISFACCION CON EL SERVICIO QUE RECIBE?
Excelente

Muy Busno

Buenc

Regular

Malc

4 - {PARTICIPARIA EN NUEVOS FIDEICOMISOS CON LA COMPANIA?
Seguro

Posiblemante

Quizds

Posiblemente no

MNo

5 - (RECOMENDARIA EL PRODUCTO A OTRAS PERSONAS/EMPRESAS?
Si

Probablemeante

Quizas

Es improbable

MNo
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el 3.6.14. POLITICA CONTABLE

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso:

Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestidn contable

Proceso:

Estados financieros

Procedimiento:

Politica contable

Duefio del Procedimiento:

Departamento de contabilidad

Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma
Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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FODEVASA Fecha:

Objeto.-

Establecer un procedimiento para la correcta aplicacion de los registros contables
provenientes de las transacciones realizadas en cada uno de los negocios fiduciarios

administrados, cumpliendo con las normas de contabilidad generalmente aceptadas.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de lo registros contables desde la constitucion del
fideicomiso y registro de aportes iniciales, hasta la liquidacion y terminacién del fideicomiso y

liquidacion de todas las cuentas contables.

Destinatario.-

En este proceso estd directamente involucrado el departamento de contabilidad en

coordinacion con el departamento de negocios fiduciarios.

Normativa.-

- Ley de Mercado de Valores

- Coadificacion de Resoluciones Expedidas por el Consejo Nacional de Valores
- Escritura de constitucion del fideicomiso

- Resoluciones de la Superintendencia de Compaiiias.

- Principios de contables generalmente aceptados

- Normas Ecuatorianas e internacionales de contabilidad.

Glosario.-

o Contabilidad independiente.- cada fideicomiso debe llevar su contabilidad por
separado y de forma independiente de la fiduciaria. El patrimonio transferido constituira
el patrimonio auténomo del fideicomiso y la contabilidad se aplicara de acuerdo al tipo
de bienes transferidos a cada fideicomiso.

o Documentos de soporte.- documentos que sirven de sustento para registrar cada una

de las transacciones que se realicen en cada uno de los negocios fiduciarios. Todas
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FODEVASA Fecha:

las transacciones que se realicen deben ser instruidas por los constituyentes y/o
beneficiarios del fideicomiso.

o Politica contable.- documento en el cual se plasma cada uno de los asientos

contables modelos de acuerdo a las caracteristicas de cada uno de los negocios

fiduciarios, entendiéndose que existen diferentes tipos de fideicomisos.

Fideicomiso de garantia.- Por este fideicomiso, un deudor transfiere a un fiduciario con el

objeto de respaldar el cumplimiento de una obligacién a favor de un tercero. En el caso de
gue el deudor no cumpla con la deuda, el fiduciario procedera a la venta de los bienes
fideicomitidos y el producto obtenido se aplicara al pago de la deuda, cualquier excedente se

devolvera al fideicomitente.

Entre los encargos mas comunes tenemos:

- Recibir titulos valores entregados al Fideicomiso
- Custodia de los titulos valores y valoracién periodica de acuerdo a la Ley

- Administracion de los recursos financieros.

Fideicomiso _inmobiliario.- Ese tipo de Fideicomiso se basa en que el fideicomitente es

propietario de un terreno y sobre este bien se desarrollard un proyecto inmobiliario. Se
transfiere el bien inmueble al fiduciario para que este cumpla diversos encargos, los mismos

que pueden ser:

- Administrar la tesoreria
- Percibir los valores por las preventas
- Obtener créditos obligando al Fideicomiso

- Participar en las Juntas del Fideicomiso

Fideicomiso de administracion.- Es aquel al cual se transfieren bienes al fiduciario para que

los administre en base a las finalidades u objeto indicado por el fideicomitente. De aqui que

de acuerdo a los encargos tenemos:

- Recibir valores provenientes del flujo fideicomitido
- Abono a operaciones crediticias que el fideicomitente mantenga con su acreedor.

- Verificar el cumplimiento de condiciones especificas, para realizar pagos.
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- Devolver al fideicomitente los valores en caso de excedentes.

Fideicomiso de inversion.- El objeto de este tipo de Fideicomisos es proveer al fideicomitente

de un outsourcing financiero que le permita dedicarse a su linea de negocios, aprovechando

la experiencia de la Fiduciaria en el &rea financiera.
Los tipos de encargos pueden ser:

o Recibir el dinero proveniente de los flujos de ingresos del fideicomitente
. Realizar inversiones, de acuerdo a lo estipulado en el contrato del Fideicomiso,
cuidando siempre los intereses del fideicomitente.

o Realizar pagos a terceros por cuenta del fideicomitente.
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FODEVASA

Cdédigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador:

Presentacion de Informacién a Organismos de Control.

2. | Procedimiento de célculo:

(No. Balances presentados dentro de los 15 dias de
cada mes / Total de Negocios Fiduciarios) *100

Unidad: %
4. | Fuente de informacién: Informacién presentada a la Superintendencia de
Compafiias
5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual
6. | Umbral de cumplimiento 100%
7. | Frecuencia de analisis: Mensual
8. | Responsable del anélisis: Departamento de Contabilidad

Fuente: Autoria propia

En base a los resultados obtenidos por el indicador se podran detectar los problemas en el

cumplimiento de tiempos para tomar las medidas correctivas requeridas.
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Fecha:

PROCEDIMIENTO

Una vez que el departamento de contabilidad reciba una copia del contrato de

constitucion del negocio fiduciario debera:

1.1. Leer la escritura de constitucion a fin determinar el tipo de fideicomiso a ser
administrado.

1.2. Elaborar una politica contable para el nuevo negocio fiduciario, considerando el
objeto del fideicomiso, el tipo de fideicomiso y las instrucciones impartidas en el
contrato constitutivo

1.3. Cargar en el sistema ya parametrizado el plan de cuentas modelo de acuerdo a
las exigencias del plan de cuentas que la Superintendencia de Compafiias ha
desarrollado para cada tipo de fideicomiso.

Enviar a elaborar comprobantes de ingreso, egreso, retenciones y sello para el nuevo

negocio fiduciario.

Registrar los aportes iniciales de conformidad con lo establecido en el contrato de

constitucion del negocio fiduciario con los respectivos documentos de soporte.

Realizar diariamente las transacciones de ingreso, egreso, asientos de diario, ajustes, y

mas, de conformidad con las directrices que imparta el departamento de negocios

fiduciarios y con los respectivos documentos de soporte, de acuerdo a la politica
contable elaborada.

4.1. Registrar todas las transacciones en el sistema a fin de emitir los
correspondientes comprobantes.

4.2. Provisionar las facturas dentro del mes correspondiente a fin de emitir el
comprobante de retencion respectivo.

Emitir los estados de situacion financiera, asi como sus correspondientes anexos y

conciliaciones bancarias, los mismos que deberan estar revisados y aprobados hasta el

dia 10 del mes siguiente.

5.1. Subir en el Sistema de la Superintendencia de Compafias denominado “Sistema
de Captura de Informacion”, los Estados de Situacion Financiera y demas
informacion requerida hasta el dia 15 del mes siguiente.

5.2. Entregar los estados de situacion financiera aprobados al departamento de

negocios fiduciarios de manera mensual.
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5.3. Entregar informacién contable cada vez que ésta sera solicitada.

Realizar las transacciones correspondientes instruidas por los constituyentes y/o
beneficiarios a fin de encerar las cuentas del balance, una vez que se haya aprobado la
liquidacién y terminacion del mismo.

6.1. Entregar el balance encerado al departamento de negocios fiduciarios.

6.2. Dar de baja al Fideicomiso del sistema una vez que se cuente con la escritura de

liguidacion y terminacion del fideicomiso.

Fin del Procedimiento
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3.6.15. POLITICA TRIBUTARIA

Manual de procedimiento
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Gestidn contable
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Version: 01
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Elaborado por:
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Revisado por:
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Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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Objeto.-

Establecer un procedimiento que minimice el riesgo tributario sobre cada uno de los
registros contables de los negocios fiduciarios administrados, a fin de evitar contingencias y

pago de multas.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso tributario desde el registro de la factura y retencién
de impuestos, hasta la elaboracion del formulario y declaracion de impuestos ante el Servicio

de Rentas Internas.

Destinatario.-

En este proceso estéa directamente involucrado el departamento de contabilidad

Normativa.-

- Cadigo Tributario interno

Glosario.-

. RUC.- Registro unico de contribuyentes

o Agente de percepcion.- el fideicomiso mercantil tiene la calidad de agente de
percepciéon respecto de los impuestos que al Fideicomiso le corresponde retener y
percibir en los términos de la legislacion tributaria vigente.

o SRI.- servicio de rentas internas.

o Retencidon de Valor Agregado (IVA).- debera realizarse al momento de registrar una
factura los porcentajes de retencion aplicables seran los vigentes establecidos por el
SRI, para cada uno de los casos.

. Retencion en la fuente.- debera realizarse al momento de registrar una factura, los

porcentajes de retencion aplicables seran los establecidos por el SRI.
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Cddigo:
mn;v( . POLITICA TRIBUTARIA
i e Fecha:
INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Cumplimiento Declaraciones ante SRI
2. | Procedimiento de célculo: (No. Declaraciones presentados dentro de los 15 dias de
cada mes / Total de Negocios Fiduciarios) *100

3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacion: Declaraciones presentadas al SRI
5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual
6. | Umbral de cumplimiento 100%
7. | Frecuencia de analisis: Mensual
8. | Responsable del andlisis: Departamento de Contabilidad

Fuente: Autoria propia

Es importante recalcar la suma importancia que tiene que se realicen las declaraciones a
tiempo ante la Superintendencia de Compafiias y el Servicio de Rentas Internas, pues el
atraso en la presentacion de informacién conlleva a multas y sanciones que puedan

perjudicar el correcto funcionamiento del Fideicomiso.
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= ) Cddigo:
o/ POLITICA TRIBUTARIA

Fecha:

PROCEDIMIENTO

Una vez que el departamento de contabilidad reciba la copia del Ruc del nuevo negocio

fiduciario debera:

1.1. Observar el noveno digito del RUC, el mismo que servird para determinar la fecha
en la que deberé realizar las declaraciones ante el SRI.

Cada vez que se realice el registro de facturas realizar la retencion en la fuente en los

casos, porcentajes y conceptos establecidos por el SRI.

Cada vez que se realice el registro de facturas realizar la retencion de IVA en los casos

porcentajes y conceptos establecidos por el SRI.

Cada fin de mes con la informacién reflejada en el estado de situacion financiera de

cada negocio fiduciario, respecto a las obligaciones de impuestos por pagar realizar un

borrador de las declaraciones de retencion en la fuente e IVA al SRI.

4.1. Una vez revisadas las declaraciones de retencion en la fuente e IVA, subirlas al
sistema del SR, a fin de realizar la declaracién y pago via internet, (para lo cual
previamente se debe realizar el tramite de solicitud de clave y autorizacién de
debito).

4.2. Cumplir con la fecha limite de declaracion de impuestos vigente. establecidas por
el SRI

Realizar la declaracion impuesto a la renta considerando las fechas establecidas por el

SRI.

Fin del Procedimiento

194




FODEVASA

——re—— 3.6.16. POLITICA DE ADMINISTRACION DE CARTERA

Manual de procedimiento
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Habilitantes de apoyo

Macroproceso:

Gestién de cobranza

Proceso:

Administracion de cartera
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Politica de administracion de cartera

Duerfio del Procedimiento:

Departamento de cartera y tesoreria

Version: 01
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Elaborado por:
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Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma
Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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E ) Cédigo:
mm;v{sn ADMINISTRACION DE CARTERA

onEVAS: Fecha:
Objeto.-

Establecer un procedimiento que permita un manejo diligente en el registro de los abonos
parciales y totales de los promitentes compradores de las unidades de vivienda de los
proyectos a ejecutarse en los fideicomisos inmobiliarios, a fin de evidenciar el estado real de
la cartera de cada cliente, para de esta manera tener informacion que permita la toma de

decisiones de manera oportuna.
Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de cartera desde el registro de las unidades de
vivienda a ser comercializadas, el registro de los abonos parciales y/o totales de los
promitentes compradores, generacion de reportes, y venta de unidades de vivienda, hasta la

entrega de las unidades de vivienda a los clientes.
Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de cartera y tesoreria, en

coordinacién con el departamento de negocios fiduciarios y contabilidad.
Normativa.- No aplica
Glosario.-

o Promesa de Compraventa.- la promesa de compraventa es una escritura notarizada
por medio de la cual se plasman mediante cldusulas todos los acuerdos realizados
para la compra de unidades de vivienda, en este documento se fija el precio del
inmueble, la forma de pago, la fecha de entrega, multas por incumplimiento de las
partes, entre otras.

o Escritura de Compraventa.- es un contrato mediante el cual, una vez que se haya
cancelado la totalidad del valor del inmueble se transfiere la propiedad del inmueble a

favor del promitente comprador.
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FODEVASA

Cédigo:

Fecha:

INDICADORES

El objetivo de este indicador es medidor la eficiencia en los procedimientos de recuperacion

de cartera para lo cual se estima que un proyecto NO puede tener una cartera vencida

superior al 15%, por tanto es un deber del area de Cartera tomar las medidas correctivas en

caso de que se supera el rango propuesto.

1. | Nombre del indicador: Cartera Vencida

2. | Procedimiento de calculo: (Total Recuperaciéon mensual / Total de Recuperacion
programada mensual) *100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacién: Cartera Programada (Promesas Compraventa)

5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual

6. | Umbral de cumplimiento =0<15%

7. | Frecuencia de analisis: Mensual

8. | Responsable del andlisis: Departamento de Cartera y Tesoreria

Fuente: Autoria propia
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) Cddigo:
v/ ADMINISTRACION DE CARTERA

Fecha:

PROCEDIMIENTO

Departamento de negocios fiduciarios

Entregara al departamento de cartera y tesoreria:

1.1. Detalle de las unidades de vivienda, sean estas casas, departamentos,
parqueaderos, bodegas, y mas; de cada proyecto inmobiliario que se esté
administrando a través de un fideicomiso.

1.2. Cada vez que se realice una reserva, entregara una copia de la escritura de
promesa de compraventa de las unidades de vivienda.

1.3. Cada vez que se realice una venta definitiva, entregard una copia de la escritura
de compraventa de las unidades de vivienda.

1.4. Cada vez que se realice una cesién de derechos, entregara una copia de la
escritura de cesion de derechos de las unidades de vivienda.

1.5. Entregara toda la informacion e instrucciones respecto de las unidades de
vivienda de cada proyecto.

1.6. Coordinar con el comercializador de cada proyecto el proceso que debe seguirse

para la venta de las unidades de vivienda.

Departamento de cartera y tesoreria

El detalle de las unidades de vivienda de cada proyecto seran cargados en el sistema
de cartera, parametrizando todos los campos requeridos.

Cada vez que exista una promesa de compraventa, se registrara en el sistema el
nombre del promitente comprador, asignandole los inmuebles que se ofrezcan en venta
en la escritura.

Registrar la forma de pago contemplada en la escritura por la compra de los inmuebles.
Registrar los abonos parciales o totales de acuerdo a los comprobantes de depésito
gue le seran entregados directamente por los promitentes compradores, segun el
proceso establecido con el comercializador de cada proyecto, en ningin caso se
recibird dinero en efectivo.

5.1. Entregar al promitente comprador el respectivo comprobante de ingreso del valor

abonado.
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= i Cddigo:
v/ ADMINISTRACION DE CARTERA

Fecha:

10.

5.2. Archivar cada uno de los comprobantes de ingreso con su correspondiente
papeleta de depdsito en la carpeta del proyecto correspondiente.

Cada fin de mes debera emitir un reporte de todos los registros realizados durante el

mes por cada proyecto, el mismo que debera ser cuadrado con el departamento de

contabilidad, las novedades y diferencia deberdn ser reportadas inmediatamente al
departamento de negocios fiduciarios para en conjunto dar solucion a las novedades
presentadas.

Cada fin de mes debera emitir un reporte que evidencie la mora de los promitentes

compradores de acuerdo con el plan de pagos establecido en la escritura.

Realizar la gestién de cobranza: i) telefénicamente cuando la mora es de hasta 30 dias,

i) mediante comunicacion escrita cuando la mora es de hasta 60 dias, iii) mediante

requerimiento notarial cuando la mora es de hasta 90 dias.

8.1. Cuando la mora exceda los 90 dias se debera reportar al departamento de
negocios fiduciarios y juridico a fin de que se inicien las acciones legales
correspondientes.

Cada fin de mes debera emitir un reporte que evidencie los promitentes compradores

gue han cancelado la totalidad del precio de venta de los inmuebles, y reportarlo al

departamento de negocios fiduciarios y juridico a fin de que se proceda a la elaboracion
de la escritura de compraventa.

Cada vez que exista una escritura de compraventa dar por cancelado al cliente

correspondiente en el sistema.

Fin del Procedimiento
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Elaborado por:
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Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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</ CAJA CHICA

FoODEVASA Fecha:

Objeto.-

Establecer un procedimiento para el manejo y administracion de caja chica, fondo utilizado

para la adquisicion de suministros menores, movilizacién y otros gastos pequefios.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de caja chica desde la aprobacion del valor de

dicho fondo, hasta su reembolso correspondiente.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de cartera y tesoreria, en

coordinacion con el departamento de contabilidad y administrativo - financiero.

Normativa.- No aplica

Glosario.-

o Reposicidon.- Accién de entregar o devolver el dinero que ha sido utilizado, una vez

que los egresos hayan superado el 80% del monto asignado.
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| 374 CAJA CHICA codigo:
FODEVASA
e e Fecha:
INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Reposicién de Caja Chica
2. | Procedimiento de célculo: (Total gastado / monto asignhado caja chica) *100
3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacién: Facturas, recibos de gastos
5. | Frecuencia de latoma de datos: Diario
6. | Umbral de cumplimiento 100%
7. | Frecuencia de analisis: Quincenal
8. | Responsable del analisis: Departamento de Cartera y Tesoreria

Fuente: Autoria propia

La caja chica podréa ser auditada en cualquier momento para lo cual la persona responsable
debe contar con todos los respaldos necesarios, de haber alguna diferencia se concedera al

responsable el lapso de 4 horas para presentar los justificativos correspondientes.
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Cdédigo:

Fecha:

PROCEDIMIENTO

Departamento de contabilidad

Entregara el valor de USD. 500,00 como caja chica al responsable de cartera, cabe
indicar que dicho fondo sera Unicamente asignado para movilizacién del personal que
dentro de sus funciones tenga que salir de la compafia y trasladarse hacia otras

instituciones.

Departamento de cartera y tesoreria

El fondo recibido sera administrado y custodiado por el responsable de cartera, quien a
solicitud del funcionario entregara el valor requerido, y requerira que el funcionario llene
y firme el formulario de caja chica.

Cada vez que el fondo supere el 80% se debera realizar la reposicion de caja chica
para lo cual debera:

3.1. Sumar los valores entregados y descritos en el formulario de Caja Chica, llenar y

suscribir la parte correspondiente a su reposicion.
3.2. Remitir el formulario al departamento administrativo — financiero, con todos los

documentos de respaldo.

Departamento administrativo - financiero

Revisar el formulario de reposicion de caja chica

Aprobar o rechazar el formulario de reposicién de caja chica

5.1. Devolver el formulario de reposicion de caja chica si esta es rechazada

5.2. Remitir el formulario de reposiciéon de caja chica aprobada al departamento de

contabilidad para su respectivo tramite.

Departamento contabilidad

6.
7.

Procesar la reposicion de caja chica

Entregar la reposicion al departamento de cartera y tesoreria
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CAJA CHICA

Cdédigo:

Fecha:

Departamento de carteray tesoreria

8.

Recibe la reposicion de caja chica

Fin del Procedimiento
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P 2

REPOSICION DE CAJA CHICA

SOLCITUD DE CHEQLUIES
Lfizar cuando no 5= amiTE onden ot COmGEna

PARA EL DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR:

RS i para Fili i s

FECHA:

TranGasuon Ho.

CHEGLUE M.

Facha da la Salicind 15-Fet-10 | W ALOR:
POR FAWOR PREFARE UN CHEQUE POR LA CANTIDAD DE: :
A NOMBRE DE [HATACHA EETER
DIRECCION |k:-'.!:m“f'-"-’223
EXPLACACION
FEFCSIICH DE CAJM, CHICA AL (FECHA DE LA SCLCTLD)
OBSERVACIONES ADUNTD DETALLE
SOLICITADO POR hBtacha Eanjkex Brma
APROBADD POR : [A2rads Porce Firma
WOE
CUENTA P EONDC LB LOC EUE DISTRIBUCION MONTD
10092
1.0
Solo pava sofcliug=s o= anicioo de Wajes
MWovllizaclon
FECHA LUGER Diag WIATIGOE HOTEL ¥ Gasoling W arioe TOTAL
TOTAL:

Froossads Por:

Faalbl Conforme:

Homibra:
Armay Salo:

Fachac

Ho. Cédula de [deridad:
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Version: 01
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Elaborado por:
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Aprobado por:
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e Cdédigo:
e INVERSIONES
I Fecha:
Objeto.-

Contar con una politica que permita colocar el dinero proveniente de los fondos de inversion
y negocios fiduciarios adecuadamente, dentro de los pardmetros y limitaciones permitidos por
la Ley de Mercado de Valores y de acuerdo a las instrucciones impartidas por los

constituyentes y/o beneficiarios de los negocios fiduciarios.

Comité de inversiones.-

1. La compafiia contara con un comité de inversiones, el cual estara integrado por cinco
miembros que seran designados por gerente general para un periodo de dos afios. El
comité de inversiones designar4 de entre sus miembros a un presidente y a un
secretario, para un periodo de dos afios.

2. El comité sera responsable por las decisiones de inversion de los fondos y fideicomisos
en los que la compafiia actie como fiduciaria. En caso de que la administradora no
administre fondos o fideicomisos de inversion, el comité en sus reuniones se limitara al
andlisis general de instrumentos de inversion

3. Los miembros del comité de inversiones podran ser o no funcionarios de la compafia,
debiendo para el efecto acreditar experiencia en el sector financiero, bursatil o afines,
de por lo menos tres afios. La designaciéon de los miembros del comité de inversiones
debera atender a las limitaciones establecidas en el Art. 106 de la Ley de Mercado de
Valores.

4, El comité de inversiones se reunira de manera ordinaria mensual y de manera
extraordinaria cuando uno de sus miembros lo solicite al presidente del comité. Las
convocatorias se realizaran con por lo menos 48 horas de anticipacion al dia de la
reunion, mediante comunicacién escrita o correo electrénico dirigida a cada uno de sus
miembros, a las direcciones establecidas y que consten registradas en la compafiia.
En cada convocatoria se dara a conocer el orden del dia.

5. Para que el comité de Inversiones se entienda instalado se requerira de al menos la
presencia de 3 de sus miembros. Las decisiones seran tomadas por mayoria simple,
en caso de no existir mayoria el presidente del comité tendra el voto dirimente.

6. El comité de inversiones tendra el siguiente organigrama estructural:
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o/ INVERSIONES

FODEVASA Fecha:

El presidente del comité, quien presidira las sesiones teniendo derecho a voto en las
decisiones de inversion y adicionalmente voto dirimente de no existir mayoria, esta

funcion la ejecutara el jefe de tesoreria de la compaifiia.

Los miembros del comité, quienes tendrdn derecho a voto en las decisiones de

inversion.

Podran participar del comité de inversiones, los representantes legales de la compafiia
(de no ser miembros del Comité) quienes tendran derecho a voto de las decisiones de

inversion.

Asesores, quienes podran ser convocados de asi considerarlo necesario los miembros

del comité.
Responsabilidades.-

1. El comité de inversiones tendra bajo su responsabilidad el definir las politicas de
inversion de los fondos y fideicomisos de inversion administrados. El comité
supervisara el cumplimiento de estas politicas, ademas de aquellas que determine al
estatuto social de la compafia, el reglamento del respecto fondo de inversion, y los
contratos de constituciéon de los negocios fiduciarios en los que se instruya realizar
inversiones, que administre.

2.  Adicionalmente serd responsable de fijar los limites de inversion de los fondos y
fideicomisos de inversion, enmarcados en las disposiciones legales pertinentes, definir
los instrumentos emisores elegibles para efecto de inversién, y conocer la evolucién de

las inversiones efectuadas y su rendimiento.
Politicas de inversion.-

1. La politica de inversion de la compafiia busca como objetivo principal, obtener una
adecuada rentabilidad, enmarcada en los parametros de seguridad y diversificacion de
riesgo, establecidos en las Leyes y Reglamentos vigentes.

2.  Es importante sefalar, que, existen fideicomisos de inversion, en lo que la decisién de
inversion la tiene el constituyente y/o el beneficiario, en cuyo caso, y a fin de no atentar

contra el principio de libertad contractual, el comité de inversiones se limitara a verificar
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FODEVASA Fecha:

que las decisiones de inversion no atente contra la ley, o las limitaciones legales

vigentes.
Limites de inversiones.-

1. El comité de inversiones de la compafiia, serd el responsable de fijar los limites de
inversion, tomando en consideracién elementos como tié de emisor, plazo, calificacién
de riesgo, y mas, de conformidad con los parametros determinados en la normativa
legal vigente

2.  Se establece como politica de control de riesgos de inversion, realizar evaluaciones
periddicas de instrumentos de inversion.

3. El C.N.V. podra requerir a los fondos, mediante norma de caracter general, la
utilizacion en su denominacion de términos especificos que permitan identificar el
objeto principal del fondo, en relacién al tipo de inversiones que pretenda realizar. (Ver
Anexo 5)

Diversificacién de inversiones.-

1. La politica de diversificacion de las inversiones de los fondos y fideicomiso que sean
administrados por la compafiia se sometera a los parametros establecidos en las leyes
y reglamentos vigentes, asi como a las instrucciones particulares que contengan los
contratos constitutivos de fondos y fideicomisos, y sus respectivos reglamentos, de ser

el caso.
Seguridad.-

1. El comité de inversiones hara su mejor esfuerzo por coadyuvar a un adecuado manejo
de riesgo de las inversiones realizadas por medio de los fondos y fideicomisos de
inversion administrados.

2. Los tipos de instrumentos en que invertiran los fondos y fideicomisos deberan ser
aprobados por el comité sobre la base de un andlisis de su rentabilidad y riesgo. Una
vez que se ha invertido en un instrumento, éste deberd ser monitoreado con una

periodicidad que debera determinar para cada mecanismo particular el comité.

Sera responsabilidad del comité de inversiones, realizar un seguimiento de los instrumentos
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en los cuales se hubieren realizado inversiones verificando que cumplan con los requisitos
establecidos en la ley del Mercado de Valores. En este sentido, y en consideracion a la
calificacion de riesgo obtenida por cada instrumento, la cartera de inversiones se distribuird
en funcién a la policia particular determinada por el comité, y velando siempre por el estricto

cumplimiento de los limites de inversion establecidas en la normativa legal vigente.
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K/ INVERSIONES codigo:
FODEVASA
i e Fecha:
INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Eficiencia del manejo de inversiones
2. | Procedimiento de célculo: (No. inversiones realizadas mensualmente / Inversiones
programadas mensualmente)*100
3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacion: Programacion de inversiones
5. | Frecuencia de latoma de datos: | Mensual
6. | Umbral de cumplimiento 100%
7. | Frecuencia de andlisis: Mensual
8. | Responsable del analisis: Departamento de Cartera y Tesoreria

Fuente: Autoria propia
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- Cddigo:
mn;v(sn CUSTODIA DE DOCUMENTOS
ODEVAS, Fecha:
Objeto.-

Manejar de manera 6ptima la informacion en cuanto al manejo de los titulos valores,
registrando las inversiones oportunamente, a fin de llevar el control de la cobranza de
cupones, amortizaciones y vencimientos, registrar los ingresos por comision generados por el

servicio y manejar la custodia de los titulos valores adecuadamente.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de custodia de documentos desde la recepcién de

los titulos valores, hasta la entrega de los mismos por vencimiento o venta.

Destinatario.-

En este proceso estd directamente involucrado el departamento de cartera y tesoreria en

coordinacion con el departamento de negocios fiduciarios y contabilidad.

Normativa.- No aplica

Glosario.-

o Titulos Valores.- documento mercantil que consignan el derecho al cobro a la persona
gue lo posee, puede ser negociado en mercado bursétil o extrabursatil.

o Aleatoriamente.- en cualquier momento, sin previa notificacion.
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"/ CUSTODIA DE DOCUMENTOS

FODEVASA

Cddigo:

Fecha:

INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Nivel de cumplimiento de Custodia

2. | Procedimiento de calculo: (No. titulos valores fisicos en custodia / Total titulos
valores registrados sistema)*100

3. | Unidad: %

4. | Fuente de informacion: Titulos valores registrados

5. | Frecuencia de latoma de datos: | Mensual

6. | Umbral de cumplimiento 100%

7. | Frecuencia de andlisis: Mensual

8. | Responsable del andlisis: Departamento de Cartera y Tesoreria

Fuente: Autoria propia

Todos los titulos valores deben encontrarse debidamente organizados en custodia del

tesorero; se llevara a cabo la revision mensual con la informacion obtenida en el sistema,

misma que serd aleatoria y no necesariamente en una fecha preestablecida
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E Cddigo:
mn;v(sn CUSTODIA DE DOCUMENTOS
ODEVAS, Fecha:

PROCEDIMIENTO
Departamento de cajay tesoreria

1. El responsable del departamento tesoreria recibira todos los titulos valores, de
conformidad con las inversiones y negociaciones que se hayan realizado, de acuerdo a
las instrucciones dadas.

2. Los titulos valores deberan ser registrados en el sistema, llenando todos los campos
requeridos, lo que permitira llevar un control secuencial de fecha de emisién y
vencimientos de cupones y capital para realizar los cobros oportunamente.

3. Una vez que todos los titulos valores sean registrados en el sistema, debera remitirlos
a la institucion financiera designada como custodio de valores, donde reposaran los
documentos hasta que llegue el vencimiento o venta de los mismos, momento en que
seran requeridos al custodio de valores.

4.  Actuar de conformidad con las instrucciones impartidas por los constituyentes a través

de las juntas de fideicomiso o comité de inversiones si se trata de fondos de inversion.

Fin Del Procedimiento
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FODEVASA

3.6.20 POLITICA DE SEGURIDAD DE USUARIOS Y CONTRASENAS

Manual de procedimiento

Tipo de Proceso: Habilitantes de apoyo
Macroproceso: Gestion de sistemas
Proceso: Administracion de sistemas
Procedimiento: Politica de seguridad de usuarios vy
contrasefas.
Duefio del Procedimiento: Departamento de informatica
Version: 01

Firmas de responsabilidad

Elaborado por:

Nombre Cargo Area Firma

Revisado por:

Nombre Cargo Area Firma

Aprobado por:

Nombre Cargo Area Firma
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FODEVASA CONTRASENAS Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacion
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E/ SEGURIDAD DE USUARIOS Y Codigo:

FODEVASA CONTRASENAS Fecha:

Objeto.-

Mantener el control y la seguridad de la operacién de manejo de usuarios y contrasefias

utilizados para el acceso y sigilo de la informacion que se maneja en la compafiia.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de seguridad de usuarios y contrasefias desde la
asignacion del perfil del funcionario y entrega de claves, hasta que el funcionario salga de la

compafia.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de informatica en

coordinacion con todos los funcionarios de la compafiia.

Normativa.- No aplica

Glosario.-

. Software.- Término general que designa los diversos tipos de programas usados en
computacion.

. Hardware.- Todos los componentes fisicos de una computadora y sus periféricos.
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: SEGURIDAD DE USUARIOS Y Codigo:
ronEvasA CONTRASENAS Fecha:

Responsable del andlisis:

INDICADORES
1. | Nombre del indicador: Inventario
2. | Procedimiento de célculo: (No. Claves y Llaves / Total Funcionarios)*100
3. | Unidad: %
4. | Fuente de informacién: Inventario de Claves y Llaves
5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual
6. | Umbral de cumplimiento =0<90%
7. | Frecuencia de anédlisis: Semestral
8.

Departamento de Informatica

Fuente: Autoria propia
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FODEVASA CONTRASENAS Fecha:

SEGURIDAD DE USUARIOS Y Codigo:

PROCEDIMIENTO

Jefe de area

1. Debera remitir el Formulario para creacion de usuarios y asignacion de perfil de

sistemas y aplicaciones de todos los funcionarios que ingresen a la institucion.

Departamento de informatica

2. Recibira el formulario y dara los accesos y permisos en el sistema de acuerdo a la

informacion que se haya establecido en dicho formulario.

3. Se asignara un usuario y contrasefia, mismas que permitirdn acceder a los médulos del

sistema segun el perfil establecido.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

La asignacién del usuario y contrasefa sera de forma individual, por lo que el uso
compartido de las mismas esta prohibido.

Cuando un funcionario olvide, bloquee o0 extravie su usuario y/o contrasefia,
debera remitir un correo electrénico al departamento de informatica para que se
le proporcione un nuevo usuario y/o contrasefia y una vez que lo reciba debera
cambiarlo en el momento en que acceda nuevamente a la infraestructura
tecnoldgica.

Esta prohibido que el usuario y contrasefia se encuentren de forma legible en
cualquier medio impreso y dejarlo en un lugar donde personas no autorizadas
puedan descubrirlo.

Sin importar las circunstancias, el usuario y contrasefia nunca se debe compartir
o revelar. Hacer esto responsabiliza al funcionario que presté su usuario y
contrasefia de todas las acciones que se realicen con el mismo.

Todos los usuarios deberdn observar los siguientes lineamientos para la

construccion de su contrasefa:

— Deben estar compuestos de al menos ocho caracteres y maximo diez, estos

caracteres deben contener nimeros, letras y caracteres especiales

— Deben ser dificiles de adivinar, esto implica que las contrasefias no deben

relacionarse con el trabajo o la vida personal del usuario, y no deben contener
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E/ SEGURIDAD DE USUARIOS Y Codigo:

FODEVASA CONTRASENAS Fecha:

caracteres que expresen listas secuenciales y caracteres de control.

— No deben ser idénticos o similares a la contrasefia que hayan usado previamente

3.6. La contrasefia tendr4 una vigencia de 90 dias, finalizando este periodo el
funcionario debera realizar el cambio de contrasefia.
3.7. Todo funcionario que tenga la sospecha de que su contrasefia es conocida por
otra persona, deberd cambiarlo inmediatamente.
3.8. Los funcionarios no deben almacenar las contrasefias en ningun programa o
sistema que proporcione esta facilidad.
4. El uso inadecuado de los usuarios y contrasefias sera motivo de sancion.

Fin del Procedimiento
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K/

FODEVASA

FORMULARIO PARA CREACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE PERFIL DE

SISTEMAS Y APLICACIONES

ST ] P

Fecha dela Solicitud:

AREA EXCLUSIVA PARA DEPARTAMENTO

Cambio de Funciones:
Funciones Adicionales:
Cambio Adm. / Traslado:
Temporal (Encargo, etc.):
Usuario nuevo:

Nombres y
No. Cédula de
Departamento:

Fecha inicio:
Fecha inicio:
Fecha inicio:
Fecha inicio:

Fecha inicio

Cargo Actual:

SOLICITUD No.

Fecha fin:
Fecha fin:
Fecha fin:
Fecha fin:

Fecha fin:

AREA EXCLUSIVA PARA FUNCIONARIO SOLICITANTE / LLENAR TODOS LOS DATOS

Descripcion de Funciones:
Llenar sélo si necesita alguno de los items descritos

Usuario de I:l Correo Electrénico: |:| Acceso a internet: |:|

RED:
Llenar sélo si necesita acceso al médulo de personas

Modificacién de personas: |:|

Solo consultas:

[]

Creacion de personas:|:|

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo
Acceso solo consulta

Parametrizacién de modulo:
Acceso completo a modulo

Acceso solo consulta

Acceso a todo el sistema en

Jefe de area

Llenar sélo si necesita acceso al médulo de tesoreria /inversiones

Acceso a todo el sistema en consultas y modificaciones:

Llenar sélo si necesita acceso al médulo de contabilidad

Cierre de contabilidades:
Generacién de asientos contables:
Modificacién de asientos contables:

Creacion de negocios fiduciarios
Modificacion de registros:

Llenar sdlo si necesita acceso al médulo de bienes
Registro de bienes:
Modificacidon de registros:

Llenar sélo si necesita acceso al médulo de garantia
Registro de Certificados de Garantia:

Modificacidon de registros:

Politica de Portafolio:

Control de Grupos, cupos y emisores:
Manejo de liquidez:

Mesa de Dinero y Cambios:
Llenar sélo si necesita acceso al médulo de crédito

Registro y control de pasivos:
Registro promitentes compradores:
Ingreso de plan de pagos:
Llenar sélo si necesita acceso al médulo de caja

Registro y control de ingresos y egresos:
Modificacidén de registros:

Llenar sélo si necesita acceso al modulo de seguridades

AREA SOLICITANES
Firma:

Fecha de requerimiento:
Nombre de responsable:

Funcionario: Firma:
DATOS DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Fecha Cumplimiento:
Firma:
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Version: 01
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Elaborado por:
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Revisado por:
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Cadigo:

=4 SEGURIDAD INFORMATICA
oREVASA Fecha:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion y/o Descripcion de la modificacion Fecha de la
pagina Modificacién
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= ) Cédigo:
o/ SEGURIDAD INFORMATICA

FODEVASA Fecha:

Objeto.-

Establecer una politica que permita difundir a todo el personal de la compafia, para que sea
de su conocimiento y cumplimiento en los recursos y servicios utilizados, asignados y

administrados.

Alcance.-

El presente documento abarca el proceso de seguridad informatica desde la asignacion de
equipos de computo y dispositivos electrénicos, hasta la devolucion de los mismos por las

causas indicadas en el manual.

Destinatario.-

En este proceso esta directamente involucrado el departamento de informética y todos los

funcionarios de toda la compafiia.

Normativa.-

- Reglamento interno

Glosario.-

o Seguridad de datos.- conjunto de medidas destinadas a salvaguardar la informacién
contra los dafios producidos por hechos naturales o por el hombre.

o Bienes susceptibles de un dafio.- a) Personal b) Hardware c) Software y utilitarios d)
Datos e informacion e) Documentacién f) Suministro de energia eléctrica g) Suministro
de telecomunicaciones

o Acceso no autorizado.- Por vulneracion de los sistemas de seguridad en operacion
(Ingreso no autorizado a las instalaciones).

o Fallas de Hardware.- Falla en el Servidor de Aplicaciones y Datos, tanto en su(s)
disco(s) duro(s) como en el procesador central. Falla en el hardware de Red:- Falla en
los Switches.- Falla en el cableado de la Red. Falla en el Router. Falla en el FireWall.

o Seguridad de la Informacién.- La informacion y programas de los Sistemas de
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) Codigo:
</ SEGURIDAD INFORMATICA

FoREVASA Fecha:

Informacion que se encuentran en el Servidor, o de otras estaciones de trabajo criticas

deben protegerse mediante claves de acceso.
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Cadigo:
mn;v(sn SEGURIDAD INFORMATICA
OREVAS. Fecha:
INDICADORES

1. | Nombre del indicador: Cumplimiento de Respaldos
2. | Procedimiento de calculo: No. de pérdidas de informacién por falta de respaldos
3. | Unidad: Numeros
4. | Fuente de informacién: Reporte de pérdidas
5. | Frecuencia de latoma de datos: Mensual
6. | Umbral de cumplimiento =o0<5
7. | Frecuencia de analisis: Mensual
8. | Responsable del andlisis: Departamento de Informatica

Fuente: Autoria propia

Se tomara en cuenta los motivos por los cuales la cantidad de dafios superé el umbral

estimado de 5 fallas mensuales, para determinar las responsabilidades de ser el caso.

Se considera que cualquier inconveniente en los sistemas o equipos debe ser solucionado en
un tiempo no mayor a las 48 horas, puesto que esto reduciria la productividad del area en la

cual se ha presentado la falla.
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= ) Cédigo:
o/ SEGURIDAD INFORMATICA

FODEVASA Fecha:

PROCEDIMIENTO

Se ha considerado que para la compafiia, la seguridad es un elemento béasico para
garantizar su supervivencia y entregar el mejor servicio a sus clientes, y por lo tanto,
considera a la informacién como uno de los activos mas importantes de la organizacion, lo
cual hace que la proteccién de ésta sea el fundamento més importante de este Manual de

Seguridad Informéatica.

Este capitulo se encuentra estructurado en cuatro politicas generales de seguridad:

Seguridad de personal
Seguridad fisica y ambiental
Administracion de operaciones de computo

P DR

Cumplimiento

1. Seguridad de personal

Todo funcionario de bienes y servicios informaticos, debe firmar un convenio en el que
acepte las condiciones de confidencialidad, de uso adecuado de los recursos informaticos y
de informacién de la compafiia, en estricto apego al cumplimiento de lo establecido en el

Manual de Politicas de Seguridad Informética.

Obligaciones de los funcionarios:

o Es responsabilidad de los funcionarios internos de recursos y servicios informaticos,
dar cumplimiento a las politicas del presente manual bajo el compromiso de aceptacién

como funcionarios de la compafia.

Entrenamiento en seguridad informatica:

o Todo funcionario que ingrese a la compafiia debera contar con la induccién sobre el
Manual de Politica de Seguridad Informatica, a través del departamento administrativo

— financiero, donde se den a conocer las obligaciones para los funcionarios y las
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= ) Cédigo:
o/ SEGURIDAD INFORMATICA

FODEVASA Fecha:

sanciones previstas en caso de incumplimiento.

Medidas Disciplinarias:

o Cuando el departamento de informatica evidencie el incumplimiento al presente
manual, remitira el reporte correspondiente al departamento administrativo — financiero
para los efectos de su competencia y atribuciones.

o Se consideran violaciones graves el robo, dafio, divulgacion de informacién reservada o

confidencial de la compafiia, o de que se le declare culpable de un delito informatico.

2.  Seguridad fisica y ambiental

Los mecanismos de control de acceso fisico para el personal y terceros, deben permitir el
ingreso a las instalaciones, areas restringidas de la compafia y al centro de cémputo, sélo a
personas autorizadas segun sea el caso, con el fin de salvaguardar las instalaciones en

general y la informacién de la compafia.

Resguardo y proteccién de la informacion:

o Todo funcionario debera reportar de forma inmediata al departamento de informatica
cuando detecte que existan riesgos reales o potenciales para los equipos de cOmputo
gue tengan asignado, como pueden ser fugas de agua, conatos de incendio u otros.

o Todo funcionario tiene la obligacion de proteger los discos y en general dispositivos
externos de almacenamiento de informacién que se encuentren bajo su administracion,
aun cuando no se utilicen y contengan informacion reservada o confidencial.

o Es responsabilidad del funcionario evitar en todo momento la fuga de la informacién de
la compafiia, que se encuentre almacenada en los equipos de cédmputo personal que

tenga asignados.

Controles de acceso fisico:

o Cualquier persona que tenga acceso a las instalaciones de la compafia, debera
registrar al momento de su entrada, el equipo de cémputo, equipo de comunicaciones,
medios de almacenamiento y herramientas que no sean propiedad de la compafiia, los

cuales podran retirar el mismo dia. En caso contrario debera tramitar la autorizacién de
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= ) Cédigo:
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salida correspondiente con el responsable del departamento de informatica de la
compafiia.

o Las computadoras personales, las computadoras portétiles y cualquier activo de
tecnologia de informacién podra salir de las instalaciones de la compafiia para fines de
trabajo o mantenimiento, Unicamente con la autorizacion del jefe de &rea y del

departamento de informatica

Seguridad de areas de trabajo:

o El centro de cdmputo de la companiia es area restringida, por lo que, solo el personal

autorizado de la compafiia puede acceder a él.

Proteccion y ubicacién de los equipos:

o Los usuarios no deben mover o reubicar los equipos de computo o de
telecomunicaciones, instalar o desinstalar dispositivos, ni retirar sellos de los mismos
sin la autorizacién del departamento de informatica en caso de requerir este servicio
debera solicitarlo via correo electrénico al departamento de informéatica.

o El departamento administrativo — financiero sera el encargado de generar el resguardo
y recabar la firma del funcionario informatico como responsable de los activos
asignados y de conservarlos en la ubicacion autorizada por el departamento de
informética.

o Cuando se requiera realizar cambios multiples del equipo de cémputo derivado de
reubicacion de lugares fisicos de trabajo, éstos deberan ser notificados al menos con
tres dias de anticipacion al departamento de informatica.

o Para aquellos funcionarios que posean laptops, los equipos no deberan quedar en el
escritorio y deberan guardarse.

o Queda prohibido que el funcionario abra o desarme los equipos de cOmputo
directamente o con la intervencion de terceros.

o Los equipos asignados a los funcionarios no deben permanecer fisicamente en un
lugar distinto al dispuesto dentro de las areas de la compafiia, menos aun si contienen

informacioén relevante o confidencial.

Mantenimiento de equipos:
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E ) Cédigo:
mm;v(sn SEGURIDAD INFORMATICA
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Unicamente el personal perteneciente o autorizado por el departamento de informatica,
podra llevar a cabo el mantenimiento y reparaciones al equipo informatico, por lo que
los funcionarios deberan ante cualquiera de estos casos solicitar identificacién del
personal autorizado antes de permitir el acceso a sus equipos.

Los funcionarios deberan asegurarse de respaldar la informacion que consideren
relevante, cuando el equipo sea enviado a reparacién y borrar aquella informacion
sensible que se encuentre en el equipo, previniendo asi la pérdida involuntaria de

informacion, derivada del proceso de reparacion.

Pérdida de equipo:

El funcionario que tenga bajo su cargo algun equipo de computo, sera responsable de
Su uso y custodia; en consecuencia, respondera por dicho bien de acuerdo a la
normatividad vigente en los casos de robo, extravio o pérdida del mismo.

El funcionario deberd dar aviso inmediato al departamento de informética y al
departamento administrativo — financiero de la deseparacion, robo o extravio del equipo

de computo o accesorios bajo su resguardo.

Uso de dispositivos especiales:

Los dispositivos tecnoldgicos especiales asignados a los funcionarios son de uso
exclusivo en el cumplimiento del trabajo.

El uso de los grabadores de discos (CD o DVD), es exclusivo para copias de seguridad
de software que esté bajo contrato de licencia en la compafiia y para respaldos de
informacion que por su volumen asi lo justifiquen.

Queda prohibido el uso de mdédems externos en las computadores de escritorio,
excepcién hecha en requerimientos muy especificos en que por el tipo de aplicacién o
servicio de informacién exista la necesidad de contar con uno de ellos, bajo

autorizacion del departamento de informatica.

Dafio del equipo:

El equipo de computo o cualquier recurso de tecnologia de informacion que sufra
alguna descompostura por maltrato, descuido o negligencia por parte del funcionario

quien resguarda el equipo, deberd cubrir el valor de la reparacion o reposicion del
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equipo o accesorio afectado. Para tal caso el departamento de informatica determinara

la causa de dicha descompostura.

3. Administracién de operaciones de computo

Los funcionarios deberén utilizar los mecanismos institucionales para proteger la informacion

que reside y utiliza la infraestructura tecnolégica de la compaiiia.

De igual forma, deberdn proteger la informacion reservada o confidencial que por
necesidades institucionales deba ser almacenada o trasmitida, ya sea dentro de la red

interna de la compafiia o hacia redes externas utilizando internet.

Uso de medio de almacenamiento:

o Los funcionarios deberan espaldar diariamente la informacién sensitiva y critica que se
encuentre en sus computadoras personales o estaciones de trabajo.

o En caso de que por el volumen de informacién se requiera algun respaldo en CD o
DVD, este servicio debera solicitarse al departamento de informética y con la firma del
jefe de area correspondiente, en caso de no contar con el dispositivo para grabar.

o Los funcionarios de la compafia deben conservar los registros o informacién que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial, de
conformidad con lo establecido por la compafiia.

o Las actividades que realicen los funcionarios en el sistema de la compafiia son

registradas y susceptibles de auditoria.

Instalacion de software:

o Los funcionarios que requieran la instalacién de software que no sea propiedad de la
companiia, deberan justificar su uso y solicitar su autorizacion al departamento de
informatica, a través de un correo electrénico con copia al jefe de area correspondiente,
indicando el equipo de computo donde se instalara el software y el periodo de tiempo
gue permanecera dicha instalacion.

o Se considera una falta grave el que los funcionarios instalen cualquier tipo de programa
(software) en sus computadoras, estaciones de trabajo, servidores o cualquier equipo

conectado a la red de la compafia, que no esté autorizado por el departamento de
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informatica.

Identificacion del incidente:

o El funcionario que sospeche o tenga conocimiento de la ocurrencia de un incidente de
seguridad informatica deberd reportarlo al departamento de informatica lo antes
posible, indicando claramente los datos por los cuales lo considera un incidente de
seguridad informatica.

o Cuando exista la sospecha o el conocimiento de que informacion confidencial o
reservada ha sido revelada, modificada, alterada o borrada sin la autorizacion de las
unidades administrativas competentes, el funcionario informatico debrd notificar al
departamento de informética.

o Cualquier incidente generado durante la utilizacion u operacion de los activos de
tecnologia de informacién de la compafiia debe ser reportado al departamento de

informatica.
Administracién de la configuracion:

. Los funcionarios de las areas de la compafiia no deben establecer redes de area local,
conexiones remotas a redes internas o externas, intercambio de informacién con otros
equipos de computo utilizando el protocolo de transferencia de archivos (FTP), u otro
tipo de protocolo para la transferencia de informacion empleado en la infraestructura de

red de la compaifiia, sin la autorizacion del departamento de informatica.
Seguridad para la red:

o Serd considerado como un ataque a la seguridad informatica y una falta grave,
cualquier actividad no autorizada por el departamento de informatica, en la cual los
funcionarios realicen la exploracion de los recursos informéticos en la red de la
comparfiia, asi como de las aplicaciones que sobre dicha red operan, con fines de

detectar y explotar una posible vulnerabilidad.
Uso del correo electrénico:

o Los funcionarios no deben usar cuentas de correo electronico asignadas a otras
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personas, ni recibir mensajes en cuentas de otros.

Si fuera necesario leer informacion de alguien mas (mientras esta persona se
encuentre fura o de vacaciones) el funcionario ausente debe re-direccionar el correo a
otra cuenta de correo interno, quedando prohibido hacerlo a una cuenta de correos
electrénico externa a la compaifiia.

Los funcionarios deben tratar los mensajes de correo electrénico y archivos adjuntos
como informacién de propiedad de la compafia. Los mensajes de correo electrénico
deben ser manejados como una comunicacion privada y directa entre emisor y
receptor.

Los funcionarios podran enviar informacion reservada y/o confidencial via correo
electronico siempre y cuando vayan de manera encriptada y destinada exclusivamente
a personas autorizadas y en el ejercicio estricto de sus funciones y atribuciones.

La compafiia se reserva el derecho a acceder y revelar todos los mensajes enviados
por este medio para cualquier proposito y revisar las comunicaciones via correo
electrénico de personal que ha comprometido la seguridad, violado politicas de
seguridad informética o realizado acciones no autorizadas.

El funcionario debe utilizar el correo electronico de la compafia Unicamente y
exclusivamente a los recursos que tenga asignados y las facultades que les hayan sido
atribuidas para el desempefio de su empleo, cargo o comisién, quedando prohibido
cualquier otro uso.

Queda prohibido falsear, esconder, suprimir o sustituir la identidad de un funcionario de
correo electrénico

Queda prohibido interceptar, revelar o ayudar a terceros a interceptar o revelar las
comunicaciones electronicas.

El funcionario debera cuidar en todo momento la utilizacién de un lenguaje apropiado,
evitando palabras ofensivas o altisonantes.

Queda prohibido enviar o reenviar correaos masivos o cadenas.

El departamento de informética no podra revisar ni redireccionar correos de ningun
usuario salvo por pedido expreso, de evidenciarse esta situacion se procedera a
reportar al departamento administrativo — financiero para que aplique la sancion que

corresponda.
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Controles contra codigo malicioso:

o Para prevenir infecciones por virus informatico, los funcionarios de la compafia no
deben hacer uso de cualquier clase de software que no haya sido proporcionado y
validado por el departamento de informatica.

o Los funcionarios de la compafiia deben verificar que la informacion y los medios de
almacenamiento externos, estén libres de cualquier tipo de cddigo malicioso, para lo
cual deben ejecutar el software antivirus autorizado por el departamento de informatica.

o Todos los archivos de computadora que sean proporcionados por personal externo o
interno considerando al menos programas de software, bases de datos, documentos y
hojas de calculo que tengan que ser descomprimidos, el funcionario debe verificar que
estén libres de virus utilizando el software antivirus autorizado antes de ejecutarse.

o Ningun funcionario de la compafiia debe intencionalmente escribir, generar, compilar,
copiar, propagar, ejecutar o tratar de introducir codigo de computadora disefiado para
auto replicarse, dafiar, o en otros casos impedir el funcionamiento de cualquier
memoria de computador, archivos de sistema, o software. Mucho menos probarlos en
cualquiera de los ambientes o plataformas de la compafiia.

o Ningun funcionario, empleado o personal externo, podra bajar o descargar software de
sistemas, boletines electrénicos, sistemas de correo electronico, de mensajeria
instantdnea y redes de comunicaciones externas, sin la debida autorizacion del
departamento de informéatica

o Cualquier funcionario que sospeche de alguna infeccién por virus de computadora,
debera dejar de usar inmediatamente el equipo y llamar al departamento de informéatica
para la deteccion y erradicacion del virus.

o Periddicamente las actualizaciones del software del antivirus se ejecutaran
automaticamente en el computador o laptop que se encuentre conectado a la red de la
compafiia, pero si se detecta que este software no esta actualizado se debera reportar
al departamento de informatica.

o Los funcionarios no deberan alterar o eliminar, las configuraciones de seguridad para
detectar y/o prevenir la propagacion de virus que sean implantadas por la compafiia en:

antivirus, correo electrénico, herramientas de oficina, navegadores u otros programas.
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o Debido a que algunos virus son extremadamente complejos, ningun usuario de la
compafia debe intentar erradicarlos de las computadoras por su propia cuenta, en este

caso debera llamar al departamento de informatica.

Internet:

o El acceso a internet provisto a los funcionarios de la companiia, es exclusivamente para
las actividades relacionadas con las necesidades del puesto y funcion que desempeiia.

o La asignacion del servicio de internet, debera solicitarse por escrito al departamento de
informatica, sefialando los motivos por lo que se requiere el servicio. Esta solicitud
debera contar con el visto bueno del jefe de area.

o Todos los accesos a Internet tienen que ser realizados a través de los canales de
acceso provistos por la compafia. La Unica forma de acceder al servicio de internet es
a través de la red de la compafia

o Los funcionarios de internet de la compafiia tienen que reportar todos los incidentes de
seguridad informatica al departamento de informatica.

o Los funcionarios del servicio de navegacion en internet, al aceptar el servicio estan
aceptando que:

o Seran sujetos de monitoreo de las actividades que realiza en internet

o Saben que existe la prohibicién al acceso de paginas no autorizada

o Saben que existe la prohibicién de transmisién de archivos reservados o confidenciales
no autorizados.

o Saben que existe la prohibicion de descarga de software o archivos sin la autorizacién
del departamento de informatica.

o La utilizacién de internet es para el desempefio de su funcion y puesto en la compafiia

y nNo para propdsitos personales.

4.  Cumplimiento de seguridad informética

El departamento de informatica tiene como una de sus funciones, la de proponer y revisar el
cumplimiento de normas y politicas de seguridad que garanticen acciones preventivas Yy
correctivas para la salvaguarda de equipos e instalaciones de cémputo, asi como de bancos

de datos de informacion automatizada en general.
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Derechos de propiedad intelectual:

Esta prohibido por las leyes de derechos de autor y por la compafiia, realizar copias no
autorizadas de software, ya sea adquirido o desarrollado por la institucion.
Los sistemas desarrollados por personal interno o externo que controle el

departamento de informética, son propiedad de la compafiia.

Revisiones del cumplimiento:

El departamento de informatica realizar4 acciones de verificacion del cumplimiento del
manual, de acuerdo a lo establecido en su perfil de funciones.

El Departamento de informatica podra implantar mecanismos de control que permitan
identificar tendencias en el uso de recursos informaticos del personal interno o externo,
para revisar la actividad de procesos que ejecuta y la estructura de los archivos que se
procesan.

Los duefios de los procesos establecidos en la compafiia deben apoyar las revisiones
del cumplimiento de los sistemas con las politicas y estdndares de seguridad

informatica apropiadas y cualquier otro requerimiento de seguridad.

Violaciones de seguridad informatica

Esté prohibido el uso de herramientas de hardware o software para violar los controles
de seguridad informética, a menos que se autorice por el departamento de informatica.
Esta prohibido realizar pruebas a los controles de los diferentes elementos de
tecnologia de informacién. Ninguna persona puede probar o intentar comprometer los
controles internos a menos que cuente con la aprobacién del departamento de
informatica, con excepcién de los organismos de control.

Ningun funcionario de la compaifiia debe probar o intentar probar fallas de la seguridad
informatica identificadas o conocidas, a menos que estas pruebas sean controladas y
aprobadas por el departamento de informatica

Esta prohibido realizar actividades que contravengan la seguridad de los sistemas o
gque generen interrupciones de la red o de los servicios.

No se debe intencionalmente escribir, general, compilar, copiar, coleccionar, propagar,

ejecutar o intentar introducir cualquier tipo de codigo (programa) conocidos como virus,

253




) Codigo:
</ SEGURIDAD INFORMATICA

FoREVASA Fecha:

gusanos o caballos de Troya, disefiados para auto replicarse, dafiar o afectar el

desempefo o acceso a las computadoras, redes o informacién de la compaifiia.
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CAPITULO IV

DISENO DE CARGOS Y DEFINICION DE FUNCIONES



4.1 Introduccién

Debido a la divisibn del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las
necesidades béasicas de Recursos Humanos para la organizacién, sea en cantidad o en
calidad, se establecen mediante un esquema de descripcién y especificacién de cargos y
funciones. La descripcion del cargo y la funcion se refiere a las tareas, los deberes y las
responsabilidades que tiene cada funcionario dentro de la organizacién, en tanto que las
especificaciones del perfil del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita
cumplir adecuadamente sus funciones. Por tanto los cargos se proveen de acuerdo con
esas descripciones y esas especificaciones del mismo, por tanto el rol que deberd
desempenar en el contenido del cargo registrado en la descripcion. En general la
descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal y las
especificaciones suministran el requerimiento que tiene la organizacion respecto de las
caracteristicas humanos que se solicitan, para ejecutar el trabajo, expresadas en términos

de educacién, experiencia, capacidades, etc.

La definiciobn del cargo no es mas que la agrupacion de todas aquellas actividades

realizadas por un solo empleado que ocupen un lugar especifico dentro de la organizacion.

La descripcion de cargo no es mas que enumerar detalladamente las tareas y
responsabilidades que conforman al mismo y de esta manera diferenciar un cargo de los
otros; en esta descripcion de cargos es fundamental definir las funciones de cada

funcionario.

4.2 Objetivo

El objetivo de este capitulo es determinar que cada puesto necesita diferentes
conocimientos, cualidades y niveles de habilidad, para ello es necesaria una planeacion

efectiva de recursos humanos que tome en cuenta estos requerimientos para los puestos.

Con el disefio de cargos y definicion de funciones cada uno de los funcionarios de la
organizacion va a ser contratado con los conocimientos especificos que el cargo necesita, y
va a conocer exactamente el alcance de sus funciones, para de esta manera no duplicar
trabajo, optimizar el tiempo y sobre todo dar responsabilidades especificas de acuerdo a su

cargo.

Luego de haber contratado el recurso humano el paso siguiente es ubicarlos como fuerza de
trabajo dentro de la compaiiia. Las personas luego de ser reclutadas y seleccionadas deben
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ser integradas a la compafiia, destinadas a sus cargos y evaluadas en cuanto a su
desempefio. De aqui la importancia de definir la descripciébn de cargos, previo a la

contratacion de personal.

4.3 Concepto de cargo

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del
cargo, en tanto que el andlisis del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita

cumplir. El cargo se basa en las siguientes nociones fundamentales:

Tarea.- Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante en determinado
puesto de trabajo; hace referencia a cargos simples y rutinarios, como los que ejecutan los

gue trabajan por horas y los obreros.

Atribucién.- Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que ocupa el
cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas, como las que

desempenfan los que trabajan por meses o los funcionarios.

Funcién.- Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses)
que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada, o un individuo que, sin
ocupar un cargo, desempefa una funcion de manera transitoria o definitiva. Para que un
conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que haya repeticion al

ejecutarlas

Cargo.- El cargo es la descripcién detallada de todas las actividades desempefiadas por una
persona (el ocupante). Estas actividades deben ser ajustadas a la posiciébn que ocupa el

empleado en el organigrama.

Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura organizacional,
es decir, en el organigrama. Ubicar un cargo dentro del organigrama indica definir cuatro
aspectos: el nivel jerarquico, el area o el departamento en que esta localizado, el superior

jerarquico (ante quien responde) y los subordinados (sobre los que ejerce autoridad).
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4.4 Disefio de cargos
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Elaborado por: Elizabeth De La Torre

4.5 Descripcion y andlisis de cargos

La descripcion de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones
gue conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
compafia; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo, la
periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o
tareas y los objetivos del cargo. Basicamente es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

Nombre del Cargo

2. Posicion del cargo en el Organigrama (nivel del cargo, subordinacion, supervision,
comunicaciones colaterales)

3. Tareas o0 Atribuciones del Cargo (diarias, semanales, mensuales, anuales,

esporéadicas)
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Andlisis del cargo

1. Requisitos intelectuales (instrucciéon basica, experiencia, iniciativa, y aptitudes
necesarias)
Requisitos fisicos (esfuerzo, concentracion y complexién necesaria)
Responsabilidades incluidas (por supervision de personal, materiales y equipos,
métodos y procesos, dinero, titulos o documentos, informacién confidencial y por
seguridad de terceros)

4.  Condiciones de trabajo (ambiente de trabajo, riesgos inherentes.

4.6 Perfil requerido y competencias para cada cargo

Objetivo:

Asegurar el resultado superior en la ejecucion de los diferentes objetivos institucionales a
través de perfiles de posiciones que acompafien esos objetivos, asi como también las
caracteristicas de las personas ocupantes, acordes a las funciones definidas para cada

posicion.

Politica:

a. Las personas candidatas deberdn cumplir al menos el 60% del perfil requerido para
dicho puesto, cumplir con las competencias consideradas como criticas en el perfil
basico de competencias para poder ocupar la posicion.

b. Cada cargo tendra una funcién especifica dentro de la organizacién, con actividades
definidas y claras, enmarcadas dentro de los requerimientos mentales e intelectuales

que cada funcionario debera cumplir.

4.7 Descripcidon de cargos segun organigrama

El analisis de cargos que se va a desarrollar de acuerdo al nuevo organigrama creado para

la organizacién son:

» Gerente General

» Subgerente

» Gerente Administrativo Financiero
+ Asistente Administrativo Financiero

» Secretaria Recepcionista
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+ Gerente Juridico

« Asistente Juridico Senior

« Asistente Juridico Junior

» Gerente de Negocios Fiduciarios
» Administrador Fiduciario Senior
» Administrador Fiduciario Junior
+ Asistente Fiduciario

» Contador General

+ Asistente Contable Senior

+ Asistente Contable Junior

« Jefe de Cartera

» Tesorero

» Jefe de Informéatica

4.7.1. Perfil requerido para el cargo de gerente general.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: GERENTE GENERAL
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Junta de Accionistas

B. Resumen del Cargo

Su funcién es planificar, organizar, dirigir, controlar, analizar y calcular el trabajo de la empresa,
ademas contratar al personal adecuado.

C. Actividades Regulares

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro, como también de las funciones y los cargos.
Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de la empresa.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las desviaciones o
diferencias.

Analizar y dar solucién a los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo,
personal, contable entre otros.

Representante Legal de la compafiia.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Numérica, de lenguaje, conocimientos basicos de las actividades de los subordinados y psicoldgicas

con la empatia, etc...

E. Requerimientos fisicos

Movilizarse hacia reuniones con cliente para buUsqueda y concretar negocios y directivos de
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organismos de control.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza en la oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural,
caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caidas o accidentes, las que pueden

darse dentro o fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios o Técnicos: Titulos: Ingeniero Comercial,
Ingeniero en Administracion de Empresas, Ingeniero en Banca y Finanzas.

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, comercializacion y ventas

Idiomas: Ingles 100% hablado y escrito

Experiencia: minimo 10 afios en cargos similares

I. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacién con la Institucién Nivel 4
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 4 | Orientacion al Logro e iniciativa Nivel 4
Impacto e Influencia Nivel 4 | Direccion de personas y liderazgo Nivel 4
Autocontrol Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

La Junta de accionistas es la encargada de supervisar y controlar al Gerente General en lo referido a
las funciones que se le asignaron para dicho cargo. Toma de decisiones a nivel de conduccion

general de la empresa.

K. Responsabilidad por supervisiéon

Los funcionarios que supervisa son todos los demés cargos de la empresa.

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con funcionarios de alto nivel de la empresa, con clientes, bancos, financieras, AFP, etc...

M. Responsabilidad por exactitud

Errores en el manejo de la empresa pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.2. Perfil requerido para el cargo de subgerente.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: SUBGERENTE
Ndmero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Su funcién es coordinar junto con el Gerente General la Planificacion, organizacién, direccion del

trabajo de la empresa, reportar directamente al Gerente.
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Asistir al Gerente General en las actividades que este le delegue.

C. Actividades Regulares

Apoyar a que los objetivos generales y especificos de la empresa se cumplan a corto y largo plazo.
Apoyar a organizar la estructura de la empresa actual y a futuro, como también de las funciones y los
cargos.

Supervisar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las desviaciones o
diferencias.

Realizar las funciones del Gerente General en su ausencia.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

numérica, de lenguaje, conocimientos basicos de las actividades de los subordinados y psicoldgica
con la empatia, etc.

E. Requerimientos fisicos

Movilizarse hacia reuniones con clientes para bldsqueda y concretar negocios y directivos de los

organismos de control.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se realiza en la oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caidas o accidentes, las que pueden

darse dentro o fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios o Técnicos: Titulos: Ingeniero Comercial,
Ingeniero en Administracion de Empresas, Ingeniero en Banca y Finanzas.

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, comercializacion y ventas

Idiomas: Ingles 100% hablado y escrito

Experiencia: minimo 8 afios en cargos similares

I. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 3 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 3
Impacto e Influencia Nivel 4 | Direccién de personas y liderazgo Nivel 3
Autocontrol Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

El Presidente es el encargado de supervisar y control al subgerente en lo referido a las funciones que

se le asignaron para dicho cargo. Toma de decisiones a nivel de conduccion general de la empresa.

K. Responsabilidad por supervision

Los funcionarios que supervisa el Subgerente son todos los demas cargos de la empresa.

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con funcionarios de alto nivel de la empresa, con clientes, bancos, financieras, AFP, efc...

M. Responsabilidad por exactitud
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Errores en el manejo de la empresa pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.3. Perfil requerido para el cargo de gerente administrativo financiero.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: GERENTE ADMINISTRATIVO - FINACIERO
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Subgerente

B. Resumen del Cargo

Responsable de recaudar, custodiar, ejecutar, administrar y controlar los recursos humanos y
financieros de la compafiia, le corresponde ademas coordinar con los diferentes departamentos la
adquisicién de proveeduria, insumos de limpieza, mantenimiento de la oficina, asuntos generales, y
de la adquisicion de todos los bienes activos y enseres que se requieran para el buen funcionamiento
de la organizacion, asi como todos los aspectos que tengan que ver con entrada, salida y némina del
personal contratado.

C. Actividades Regulares

Elaboracion del Presupuesto de la compaiiia

Supervision Tramites de entrada, salida del personal
Supervision de Planillas del IESS

Supervision de prospecto para calificacion de proveedores

Compras de activos fijos.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencidn auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina y fuera
de ellas para realizar contrataciones, cotizaciones etc.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, en condiciones Optimas, y fuera de ella para reuniones en otras
empresas.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., cuando se encuentre dentro de la oficina y accidentes cuando se encuentre fuera de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Ingeniero Financiero, Ingeniero Comercial, Economista.
Estudios Complementarios: Andlisis Financiero, Administracion de Recursos Humanos
Idiomas: Inglés 60% hablado y escrito

Experiencia: minimo 8 afios en cargos similares
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I. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 4
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 4 | Orientacion al Logro e iniciativa Nivel 4
Autocontrol Nivel 4 | Flexibilidad Nivel 4
Liderazgo Nivel 4 | Trabajo en Equipo Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

Responsable de todas las decisiones respecto de temas financieros y laborales

K. Responsabilidad por supervision

Tiene a su cargo un Asistente Administrativo y a la Secretaria Recepcionista.

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.4. Perfil requerido para el cargo de asistente administrativo financiero.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente Administrativo Financiero

B. Resumen del Cargo

Responsable de asistir al Gerente Administrativo Financiero en la recaudacion, custodia, ejecucion,
administracion y controlar los recursos humanos y financieros de la compaifiia, le corresponde
ademas asistir en la coordinacién con los diferentes departamentos en la adquisicién de proveeduria,
insumos de limpieza, mantenimiento de la oficina, asuntos generales, y de la adquisicion de todos los
bienes activos y enseres que se requieran para el buen funcionamiento de la organizacion, asi como

todos los aspectos que tengan que ver con entrada, salida y nomina del personal contratado.

C. Actividades Regulares

Elaboracion del Presupuesto de la compafiia

Elaboracion y Gestion de tramites de entrada, salida del personal
Elaboracion y pago de Planillas del IESS

Elaboracion de prospecto para calificacion de proveedores

Cotizar para la compra de activos fijos.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal y de

comprension

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina.
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F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, en condiciones 6ptimas.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., cuando se encuentre dentro de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Estudiante de Ingenieria Financiera, Ingenieria Comercial,
Economista.

Estudios Complementarios: Andlisis Financiero, Administracion de Recursos Humanos

Idiomas: Inglés 30% hablado y escrito

Experiencia: minimo 4 afios en cargos similares

Il. Competencias

Integridad Nivel 3 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacion al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 3 | Flexibilidad Nivel 3
Liderazgo Trabajo en Equipo Nivel 3

J. Responsabilidad de Decisiones

Este nivel no permite toma de decisiones.

K. Responsabilidad por supervisiéon

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar el buen desenvolvimiento de la

empresa.

4.7.5. Perfil requerido para el cargo de secretaria recepcionista.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: SECRETARIA RECEPCIONISTA
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente Administrativo Financiero

B. Resumen del Cargo

Atencidn al publico en general

Atender llamadas telefonicas y recepcion de fax

Direccionamiento a los clientes — Informacién

Recepcion de la documentacion y direccionamiento de requerimientos

Despacho de correspondencia interna a través del Courier
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Entrega de pagos a proveedores

Asistencia directa al Gerente Administrativo Financiero, Subgerente y Gerente General

C. Actividades Regulares

Tomar notas o apuntes de las indicaciones que le entreguen el Administrativo Financiero, Subgerente
y Gerente General. Redactar cartas, certificados y otros documentos que le soliciten
Recibir la correspondencia externa y distribuirla al funcionario correspondiente

Apoyar a todo el personal en requerimientos que tengan que ver con sus funciones.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal y de

comprension.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., cuando se encuentre dentro de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Estudiante de Secretariado Ejecutivo
Gerencial

Estudios Complementarios: Computacion.

Idiomas: Ingles 30% hablado y escrito

Experiencia: minimo 4 afios en cargos similares

. Competencias

Integridad Nivel 3 | Identificacion con la Institucion Nivel 2
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2
Iniciativa Nivel 3

J. Responsabilidad de Decisiones

Este nivel no permite toma de decisiones.

K. Responsabilidad por supervision

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar el buen desarrollo de las
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actividades.

4.7.6. Perfil requerido para el cargo de gerente juridico.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: GERENTE JURIDICO
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de la estructuracion de contratos publicos y privados, y demas documentos legales

necesarios para el buen funcionamiento de la institucion.

C. Actividades Regulares

Supervisién de la elaboracién de contratos de Constitucion de negocios fiduciarios
Supervisién de la elaboracién de contratos de Liquidacién de negocios fiduciarios
Supervisién de la elaboracién de contratos de reformas, adendum, cesiones de derecho
Supervisién de todos los documentos y contratos requeridos.

Defensa de Juicios

Asesoria legal constante

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para
trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
etc., cuando se encuentre dentro de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Abogado Titulado
Estudios Complementarios: Computacion, contables y tributarios
Idiomas: Inglés 40% hablado y escrito

Experiencia: minimo 8 afios en cargos similares

M. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 4

Pensamiento analitico y conceptual Nivel 3 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 4
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Autocontrol Nivel 4 | Flexibilidad Nivel 3

Liderazgo Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

Responsable de todas las decisiones respecto de temas legales

K. Responsabilidad por supervision

El funcionario que supervisa a los asistentes legales

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.7. Perfil requerido para el cargo de asistente legal senior — junior.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: ASISTENTE LEGAL
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 2
Cargo del Jefe Directo: Gerente Juridico

B. Resumen del Cargo

Responsable de la elaboracion de la estructuracién de contratos publicos y privados, y demés

documentos legales necesarios para el buen funcionamiento de la institucién.

C. Actividades Regulares

Elaboracion de contratos de Constitucién de negocios fiduciarios
Elaboracion de contratos de Liquidacion de negocios fiduciarios
Elaboracion de contratos de reformas, adendum, cesiones de derecho
Todos los documentos y contratos requeridos.

Realizacion de tramites fuera de la oficina

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza dentro y fuera de la oficina.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., cuando se encuentre dentro de la oficina y accidentes fuera de ella.

H. Perfil Duro

268




Estudios Superiores de Tercer Nivel: Abogados titulados o estudiantes de cuarto semestres de
doctorado

Estudios Complementarios: Computacion, contables y tributarios

Idiomas: Inglés 20% hablado y escrito

Junior : de 1 a 2 afios en cargos similares

Senior: de 2 a 4 afios en cargos similares

V. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 4
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 3 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 4
Autocontrol Nivel 3 | Flexibilidad Nivel 3

J. Responsabilidad de Decisiones

Este nivel no permite toma de decisiones.

K. Responsabilidad por supervisiéon

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la imagen de la empresa.

4.7.8. Perfil requerido para el cargo de contador general.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. ldentificacion

Nombre del Cargo: CONTADOR GENERAL
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de la presentacién y aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en los
Balances de la Administradora de cada uno de los Fondos de inversion y de diferentes negocios
fiduciarios.

C. Actividades Regulares

Analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros contables mas
adecuados enmarcados dentro de la ley y las normas de contabilidad vigentes.

Realizar las declaraciones de impuestos respectivas ante el Servicio de Rentas Internas

Presentar la informacion correspondiente a los organismos de control

Todas las actividades deben realizarse dentro de los plazos establecidos

Revisar y aprobar pago a proveedores

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales
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Capacidad numérica, conocimientos contables, tributarios y financieros.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
etc., cuando se encuentre dentro de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios o Técnicos: Titulos: Contados Publico o Auditor
Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, finanzas, tributacién
Idiomas: Inglés 40% hablado y escrito

Experiencia: minimo 8 afios en cargos similares

6.2.1. Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 3 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 3
Autocontrol Nivel 3 | Flexibilidad Nivel 3

J. Responsabilidad de Decisiones

Responsable de todas las decisiones contables y tributarias de la institucién

K. Responsabilidad por supervisiéon

Los funcionarios que supervisa es a los asistente contables

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con funcionarios de auditoria externa y proveedores

M. Responsabilidad por exactitud

Errores en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.9. Perfil requerido para el cargo de asistente contable.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: ASISTENTE CONTABLE
Ndmero de Personas que ocupan el Cargo: 2
Cargo del Jefe Directo: Contador General

B. Resumen del Cargo

Asistir al Contador General en todos los procedimientos de presentacion y aplicacién de las normas
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contables y tributarias vigentes en los Balances de la Administradora de cada uno de los Fondos de

inversion y de diferentes negocios fiduciarios.

C. Actividades Regulares

Analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros contables, tributarios y
financieros de la institucion.

Realizar registros contables, emision de cheques, comprobantes ingreso, egreso, retenciones,
declaraciones de impuestos.

Emision de Balances generales y estado de resultados.

Emision de Pago a proveedores, pago de honorarios administradora.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad numérica,

conocimientos contables, tributarios y financieros.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., cuando se encuentre dentro de la oficina.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Contados Publico o Auditor o cursando
el cuarto semestre de carreras afines.

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, finanzas, tributacion

Idiomas: Inglés 20% hablado y escrito

Junior: de 1 a 2 afios en cargos similares

Senior: de 2 afios a 4 afios en cargos similares

Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 2
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2
Trabajo en equipo Nivel 3

J. Responsabilidad de Decisiones

Responsable de todas las aplicaciones contables y tributarias de la institucion

K. Responsabilidad por supervision

No tiene rango de supervision

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con funcionarios de auditoria externa y proveedores
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M. Responsabilidad por exactitud

Errores en el desempefio de su trabajo pueden afectar la informacién y confianza de la empresa.

4.7.10. Perfil requerido para el cargo de gerente de negocios fiduciarios.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: GERENTE DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de la Administracién de los negocios fiduciarios estructurados de manera prudente y

diligente

C. Actividades Regulares

Supervisién del cumplimiento de la elaboracién de politicas administrativas dependiente el tipo de
Fideicomiso

Asistencia a Juntas de Fideicomiso y Comité de inversiones

Supervisién del cumplimiento de las resoluciones impartidas en cada contrato constitutivo y Junta de
Fideicomiso

Responsable del cumplimiento de los objetos de cada negocios fiduciario

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria y fuera de ella cuando asista a reuniones.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en la oficina en un ambiente adecuado. Debe movilizarse a juntas y reuniones

constantemente

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., o accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Administracion de Empresas, Finanzas,
Economia

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, administracion, Analisis Financiero
Idiomas: Inglés 70% hablado y escrito

Experiencia: minimo 8 afios en cargos similares

I.Competencias
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Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 4 | Orientacion al Logro e iniciativa Nivel 4
Autocontrol Nivel 4 | Flexibilidad Nivel 4
Liderazgo Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

Responsable de todas las decisiones que se tomen sobre los negocios fiduciarios

K. Responsabilidad por supervision

Los funcionarios que supervisa son los Administradores de Fideicomisos

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con funcionarios internos, externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.11. Perfil requerido para el cargo de administrador fiduciario.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: ADMINISTRADOR FIDUCIARIO
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 2
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de la Administracién de los negocios fiduciarios estructurados de manera prudente y

diligente

C. Actividades Regulares

Elaboracion de politicas administrativas dependiente el tipo de Fideicomiso
Asistir a Juntas de Fideicomiso y Comité de inversiones
Redactar Actas de Junta de Fideicomiso

Elaborar y remitir informes de rendicién de cuentas

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
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etc., o accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Administracién de Empresas, Finanzas,
Economia o estudiando el cuarto semestre de carreras afines

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, administracion, analisis financiero

Idiomas: Inglés 40% hablado y escrito

Junior: minimo 3 afios en cargos similares

Senior: minimo 5 afios en cargos similares

I.Competencias

Integridad Nivel 4 | Identificacion con la Institucién Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 4 | Orientacidn al Logro e iniciativa Nivel 4
Autocontrol Nivel 4 | Flexibilidad Nivel 4
Trabajo en Equipo Nivel 4 | Liderazgo Nivel 4

J. Responsabilidad de Decisiones

Es responsable de todas las decisiones tomadas en la administracion diaria de los negocios
fiduciarios

K. Responsabilidad por supervision

Este nivel supervisa a los Asistentes fiduciarios

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.12. Perfil requerido para el cargo de asistente fiduciario.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: ASISTENTE FIDUCIARIO
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Administrador Fiduciario

B. Resumen del Cargo

Asistir a los Administradores Fiduciarios en la Administracion de los negocios fiduciarios estructurados
de manera prudente y diligente

C. Actividades Regulares

Dar soporte constante a los Administradores Fiduciarios

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.
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E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., 0 accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Administracién de Empresas, Finanzas,
Economia o estudiando el primer semestre de carreras afines

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, administracion, analisis financiero

Idiomas: Inglés 20% hablado y escrito

Experiencia: minimo 1 afios en cargos similares

I.Competencias

Integridad Nivel 2 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2
Trabajo en Equipo Nivel 3 | Liderazgo

J. Responsabilidad de Decisiones

Este nivel no permite toma de decisiones.

K. Responsabilidad por supervision

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la imagen de la empresa.

4.7.13. Perfil requerido para el cargo de jefe de cartera.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: JEFE DE CARTERA
Ndmero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de la recuperaciéon de Cartera generada por las facturas de honorarios por

Administracion Fiduciaria y por la generada por las promesas de compraventa de los Fideicomisos
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inmobiliarios.

C. Actividades Regulares

Realizar cobros a los Fideicomisos por honorarios de administracion fiduciaria

Realizar cobros a los promitentes compradores de unidades de vivienda en los fideicomisos
inmobiliarios

Generar reportes de clientes morosos

Remitir comunicaciones en coordinacién con el departamento legal a los clientes morosos

Reportar cualquier novedad que afecte el cumplimiento de sus funciones.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para
trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., o accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Administracién de Empresas, Finanzas,
Economia o estudiando el primer semestre de carreras afines

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, administracion, analisis financiero

Idiomas: Ingles 20% hablado y escrito

Experiencia: minimo 4 afios en cargos similares

I. Competencias

Integridad Nivel 2 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2
Trabajo en Equipo Nivel 3 | Liderazgo

J. Responsabilidad de Decisiones

Este nivel no permite toma de decisiones.

K. Responsabilidad por supervision

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la imagen de la empresa.
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4.7.14. Perfil requerido para el cargo de tesorero.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: TESORERO
NUmero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Responsable de las inversiones que se realicen en los fondos de inversién y fideicomisos mercantiles,
dentro de las instrucciones impartidas por la junta de Fideicomiso, contratos constitutivos y la ley de

mercado de valores.

C. Actividades Regulares

Verificar los portafolios de los fondos de inversion y fideicomisos mercantiles para ser invertidos en

titulos valores del sistema financiero de acuerdo a las politicas establecidas.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,
etc., o accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Administracion de Empresas, Finanzas,
Economia o estudiando el sexto semestre de carreras afines

Estudios Complementarios: Computacion, contabilidad, administracién, analisis financiero

Idiomas: Ingles 40% hablado y escrito

Experiencia: minimo 4 afios en cargos similares

I.Competencias

Integridad Nivel 2 | Identificacion con la Institucion Nivel 3
Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacidn al Logro e iniciativa Nivel 2
Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2
Trabajo en Equipo Nivel 3 | Liderazgo

J. Responsabilidad de Decisiones

Es responsable de todas las decisiones tomadas en la inversiéon de portafolios
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K. Responsabilidad por supervision

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos y externos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar la estabilidad de la empresa.

4.7.15. Perfil requerido para el cargo de gerente de informatica.

FORMULARIO DE PERFIL Y COMPETENCIA DE FUNCIONES

A. Identificacion

Nombre del Cargo: GERENTE DE INFORMATICA
Numero de Personas que ocupan el Cargo: 1
Cargo del Jefe Directo: Gerente General

B. Resumen del Cargo

Es el responsable de brindar soporte técnico a los sistemas hardware o software utilizados compaiiia,

asi como dar soporte en el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con el departamento.

C. Actividades Regulares

Dar soporte constante a los funcionarios de la organizacion, en informéticos.

D. Requerimientos de capacidad y habilidades mentales

Las habilidades mentales que debe poseer la persona que esté a cargo es la capacidad verbal, de

comprension y solucién de conflictos.

E. Requerimientos fisicos

Debe tener atencion auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para

trabajos de jornada diaria.

F. Condiciones ambientales

El trabajo se lo realiza en oficina, con temperatura adecuada al ambiente, humedad natural,

caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y buena estructura.

G. Riesgos Fisicos

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo, como caidas de muebles, sillas, mesas,

etc., o accidentes fuera de la oficina en horario de trabajo.

H. Perfil Duro

Estudios Superiores de Tercer Nivel: Universitarios Titulos: Informética
Idiomas: Ingles 40% hablado y escrito

Experiencia: minimo 5 afios en cargos similares

I.Competencias

Integridad Nivel 2 | Identificacion con la Institucion Nivel 3

Pensamiento analitico y conceptual Nivel 2 | Orientacién al Logro e iniciativa Nivel 2
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Autocontrol Nivel 2 | Flexibilidad Nivel 2

Trabajo en Equipo Nivel 3 | Liderazgo

J. Responsabilidad de Decisiones

Es responsable de todas las decisiones tomadas, respecto al hardware y software de la compafiia

K. Responsabilidad por supervision

Este nivel no tiene supervisados

L. Responsabilidad por conceptos personales

Con clientes internos.

M. Responsabilidad por exactitud

Errores y retrasos en el desempefio de su trabajo pueden afectar el buen desempefio de la empresa.

279




CONCLUSIONES

Al terminar el presente trabajo de fin de titulacion, interesante en su pleno desarrollo, me ha
permitido conocer mas a fondo la aplicacion de una herramienta que apoya el crecimiento
del sistema productivo y que cada vez, juega un papel muy importante dentro del sistema

financiero en nuestro pais.

Es importante recordar, que desde hace aproximadamente 20 afos, las Administradoras de
Fondos de Inversion y Fideicomisos Mercantiles se han abierto mercado de manera muy
rapida, a tal punto que, a la fecha se han constituido 32 Fiduciarias a nivel nacional; y, que

cada vez la figura del Fideicomiso Mercantil es mas aceptada en el mundo actual.

Se obtiene como primera conclusion, que Fodevasa al no poseer manuales y politicas para
los procesos que se realizan dentro de la administracion diaria de los negocios fiduciarios,
segun la investigacion; las actividades y procesos las realizan mediante instrucciones
verbales, administrando sus negocios de una manera desorganizada y sin planificacién, lo

que genera una desarticulacion con la realidad.

Los funcionarios consideran que la implementacion de manuales y procesos constituye un
aporte importante para mejorar el desarrollo de cada una de las actividades diarias, con lo
cual se aumentara la productividad, gracias a una mejor distribucion el tiempo y esfuerzos

por parte de los funcionarios hacia sus clientes y proveedores.

1. El Fideicomiso Mercantil es una herramienta util, por medio de la cual se puede
desarrollar un sin numero de actividades, ayudando significativamente a la
reactivacién econoémica del pais, todo depende de que a esta herramienta se le dé un
buen uso, las Fiduciarias al ser parte de esta figura deben contar con los manuales y
procesos para que la administraciéon de los negocios fiduciarios se realicen de manera
prudente y diligente; tal cual lo indica el Art. 105 de la Ley de Mercado de Valores.

2. Para que Fodevasa pueda dar un buen servicio a sus clientes debe contar con una
estructura interna organizada y definida, que ponga en marcha los manuales y
politicas desarrollados en este trabajo de fin de titulacion, con la finalidad de que
garanticen la calidad del servicio a sus clientes.

3. El alcance de esta investigacion demuestra que es indispensable contar con el analisis
de cada uno de los puestos de trabajo, esto permitira la posibilidad de obtener todas
las caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los cargos y sus funciones.

Ademas el uso de esta informacion permitira establecer la descripcion y especificacion
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de cada puesto, y a su vez proporcionara la base para unificar los subsistemas que
conforman la gestién de los recursos humanos.

Es importante lograr que las innovaciones y cambios dentro de la compafiia cumplan
los objetivos del mundo empresarial, involucrando al mismo tiempo, a todas las
personas sin importar jerarquia alguna, ante el conocimiento y aplicacion de los
manuales y politicas desarrolladas.
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RECOMENDACIONES

Cuando hablamos de la implementacion de manuales y politicas dentro de la compafiia, se
debe tener en cuenta el impacto de transformacion que la Fiduciaria tendra al momento de
su implementacion, esto se vera reflejado en la rentabilidad que genere el negocio y en la

satisfaccion de los clientes.

Es por eso, que se considera que la implementacion de los manuales y politicas contribuiran
de manera muy significativa al crecimiento de pequefias o nuevas Fiduciarias; ya que, sin
duda transformara la administracion de negocios, mejorando la organizacion en el trabajo,
ayudando a la empresa a reducir costos en tareas rutinarias, llevando la innovacion a los

servicios, las manufacturas, etc.

Estas son algunas de las razones que hacen que se tenga muy en cuenta el desarrollo de
Manuales y Politicas de procesos, pues son el motor de crecimiento como de cambio dentro
de una organizacion. Pero para estos fines, son necesarias politicas con capacidad para
apoyar y hacer visibles sus beneficios, asi como para limitar sus posibles efectos negativos.
Es importante recordar, que “si todos los funcionarios las usan, mayores seran los beneficios

que produzcan”.

Es asi, que consideramos las siguientes recomendaciones claves, para la implementacion

de los manuales y politicas desarrolladas:

1. Los directivos y funcionarios de la organizacién deberan enfocar esfuerzos para la
implementacién de los manuales y politicas desarrolladas: Disponer de mecanismos
de capacitacién e implementaciéon de los manuales y politicas planteadas; esto es la
parte fundamental, el uso generalizado de los manuales y politicas de procesos
disefiados en todo el ambito empresarial para impulsar y mejorar la productividad, el
crecimiento y aumentar la innovacion.

2.  Mejorar las condiciones de acceso a la infraestructura interna de la organizacion, de
manera que se pueda establecer lineas de trabajo interconectadas. Esto podria ayudar
a mejorar los niveles de comunicacion.

3.  Garantizar la competitividad en la administracién Fiduciaria a menores costos: En este
punto, es importante aplicar los manuales y politicas diligentemente con lo que se
busca estandarizar los procesos del negocio. De esta manera incentivar al personal

para que ejecuten bien su trabajo.
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Implementar los Manuales y Politicas desarrollados en este trabajo propone a la
Administradora de Fondos contar con una herramienta de gestion que le permitira,
realizar mas eficientemente sus procesos y actividades, con lo que conseguird
mantener organizada la Compaiiia.

Ejecutar y controlar la aplicacion correcta de cada uno de los manuales, politicas y
reglamentos creados para el buen desempenfio de la organizacion.

Dar mayor énfasis al personal que labora en la Compafiia, ya que este elemento es el
fundamental para la consecucion de las metas y objetivos de la organizacion.
Capacitar a todo el personal de la Administradora para que a mas de sus funciones
cotidianas pueda ser un ente generador de negocios fiduciarios.

Recomendar la estructuracién de Fideicomisos Mercantiles para la solucion, viabilidad

y generacion de negocios.
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27
28
29
30
31
32

ANEXO No. 1

ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE INVERSION Y FIDEICOMISOS

MERCANTILES A NIVEL NACIONAL

ADMINISTRADORA DE FONDOS DEL PICHINCHA FONDOSPICHINCHA S.A.

ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION Y FIDEICOMISOS FUTURA FUTURFID S.A.

LATINTRUST S. A . ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION Y FIDEICOMISOS DEL PACIFICO (ADPACIFIC) S.

ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS PRODUFONDOS S.A.

FIDUCIARIA DEL PACIFICO S. A. FIDUPACIFICO

A.F.P.V. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDUCIARIA S.A.

ADMINISTRADORA DE FONDOS FODEVA S.A. FODEVASA

ENLACE NEGOCIOS FIDUCIARIOS S.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

FIDUNEGOCIOS S. A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

AFP GENESIS ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S. A.

ADMINISTRADORA DE FONDOS PREVIFONDOS S.A.

INTERFONDOS ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S.A.

EUROASSETS ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDUCIA S. A.

FIDUCIA S.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS MERCANTILES

FIDEVAL S.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

CORPORACION FINANCIERA NACIONAL.

FIDUCIARIA ECUADOR FIDUECUADOR S.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS IBRAHIM S.A.ADMIBRAHIM

FIDES TRUST, ADMINISTRADORA DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS FITRUST S.A.

ANALYTICAFUNDS MANAGEMENT C.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

TRUST FIDUCIARIA ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S.A

INTEGRA S. A. ADMINISTRADORA DE FIDEICOMISOS (INTEGRASA)

MORGAN & MORGAN, FIDUCIARY & TRUST CORPORATION S. A. 'FIDUCIARIA DEL ECUADOR'

CORPORACION DE DESARROLLO DE MERCADO SECUNDARIO DE HIPOTECAS CTH S.A

ADM DE FONDOS ADMUNIFONDOS S. A. (ADM MUNICIPAL DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S. A.)

NCF GROUP S.A. ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS

BANCO NACIONAL DE FOMENTO.

HOLDUNTRUST ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S.A.

ZION ADMINISTRADORA DE FONDOS Y FIDEICOMISOS S. A

AMAZONAS CAPITAL MANAGEMENT ADMINISTRADORA DE FONDOS S.A. AMAFON

LAUDE S.A. LAUDESA ADMINISTRADORA DE FONDOS

Fuente http://www.supercias.gob.ec/consultas/inicio.html
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ANEXO No. 2

RESOLUCION EMITIDA PORA LA SUPERINTENDENCIA DE COMPARNIAS PARA LA
CONSTITUCION DE LA COMPARNIA ADMINISTRADORA DE FONDOS FODEVA S.A.
FODEVASA.

REFUBLICA DEL EEU‘AIIH:IH Du ﬂ-g " 1 5

SUPERINTEMDEWCIA DE CONPARLAS

RESDLUCION Mo. $4-2-1-1- ocoisz2

CARLDS JULID ARGSEMENA ARDSEMENE
INTENDENTE DE COMPARIAS DE GUAYAQUIL
COMNSIDERAMNDG

r
GUE &=L 78 de abril de 1994 se ha otorgedo ante el Motario Trigésimo del Cantén Guayaguil, la escritura
pablica de constitucién simultdnea de La Compafiia Ardnima ADMINISTRADDRA DE FOWDOS FOREVA S.A. FODEVASA:

OUE la abogada Ximena Montensgre Rives, ha presentads coplas de dicha escritura; Las mismas gue retnen Los
requisitos de Ley;

Ern ejereicic de las atribuciones delegadas por el sefior Supsrintendente de Covpafiias mediante Resolucicnes
Hos, ADM-2487 de 1B de noviesbre de 19%2; y, ADH-F24%8 de 24 de novieabre de 1992:

RESVELVYE:

ARTICULD FRIMERD.- — APROBAR la comatituciédn simultdres oé ADMINLSTRADORA DE - POMDOS FODEVA 6.A. FODEVASA,
con demicilin en la cludad de Guayequil, son un capital sutorizado de ONCE MIL CUARENTA MILLOWES DE JUCRES
dividide en UN MILLON CIEMTO CUATRO MIL sccicmes de DIED MIL SUCRES cadd una; v, un capital suserite de CIRCO
MIL QUIMIENTOS VEINTE MILLONES DE SUCRES dividido en QUINIENTAS CIMCUENTA Y DOS MIL acsiones de BIET MIL SUCRES
cada una, de conformided con Los térmings constantes de la referida escriturs poblica.

ARTICULD SEGUNDD.- DISPOMER gue =L HKNotario Trigésimo del carntdn Guayaquil, tome rota al msargen de La
matriz de L& escritura piblica gue se aprueba, cel contendido de Lo presente Rescluciém y siente razén oe esta
anotacidn.

ARTICULD TERCERD.- DISPONER que =l Registrador Mercantil del cantdm  Guayeguil: a)  inscribs la indicada
escritura ptblica junto con La presente Resclucién; ¥, b) cumpla con las dewds prescripciones conls=nidas en La
Ley de Registro.

ARTICULC. CUARTO. -  DISAOMER gue un extracto ce La indicada escriture pdblics, se publigue por una  wez, en
una de los periddicos de mayer circulacidn en Guaysguil. uUn =jerplar de la peblicacidn deberd entregarss a este
Despache,

ARTICULD GUINTO.-  Une vez constituida la compafiia, deberd, previe & la iniciacién de sus operaciones,
obtener el Certificado de Autarizacidn de La Superintendencis de Compaiicz = inzeribirse en el Registro de
Hercada de Valores.

CUMPLIDOD, vuelva el expediente.

CONUMIQUESE.~ DADA v firmada en la Superintendencia de l:uq:al'.i-/_.‘n., &n_Guayaquil, & 2 3 ABH 199#
— s ol
.a—'"(

INTEWDENTE BE COMPAHIAS DE GLAYARLIL

#

& wdi
T ey, BVE

Kl CERTIF ICO 1 Qus ten fesha de hay, Oug
da imserits la presuts Ressluciin a fela 16.304, nissre 5,064 dol Regiskre Neg
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* REPUBLICA DEL ECUADOR 0000 16

SUPERINTENDENCIA DOE COMPANIAS
EXTRACTO

BE LA ESCRITURA PUBLICA DE COMSTITUCLOM SIMULTANEA OE LA COMPARIA ADMINISTRADORA DE FOMDDS FODEVA 5.A. FODEVASA

{.- CELEBRACION, APROBACION E IMSCRIPCION.- La escritura piblice de constitucibn simulthnea de Ls Compafiia
ADMIHISTRADORA DE FOMDOS FODEVA S.A. FODEVASA se oTorgd en Lo ciuded de Guayaquil el 1B de abril de 1994
ants el Notario Trigésine del Cantén Guaysquil; ha sido aprobads por el sefior Intendente de Compafiias de
Gusysquil, sbogudo Corlos Julio Arosesena Arosemens, sedimnte Resolucién Ho, H-E-i-ﬂrﬂ U 1 522 el

el

i i p L Na.
2£AWﬁ?;?. en el Registro Mercantil del Centdn Busysgquil, con e m!.ﬂﬁj

2. DENONIMACION ¥ PLAZO.- La compafia se denomina ADMINISTRADORA OE FOMDOS FODEVA 5.A. FODEVASA y tiene un
plazs de durseide de cincuenta afios,

3.- DOMICILIO: EL dowicilic de la Compafiia es la ciudad de Guayaquil provincia del Guayas.

4.~ ORJETO SOCIAL.- EL objeto social de ls Compafiia es dedicarse » ia adwinistracitn de Tondos con arreglo a
lo dispuesto en la Ley de Mercads de Valores, ssi como otras normas egales, reglamentarias, de regula-
ciones, rescluciones o ingtructives vigentes para esta sspecie de compafitas, ein Limttaciones ai restric-
elenns. ., .

§.- CAPLTAL AUTORIZADD.= El capital mwtorizado de Lo Compafifa es de OMCE WIL CUAREMTA MILLONES DE SUCRES
dividide en UN MILLON CIEWTS EUATRS HIL acciones ordinarias y noainatives do DIED MIL SUCRES cads una,

.- CAPITAL SUSCRITO.= El capital suserito de La Comsafis es de CINCO WIL QUIMIENTOS VEINTE MILLOWES DE SUCRES
dividide en QUINIENTAS CINCUEWTA Y D05 MIL accicnes ordinarins y nominativas de DIEZ MIL SUCRES cads una.

T.- INTEGRACION DE CAPITAL SUSCRITO. - Ei eapital suserito estd pagsdo de la siguiente manera: en numerario
5/1.380'000. 000,00, gquedsndo por pagaies Le sumy de 5/4.160°000.000,00 en des aflos plaze.

8- AOMIMISTRACDON ¥ REPRESENTACION LEGAL.- La compafila es gobernada por L& Junta General de rocfonistas y es
aduinistrade por el Fresidente Ejecut'we, Gerente General, Directorie y Wicepresidente, Ejevcen la
representacibn Legal, judicial y extrajudicial el Presidente Ejscutiva y del Gerente General. Mecesitando
mutorizacitn del Directorio para caulienes hipotecacias, ls venta perouts u otrs forma de transferencia
de dominic de inpushles de Lla compafiis.

SECHETARIA DE LA INTENDENCIA
DE COMPARIAS DE GUAYAQUIL (E
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PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE LA ADMINISTRADORA DE
FONDOS Y FIDEICOMSIOS FODEVA S.A. FODEVASA.

FONDOS DE INVERSION:

FONDC PROFIT, -

Fondo de inversion en délares, disponibilidad cada 48 horas desde los primeros 15
dias del inicio de la participacian.

MEGOCTOS FIDUCTARTOS:

La Administradora de Fondos de Inversion v Fideicomisos Mercantiles actuzlmente
administra negocios fiduciarios en la ciudad de Quite v Guayaquil, entre los principales
tenemos:

En la ciudad de Quito:

FIDFICOMISO PORTAL DF SAN JUAM - Fideicomiso Inmobiliario en el sector de
Llana Chico de 52 unidades de vivienda, Costo total del proyecto: USD,.1°500,.000,00

ISABEL .- Fideicomiso Inmaobiligric en el sector de "Marianitas™ de 86 unidades ds
vivienda. Costo total del proyecto: 2'000.000 USD.

TERRAFA VENTURA.- Fideicomiso Inmobiliario ubicade en la Wentura Aguilera v
Lecnardo Murialdo, proyecte para la construccion de 19 unidades de vivienda, con un
costo total de USD 1,000,000.00

VISTA DE QOCCIDENTE.- Fideicomiso Inmaobiliario ubicado en las calles Obispo Diaz
de la Madrid v Juan Acevedo, compuesto por 43 unidades de vivienda, su costo tota
es de USD 1,800,000.00

TERRAZAS DEL MEDITERRANEQ.- Fideicomizo Inmobiliaric ubicado en Bellavista
Alto, construccion de 10 unidades de vivienda a un costo total de USD360,000.00

ESTEFANIA.- Proyecto Inmebiliario, compuesto de 12 departamentos ubicados en el
sector de Cotocollac, a un costo total de USD 500,000.00

LS NOPALES.- Fideicomiso Inmobiliaric, ubicado en la Urb. Santa Luciz &l norte de
la ciudad de Quito, proyecto para la construccion de 19 casas a un costo total de
Uuso1,300,000,00

Quito fov. B da Diclembrs v Eloy Alfarc esq. Edd. Monastens Plaza Yoo, pleo of 703
Tell.: 0E-0013187 0Z-0013914 OZ-80160:40
Ot - Cowador
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MIRASIFRRA.- Fideicomiso Inmabiliario, compuesto por 30 unidades de wvivienda
ubicadas en las calles Tamayo Salgado sector Hosp. de SOLCA el costo total de este
proyecto asciende a USD 1,000,000.00

Al CAZAR DE BFILIAVISTA.- Fideicomiso Inmobiliario ubicade en el sector del
intercambiador de Carcelén, Proyecto para la construccion de 88 unidades de wivienda
su costo total es de USD 4,500,000.00

CARCFLEN II.- Fideicomise Inmobiliario, wuwbicado en la Urbanizacion Los
Mastodontes, Parroguia Carcelén, compuesto por 34 unidades de vivienda a un costo
de USD 1,000,000.00

En la ciudad de Guavyaquil:

FIDEICOMISO GLOBAL DE ADMINISTRACION BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
UND.- Fideicomiso de Administracion de bienes inmuebles cuyo bensficiario es e
Banco Central del Ecuador,

- - -

FIDFICOMISO PARA 1A GENFRACION Y DISTRIBUCION DF FNFRGIA
ELECTRICA DE GUAYAQUIL ¥ PAGO A DEPOSITANTES BANCO DEL PROGRESO
¥ AGD.- Este Fideicomiso es el propietario de los bienes afectos a los servicios de
generacion v distribucidn de energia eléctrica para la ciudad de Guayaquil.

FIDETCOMISO BLUE TOWERS.- Construccion de dos torres, una de oficinas v
pargueaderos v otra para el funcionamiento del Hotel Marriot.

FIDETCOMIS0O OFICINAS TORRES DEI NORTE BANCO DEI AZUAY.- En aste
Fideicomiso estan aportados inmuebles del Edificic Torres del Morte, Urbanizacion
Kennedy Norte, cuya administracion realizamaos.,

Adicionalmente administra aproximadamente 230 Fideicomizos en garantia cuyo
beneficiaric es el Banco Territorial v varios otros tambign en garantia cuyo beneficiano
es el Banco Amazonas.

Dt Aw B de Diciembre v Ely Alfarg aaq. Edif. Monasteno Plaga Trva. pieo of 705
Tolf ; DE-0013187 OZF-A073914 O2-001 500
Chatho - Edsacdas
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ANEXO 4

REGLAMENTO INTERNO?

REGLAMENTO INTERNC

B Gerente de Fodevasa o quien haga sus veces, =n uso de las atribuciones que le confiers, la bey, dicta 2| presente Instructive Interna
de Trabajo.

CAPITULD
CAMPO DE APLICACION ¥ OBLIGATORIEDAD

Art. 1. El presente Reglamento, regula las relaciones entre |z Compafia FODEVASA y los Emplesdos cortratados v, sefiala sus mutuos
derechos y obligaciores, de conformidad con lo dispuesto en las Leyes v Reglamentos de |z Compafia y 2l Codigo de Trabsjo,

Art. 2. Tarto |z Compan’a Fodevasa como sus empleados v trabajadores quedan sujetos 3/ estricto cumplimiento de (s disposiciones
cortaridzs en este Reglamento; & mizmo que, deders ser conocdo cbligatoriaments por los Directivos, Ejecutivos, Jefes de Sapcan,
Empleados y Trabajadores. Su destonocimiento no podra ser alegado como excuss en caso slguno, por ningdn empleado, funcionario o
wransjador.

Art. 3, Las disoosiciones de este Feglamerts son obfgatorias pars todos les funcioraricos, smplesdos v trabajadores que
desemaenan furcones de direccion, jefatura, administracion y representaciones varas como recaudacion, Carters, verificacson, etc.

CAPITULD I
CLASIFICACHGN DE LOS TRABAJADORES

Art. 4. Loz emplesdos de la Compafis Administradora de Fondos Fodeva 5.4, Fodevass, se clasifican en:

LEmpizados

I.Trabajadores

Art. 5. 5on empleados aquetos gue han sido contratados previo ef cumplimiento de los requistos legales y con sujecion a las
dizsposiciones de Codigo de’ Trabajo, pars prestar sus servicios, mediznte contrato a prueba, plazo e indefinido, segin politicas de |3
compania.

Art. 6. El Garentz o guier haza sus veces, llevars un registro detallzdo de todos loz emoleades v trabsjadores que laborar en i
Compania, mediante fichas individuales gue contendran los siguiertes datos:

a.fpellidos y nombres completos;

b.Momers de O0. sfiliacion al IESS, Fareta mittar

c.lugar y fecha de nacimiento, estado civil;

d.Datos de la fama, con determinracon exacta y documnentada referente al conyuge, ndmero y edad de los hijos; &si corno de las
personas que se encuenitan bajo sudependencia, con la indicacion de los grados de parentesco.

e Instruccion gue posee, justificandola con copias de los titulos o cualguier equivalente.

f. Fecha de ingreso o cargo o funcion con la gue comenzo 3 trabajar &n lz Compania.

g-Cambios, ascersos o promociones recikidas, con especficzc an de ca rzos, fechas, remuneraciores, etc

h.Especificacion del cargo o funcion actual.

i. Sanciones gue le han sido imauestas, fechas axactas, tipo de sancones y sus causss concretas.

j- Detale completo, debidaments comprobado, de los cargos y funciones que ha desempefiade fuera de la Compai’as, especificandose
tiempo de servicio pars ceda empleado y trabajador, sefialdndose las causas gue motivaron la salida de los cargos o trabajos
anteriores.

k. Cualquier otro dato gue o Gerente general o guien haga sus veres, considere necesano para |3 optimizacion del registro contabde.
Art. 7. Ex totzlmente obligztorio para los trabajadores, mantener permanertemente sctualizado el registro detallzdo individoal,
mediante |3 presentacion ooortuna de nformacion y documentos, que estsblezcan cuslquier cambio en relacion con los datos
seralados =n el srticulo anterior.

5i el Garerte o quien haga sus veces llegare 3 tener conocimiento de que & trabajsdor o empleade, debiende hacerle, ro ha
proporcionade |z informacion requerida pars fa sctualizacion de su registro detslade individual, previa verificacion de |z existencia de
tales cambios, soficitara la informacion e impeondrs fa sancion establecids en el literal b.- del Art. 27 &l trabajador o empleado que
hubiere fncurride en esta omision.

2! Reglamento interno de la Administradora de Fondos Fodeva S.A. Fodevasa.
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Art. B_El Gerente o guier lo remplzoe, de acuerdo cor los manusies g procedimiento y de Furciones, por las respectivas recesidades
de la Compania, efectuard reasignaciones y cambios de cargos, puestos y funciones, mediante el anilisis de los mismos. Pars el efecto,
se aplicara el metodo de auditorias operativas financieras y o cuabquier otro metodao similar de evaluscion.

Las ressignaciones y cambios de personal, se afectuardn cuando los emapleados y trabajadores hayan permanscido en el ejercicio de sus
cargos o funciones por lo menos TRES MESES, contados 3 partir de su Cftima designacion. Tanto las ressignaciones como los cambios e
efectuaran en los casos de eviderts necesidad de la Compafis, estsdo de salud que requiers el empleado o trabajador o graves
corflictos administratieos o familizres; los mizsmos gue seran dedidamerte comproosdos.

frt. 9.l Gerent= o quien hags sus veces, presentara 3l Directorio, recomendaciones para =l astablecimisnto de un sistema razonzble
de estimulos y bensficios pars aguellos emplesdos que se destaquen en el cumplimiento de sus labores y funciones o gue reslicen
actividades o gestiones trascendentales y de importanciz para f mejoramienso de la Compahiz y el cumpSmiento de sus objetivos.

CAPITULD IR
ASISTEMCIA AL TRABAID

frt. 10.Llos empleados y trabajadores de ls Comaafia, laboraran con sujecion a las jornadas y horarios previstos en el Cadigo de
Trabajo, Leyes Labaorsles y especiales y normas internas de fa Compafia, debiendo asistic con puntusfdad a reslizsr sus trabajos,
|abores y funciones.

Art. 11. Mingin trabajador o emplesdo podra susentarse del sitio de trabajo, durants sus horas de labor, sin permiso del Gerente o de
quien lo remplace, que tendra fa misma responsabilidad que el tittar. Los permizos de una hors o mas, seran concedidos por escrito,
con indicacon de razon y tiempo, debiendo ser anotado en el Registro detaliado individual. Los permises no contemplados =n la Ley,
podran ser concedidos con cargo 3 las vacaciones anuales del trabsjador o empleado; previo el tramite legzl Los empleados y
trabajadores que incumpliersn lo dispuesto =n este articulo seran sancionados con el 10% de su sveldo imponible, sin perjuicio de
amonestacion administratva pertinente,

frt. 1Z. En los casos de calamidad domestica, ef Gerente o quien lo remalace, concedera permizo @ los trabajadores y justificars su
falts de asisternciz. Pars el efecto, corstituye calamidad domésticz, los cazos de erfermedad grave o fallecimierte g2 los padres,
coryuge o hijos del empleado & igusimente, los siniestros que afecten @ la progiedad o bienes de este.

Art. 13 Para justificar su inasistencia al trabaje, por enfermedad, & amplesdo est3 oblizado a presentar un certificadeo meadico que
scredite su incapacidad, dentro de las 48 horas posteriores & &st3, ef mismo gue, deberd ser otorgado o svalado por uno de los
faculiztivos del IESS.

Art. 14, Las horas sefizladas en ef horario de trabsjo. indican la inicacion y =l termino de una jornada efectiva de fabor; en
conzecuencia, @ ka hora fjads pars ef ingreso, los trabsjadores deberan haber registrado su ingreso en el sistema que pars ef efecto
=& bz irstslado &n | oficins, concediendose para el efecto CINDD minutos de toleranca.

Art. 15. Durante |z jornads de trabajo, ningln emplesdo podra dedicarse 3 otras sctvidades que no sean |3s que corresponden
especficamente a sus funciones y gue se encuentran debidamente sefialadas y descritas en el Manual de Funciones y las gue se le
haya dade por escrito.

fArt. 16, Sin la autorizacion de su jefe inmediato superior, ningin empleado o tragsjader podra laborar horas suplementasas o
extraordinarias: salvo cascs de urgente y extrema necesidad producida per inminente peligro para la vida de los emaleados o
trabajadores o por la proteccion de los bienes y propiedades de fa Compaiia.

Mo se consderan por ningln conospto, coma Roras suplsmentErias o extraordinarias, las gue tevierer que lsharer los empleados o
trabajadores, despues de su jornada mormal de trabajo. como consecuenciz de tus propios errores o negligencizs &n &l cumplimiento
de sus lshores y funciones; dando lugar estos errores o negligenca, 3 la imposicion de la sancion estsblecds en el Frersl b del &z 27,
frt. 17. Los trabajos suplementasos, extraordinarios y de recuperacion se sujetaran en ganersl 3 las dsposicione: del Codigo del
Trabajo y. =n especizl & los &rts. 51y 59 del mismo. 5 por csusa justificads hubiere necesidad de | cooperacion de los trabajadores
pars lsbores imprevistas o impostergables, estos, previo orden del funcioraric sutorizado, estan obfgados @ la prestacion de sus
servicios.

Art. 18, La Compafiz.. reconoce = derechio de suz empleados y trabajadores 2 gozar de sus vacacones anuales rotativas y
sternadamente; pars locuzl, e Gerente o guien haga sus veces, elaborars el calendario vacscions! respectivo.
Es deber del Gerent= o de guien haga sus veces, formulas en el mes de dicembre de cada sfio, &l cuadro general de vacaciones que
regira para el Sguiente afo clendario.
Estas wvacaciores seran liquidadas v pagadas de confermidad 3 lo dspusste en el Art. 70 del Codizo del Trabsje vigerte Tarto la
Companiz cormo & smpleado o trabaizdor, podran solicitar con SESENTA (60) dfas e snticipacion. |z poster=acion del periodo de
poce de vacaciones por causss justificadas, salvo cases de fuerza mayor, debidaments comprobadas.

Civito v & de Dicembee y Sl Ataro eaq. Edif. Monastero Plaza Tie. @i of 703
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CAPTULD IV
OBLIGACIONES DE FUNCIONARIDS ¥ TRABAIADORES

Art. 19, & mas de las obligaciones impuestas por &f Codigo del Trabajo y leyes especizbes, los Directives, Funcionarios y Ejscutivos de la
Compania tendran las s guentes:

=.Tratar s su parsonal con &l respeto y consideracion debidos, prestandoies el justo resps’do sdministrativo, &n los casos necesarios.
b.Abstenerse de utizar a los trabajadores de |z Comasfis, demtro de las horas lsborsles, en actividades 3jenas establecidas por esta,
frt. 20. & mas de a5 oblizaciones astablecidas en el &rt. 44 del Codigo del Trabajo y los empleados o trabajadores de 'a Compafiz,
tendran oz siguientes:

a.Acatar las ordenes gue recibieren de sus superiores, sjecutandolas &n forma eficiente y efectiva, dentro de su propiz sctividad.
b.Concurrir cumnalidamente & sus labores, sujetindose 3 sus respectives horarios y dar aviso oporturo 3 su inmediato superior, cuando
no pudieren asistir a ellas.

c.Guardar siemare adecuada compestura duranite [2s horas de laber.

d.Cuidar e mobiliario, maquinas, equipos, herramientas y efectos 3 su cargo.

e Tratar 3 sus jefes y superiones, sl COMO COMPaENErns, con respeto y consideracion y, &vitsr en todo momento, desstender sus
obligaciors: faborales por dedicarse 3 otras actividades,

f.Formular las cbservaciones, reclamaos, soficitudes o sugerencias gue estimen necesarios, por ntermedio de sus superiores
jerarquicos, sisuienda &l respectivo organo regular.

g Obsarvar 2l cuidedo dedide para |3 prevenrcion de los riegos y acoidentes de trabajo.

h.Tratar al piblico en forma esmerada, cortes y amable.

i. Permanecer en el lugar de trs0ajo durante el horaro previsto, no debiendo zbandonarlo sin el permiso respectivo.

j- Entregar al superior jerarguice 3| momenta de separarse de la Companis o al salir en uso de vacaciones o permizo, a la persons que
lo resmplace, todos los Otiles & implementos gue le hubieran sido entregados para su trabsjo. sdem:s de las indicaciones pars
contnuar con las taress @ &l encomendadas.

k. fsumir |z rezponsabilidad 3 que hubsere fugar, por los errores o acodentes en que, por neglizenciz debidamerte comprobada, o=
causaren dafios & personas o @ bienes o recursos de |3 Compania.

Art. 21, El incumplimiznto, por parte de los trabajadores, de las obfzacione: determinadas en el artculo arterior, constituye falta y
serd sancionada conforme @ lo dispuesto por el Reslamento.

CARITULD WV
PROHIBICIGN A LOS TRABAIADORES

frt. 22, Adernas de lo establecido =n el Art. 45 del Codige del Trabajo les esta prohiaide 3 los trabajadores de |a Comaatis, lo siguiente:
alngerir bebidas s'cohclicas o estupefaciertes durante las horas de trabajo o presentarse bajo efecto de los mismes; asi come,
dedicarse a2 libaciones en los sitios de trabajo. aun fuera de las horas laborales.

b.Provocar densro de los lugares de trabajo, escandalos, incidentes, usar palabras indecorosas o ejecusar actos refidos con la mars!
laz buenas costumbres.

c. Participar &n jusgos de azar dentro de los lugares de trabajo.

d.Asandorar el trabajo por l tiempo que fuere, in permiso de Jefe inmedizto o furcionario resporsable.

elMlezarse & sjecutar labores que 3 hayan side encomendadas dentro de las actividades que son de competercia, descuidarlas o
Provocar retrao o suspension de las mismas.

#, Efectuar trabzjos ajenos a ls Compafia.

- Usar materizles de la Compafia pars su progio beneficio.

h.Utilizar sin avtorizacion previz, los weh’'oulos, maquinas y en general los bienes o recursos de la Compania.

i. Permitir &l uso de maquinas, eguipos o bienes 3 1u cargo, @ personas que no esten debidamense autorizadas.

j- Permanecer &n |2z dependencas de la Compari'a fuers de las horss lsborales, sin |3 sutorizacion correspondiente.

k.Bealizar propaganda poltica, partidista o religiosa, durante las horas y &n su lugar de trabajo.

|. Descuidar =] mantenimiento y sseo del mohilisrie, maquinas, squipos y bienes y materizles de ls Compan’a = su cango.

m. Efectuar sctvidades mercantiles particulares durante las horas y en su lugar de trabajo.

n.Efectuar prestarnos en dinero con intereses usurarios, en forma individual o por azrupaciones de cualquier naturaleza;

altilizar los medios de communicacion de la Commpafis indiscriminadamente, sin stenerse 3 las disposiciones de los directivos

Qiits A & de Dicembre 5 Eloy Alfarc esg. BEdd. Morastana Paze T, sise of 705
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funcionarios autorizados.
Art. 23, Ls violacion de las prohibiciones contenidas &n el &t antesior constituys faltEs, gue serdn sancionadas de conformidad con o
que prescribe este Reglamento.

CAPITULD VI
OBLIGACIONES ¥ FROHIBICIONES DE LA COMPARIA

Art. 24. Son oblighciones de la Compaiia, aparte de lad establecidas en al Arct. 41 del Cadigo del Trabajo, Estatubod ¢ Reglamentos,
&g siguienbes:

a.Dotar de locales adecuadas de trabajo ¥ mantenar instalaciones en buen etado de funcionamient o, de scuerdo 2 l28 normas de
seguridad @ Higiene Indust rial.

b.Proporcionar a todos los trabajadores, en forma oportuna, los materialées & implementos para el desempefio de sus fundones;
wl corno, los instrumentos necesarios y apropiados de seguridad industrial y administrativa, donde se requiera de ellos.

c.Atender los reclamos de sus trabajadores en la forma presista en la Ley, Codigo del Trabajo v este Raglarmento.

Art. ¥5. B4 prohibido & la Compafila, 3 més de lo enuméerado en el St 43 del Cadigo del Trabajo w las Leyes y Reglamentos lo
Siguienibe:

a.Cjercer presion sobre sus trabajadores para gue se afilien o desafiien de partidod politicos, organizaciones dasistas o cualguier
atra organizacidn pravista por |a Ley o para que intervengan o dejen de intervenic en las mismas

b.duterizar o parmits la colocscan de propaganda potica, partidista o refigioss =n los lugsres de trabsjo.

CAPITULD VI
SAMCIOMNES

Art. 26. Los trabajzdores de |s Compatiz, seran sandonados por csusas comprobadas v siguisndo los procedimientos sefalados en el
Codizo del Trabajo, leyes especizias ¢ & presente reglamento. La Compafis no obstaculizara 2| legtmo deracho de defensa del
trabajador, pars que se deje sin 2fecto |3 sancien que se e hays imauesto cuando esta haya sido injustificads & fegal.

Art. 27. B trabajador que faltare a sus obfgaciones; 351 corno, a ne dar cumpimiento 3 bo sefialado =n el Manual de Furciones, Manual
de Procadimientos y demmas Instrucciones por escrito, que forman parte integrante de este Raslamento, e e impondrs, de acuerdo
con la gravedad de su falta, una de las siguientes sanciones:

s Amanestacion verbal,

b.Amonestacion escrita

c. Separacion del Trabajo.

Brt. 28, De las sanciores mencionadas =n los litersles 3 y b dal Act. anterior, se dejars constancia en el registro detslade individuz| del
trabajador [Art. 6 de| presente Reglamento). La separacion del Trabajo o el pase respectvo sera decidido por 2| Gerente o quien hags
sus veces y soporiads por el Presidente de Iz Compafiz, sn mas tramite.

Brt. 29 Seran sancionados con amorestacion escrita, bos trabajadores que incurrieren en una de las siguientes falas:

s Incumplir las prohibiciones sefialadas =n el At 45 del Codize del Trabajo v en los Ftersles d, | ky n del Art. 22 de =ste

Rezlamento.

b.Atrazo injustificado a su jornads de trabajo de hasta 10 minutos, v otros actos leves de indisciolina.

Brt_ 30, Serin sancionados con mulis de hasts el 105 de su sueldo imponible, los rabajadores v empleados que incunrderen &n:
a.Reircidencia &r cuzlquiens de |35 Sl enumeradas en el articu’s anterior.

b.&trazo 3l rebajo por mas de 10 minutos ¥ hasta por un maxime de 20 minutos. B trabajader o emplesdo que t= atrasane por un
tiempo que excada de aste limite, sers admitide 3 trabajar sujeto 3l descuento de medio dia de su sueldo imponible. Este descuento no
constituye multz; sino restitucion del tiempo perdido.

c. Incurrir &n fas prohibiciones sefaladas en los Ftarsles &, § 0|, m, v o del &rt. 22 de este Beglamanto.

d.Inasistencia 3! trabajo hasta por dos dfas dentro de un pericdo mensual de labor, @n causa plenamente justificads, sdemas del
descuento correspondiente.

e Suspension temporal & injustificada del frabajo durante |2 jomada normal de labor.

Art. 31. El Trabajador o empleads gue ircurriere en las prohibiciores contermaladas 2n los literales ¢ ¢ b del Art. 22 del pressnts
reglamento, s=rin sancionsdos de scuerdo a |z gravedad de la falts, desde con amonestacion escrita, hastas con la separacion del
cargo, previo visto bueno.

Cuitn A B de Dicembre 5 Eloy Alfaro esg. Fdd Monasteno Plaea T, gsies af 703
Tall : OZ-0041 3187 GI-ADTAD14 OF-F01 5040
Caatim - Edisn o] ad

295



K/

FODEVASA

St | T Bk dia S B

Art. 32. &l amparo de lo dispuesto en el Art. 171 del Codigo del Trabajo. v 5'n perjuicio de las demas causales contempladas en dicha
disposicion legal, seran sancionados con |3 s=paracion del trabajo, los empleados o trabajadores que incurrieren en cuz'guiera de s
sizuientes causales:

a.Por reincidencia en una de las causales sefizladas en el Art. 22 del presents Beglameanto.

b.Por faltas repetidas = injustificadss de puntusfdad o ssistencia 3! trabajo o por sbandono de &ste por un tempo mayor de TRES

dias. sin cavsa plenamente justificada.

c. Por ineptitud manifiests, respecto de |z ocupacion o lsbor para la cuzl se compromesio o por incumplimiento de lo sefalado an el

Manual de Procedimientos, de Furdones o Instrecciones gor Ezcrito, 50 que esta sancion lo libre de fas respensabilidades financieras

¥ admanistrativas inherentes.

d.Por injuriar 2n forma verbal o escriss @ los directivos, funcionarios, Jefe de |z Compafiss o 3 sus compafieros de labor,

& Por portar srmas durante las horas de trabajo, con exceacion de quien deba portarlas en razon de sus propias funciones.

£, Por poner en pelizro su propia seguridsd, |3 de sus comasfieros o |3 de otras personas, 35i como la de los lugsres de trabajo.

£ Por incurrir &n las arohibiciones sefaladas &n los Ftersles 3, by g del Act, 31 de este Beslamentao.

h.Por romper o retirar del lugar de trabsjo, documentos, mobilisrios y demas bienes o recursos de |3 Compatia, sus Directvos,

Funcicnarios o compareros,

i. Por rechir de los socios o particulares 3igin pago en dinero © otros valores o sceptar de ellos obseguios por el cumplimiento de los

deberes y obligaciones propias de sus funciones.

Art. 33. Ninguna falta merece dos sanciones @ la wez, la reincidencia y los sntecedentes personales del sfectado, s= tendran &n todo

marmento &n cesnta para la spicecon de las ssnciones previstas en ests Beglamento Interno de Trabajo de la Companiz.

&rt. 34 Siendo =l ohjetivo central de |z Compafia, dar 3 sus cfentes =l mejor servicio con oportunidad y eficiente atencion, es

oblizacion de los trabajadores, el estricko cumalimiento de las siguientes normas:

5. % un empleado o trabsjador notsre alge que 3 su juicio, puede perjudicar la eficiendia y servicio 3 los cBentes o 3 ka Compatis,
financiera, material o sdministrativamente, comunicara de inmediato a la Gerenciz o = guien hags sus veces.

b. Es imperativo s cooperacion positiva entre todos los trabajsdores, siendo esta absolutamente necesara para la conoesion de un
trabajo totalmente garantizado.

c. Er todo momento. especialmente dentro de las horas de fabor, debe reina! la amistad y las buenas costumbres, como ‘ndice de
armonia y sficencia.

d. E:z compromiso de los empleados y trabajsdores sntiguos, syudara = los nuevos, @nto en e conocimiento de oz metodos,
procedimientos y sistemas; asi como en dar ejemplo pars |3 conservacion y mejoramiento de las relaciones humanas, poblicas ¥
= calidad del servicio.

e Es corweniente & indispensable la conservacion de la Empieza e higiene en las oficinas de la Compaiia; por lo gue, los emaleados ¢
trabajsdores no podran:

#  Zepdrse fambres o cualguier oo tipe de 3limentos durante las horas de lagor,

#  Mantwener su escritorio, implementos v Otiles de trabajo desordenados o desaseados; v,

* Dejar de ser profesionzlas, dentro de su funcion y permitic 2| rechazo del servicio por parte de los clientes, funcionarios w'io
directivos, ya sea por negligencs, culps o incapacidad.

Art. 35. Todss las contravenciones 3 ks disposiciones ¥ normas descritas en el articule anterios, seran considersdas corno faltas, para

efectos de sancion, de acuerdo 3 lo sefiz’ado en el Captulo VI de este Reglamento, sn perjuicio de las responzabilidades financerss

que puedan ocasicnar.

&rt. 36. El presznte Beglamento Interna de Trabajo, entrara en vigenciz a parts del 1 de szosto del afo 2012,
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ANEXO 5

CODIFICACION DE RESOLUCIONES EXPEDIDAS

CONSEJO NACIONAL DE VALORES

Art. 88.- Limites a la inversion de los fondos.- La inversion en instrumentos o valores

emitidos, aceptados, avalados o garantizados por una misma entidad, no podra exceder del
veinte por ciento del activo total de un fondo y la inversion en instrumentos o valores
emitidos, aceptados, avalados o garantizados por compafiias vinculadas no podra exceder
del treinta por ciento del patrimonio de cada fondo.

La inversion en el conjunto de instrumentos emitidos, aceptados, avalados o garantizados
por compafias o compafiias vinculadas a la administradora, no podra exceder del quince
por ciento del patrimonio del fondo, excepto las inversiones en fondos colectivos, que

podran llegar hasta un treinta por ciento del patrimonio del fondo.

Se exceptiian de estos limites las inversiones en valores emitidos por el Banco Central del
Ecuador y el Ministerio de Economia y Finanzas.

Las disposiciones de los incisos primero y segundo de este articulo, no se aplicaran para el
caso de que las inversiones del fondo tengan por finalidad invertir en bienes inmuebles
situados en el pais o acciones de compafias que desarrollen proyectos productivos

especificos.

Art. 89.- De las inversiones en acciones.- En el caso de inversiones en acciones de

sociedades andénimas inscritas en el Registro del Mercado de Valores, el fondo no podra
poseer mas del quince por ciento de las acciones suscritas y pagadas por una misma
sociedad; y, el conjunto de inversiones en valores emitidos o garantizados por una misma
sociedad de este tipo, no podra exceder del quince por ciento del activo total de dicha

emisora.

Tratandose de inversiones en acciones de sociedades de capital no inscritas, el fondo
colectivo no podra poseer mas del treinta por ciento de las acciones suscritas y pagadas de
dicha sociedad; salvo que se trate de sociedades que tengan como inversion principal, de
acuerdo a lo que determine la Superintendencia de Compafiias, uno o mas bienes

inmuebles o proyectos productivos especificos. El conjunto de inversiones en valores
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emitidos o garantizados por una misma sociedad no inscrita en el Registro del Mercado de

Valores, no podra ser superior al treinta por ciento del activo total de dicha emisora.

Art. 90.- De los limites para inversion de los fondos que administre una misma

administradora.- En caso de que una sociedad administre mas de un fondo las inversiones

de éstos, en conjunto, no podran exceder de los limites sefialados en los articulos 88 y 89
de esta Ley. Asi mismo, en caso de que dos o mas administradoras pertenezcan a un
mismo grupo de compafiias vinculadas, las inversiones de los fondos administrados por

éstas, en conjunto, no podran exceder los limites sefialados en dichos articulos.

Art. 91.- De la reqularizacién de inversiones no autorizadas.- Si a consecuencia de

liquidaciones, repartos de capital o por causa justificada, a juicio de la Superintendencia de
Compaiiias, un fondo colectivo recibiere en pago o mantuviere valores o bienes cuya
inversion no se ajuste a lo establecido en esta Ley o en sus normas complementarias, la
administradora comunicara esta situacién, dentro de los dos dias habiles siguientes de que
hubiere ocurrido, a fin de que la Superintendencia de Comparfias determine si el
procedimiento, de evaluacion, es el adecuado. En todo caso, estos hienes deberan ser
enajenados dentro de los sesenta dias contados desde su adquisicion, salvo que por
resolucion fundamentada, la Superintendencia de Compafias, prorrogue hasta por treinta

dias, por una sola vez.
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