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GUIA DE USUARIOS

Clientix Fideicomiso
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Control de Documentacién

El Mddulo de Control de Documentacion permite llevar por cliente la administracion de los
documentos relacionados con un proceso de negocio especifico. Estos documentos y los
criterios que apliquen a cada documento, deben ser configuradas con anticipacion y deben
reflejar las reglas de negocio que rigen los procesos en la institucion.

Adicional el sistema permite incluir documentos digitalizados mediante la carga de
archivos en la aplicacion, y en el registro de los datos del documento incluye caracteristicas
como tipo de documento, nombre, categoria, fecha de vencimiento, pais de origen, y otros
datos pertinentes.

También el sistema valida que se capture la informacion requerida, y monitorea el estatus
de los documentos. Cuenta con alertas a los responsables de estos documentos, enviando
una primera notificacién cuando se aproxima la fecha de vencimiento y una segunda
notificacién cuando llega a su vencimiento. Esta segunda notificacion puede colocar al
cliente en situacion de INCUMPLIMIENTO si asi fue configurado.

A Para llevar el control de los documentos e informacidon se recomienda seguir este
orden:

1. Configurar Procesos de Negocio

Definir Tipos de Documentos

Definir Proceso de Negocio

Definir Criterios de Procesos de Negocio

Agregar Lista de documentos al Proceso de Negocio

Definir Criterios para un Documento en un Proceso de Negocio

VVVYY

2. Administrar Documentos del Cliente

» Registrar Proceso de Negocio por Cliente (Cuentas (Todas))
» Ingresar Documentos del Cliente (Documentos de Cuenta)
» Reponer / Actualizar Documentos del Cliente (Documentos de Cuenta)

3. Recibir NOTIFICACIONES

» Recibir NOTIFICACION por proximo vencimiento de documento
» Recibir NOTIFICACION por vencimiento de documento
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Configurar Proceso de Negocio

Definir Tipos de Documentos

A través de la opcion del mend Control de Documentacién > Configuracion > Tipos de
Documentos, el usuario podra registrar los recaudos que requiere para Su proceso de
negocio.

Para registrar un recaudo:
- En el mend principal seleccione Control de Documentacion > Configuracion
> Tipos de Documentos

- De clic en el boton CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se
muestra a continuacion:

Crear Nuevo registro de Tipo de Documento

Tipos de Documents

Crear Nuevo registro de Tipo de Documento

Cadigo [AUTO

Nombre Corto

Tipo de Documento | Forma(F) v

Descripcion

Emisor / Inst. Financiera v

Requerir fecha de expiracion [No v

Recordatorio de vencimiento 0Dias

e El campo Cdodigo seré asignado automéaticamente por el sistema.

e El campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique al documento

e En el campo Tipo de Documento, oprima la casilla = y seleccione el valor que
corresponda al documento que se esta creando

e Enel campo Descripcion, introduzca un texto que describa el Documento

e En el campo Emisor / Inst. Financiera, oprima la casilla @ y seleccione el
valor que corresponda al organismo o ente emisor del documento que se esta
creando

e Si el documento debe tener fecha de expiracion o vencimiento, en el campo
Requerir fecha de expiracion oprima la casilla & y seleccione el valor que SI
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e Si el documento debe tener fecha de vencimiento, en el campo Recordatorio de
Vencimiento ingrese un ndmero de dias para que el sistema notifique, con

antelacion, el vencimiento del documento

Parametros de Notificacién de Vencimiento de Documento

Parametros de Notificacién

De

Grupo de Nolificacion Codige

Hombre Corto

Informacién de Registro

| CREAR | CANCELAR

e En el campo Grupo de Notificacion, oprima el icono

™ para hacer una

busqueda y seleccione el grupo a quien le sera notificado el vencimiento del

documento

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.

Se debe repetir el procedimiento hasta completar la creacién de todos los documentos

necesarios en el proceso de negocio
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Definir Proceso de Negocio

A través de la opcion del menu Control de Documentacion > Configuracion > Procesos de
Negocio, el usuario puede definir los procesos de negocio.

Para definir un nuevo proceso de negocio:
- En el mena principal seleccione Control de Documentacion > Configuracion
> Procesos de Negocio

- De clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se
muestra a continuacion:

Crear Nuevo registro de Proceso de Negocio

Codigo |AUTO

MNombre Corto

Descripcion

Estado | Activa(A) v

Informacién Adicional

Informacion de Registro
CREAR | CANCELAR

e El campo Cddigo seré asignado automéaticamente por el sistema.

e EI campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique el proceso de
negocio que se esta creando

e En el campo Descripcion, introduzca un texto que describa el proceso de
negocio

e En el campo Estado, oprima la casilla ™ vy seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.
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Definir Criterios del Proceso de Negocio

Una vez definido el Proceso de Negocio se debe indicar el criterio del proceso y seleccionar
los documentos que componen el proceso de negocio

Seleccione el registro creado y de clic en el botén DESPLEGAR.

- En la seccion Criterio del Proceso de clic en el boton CREAR e ingrese la
informacion solicitada, como se muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de Criterio del Proceso

Proceso de Negocio Codige Hombre Corto Y
Mumero de Secuencia 1

Estado | Activo(A) +

¥/O Operador | —seleccione operador— v

Criterio v

CREAR | CANCELAR

e En el campo Proceso de Negocio, oprima el icono * para hacer una busqueda
y seleccione el proceso

e En el campo Numero de Secuencia, ingrese el nro. que corresponda a la
secuencia de criterios a definir en el proceso

e En el campo Estado, oprima la casilla ™ vy seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo

e En el campo Criterio, oprima la casilla & y seleccione el criterio para el cual
aplica el proceso de negocio seleccionado

Si el proceso requiere la definicién de varios criterios, se usan los campos: Y/O
Operador, Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, para enlazar y vincular los
criterios entre si (solo se usa a partir del segundo criterio)

e En el campo Y/O Operador, oprima la casilla & y seleccione el operador que
aplique para el caso en que se requiera definir varios criterios. Los valores
disponibles son Y, O y NO ES

e En los campos Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, ingrese ¢l valor “(” o
el valor “)” segiin corresponda

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.
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Agregar Lista de Documentos al Proceso de Negocio

Una vez definido el criterio para ese proceso de negocio, se deben agregar los documentos
que conforman el proceso de negocio

Seleccione nuevamente el proceso de negocio creado y de clic en el boton DESPLEGAR.

- Enlaseccion Documentos del Proceso de clic en el boton CREAR e ingrese la
informacion solicitada, como se muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de Documento del Proceso

Cddigo AUTO
Mombre Corto

Estado  Activo(A) «
Proceso de Megocio FIDUADM, Fideicomiso de Administracion (FIDUADM)

Tipo de Codigo Nombre q
Documento Corto
Tipo de
Documento
Tipo de Regla Mo aplica(N/A) -
Numero de Secuencia 1

Requerimientos

Requerido| g @ no &
Opcién Adicional

Campo q

Operador Ldgico  —seleccione operador—

Walar

Informacion de Registro

| CREAR | CANCELAR |

e El campo Cadigo sera asignado automaticamente por el sistema. En caso de
requerirlo puede colocar un codigo que identifique el Rol
e El campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique el documento
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e En el campo Estado, oprima la casilla ™ vy seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo

e En el campo Tipo de Documento, oprima el icono ™ para hacer una busqueda
y seleccione el documento

e En el campo Tipo de Regla, oprima la casilla & y seleccione el registro que
aplica a este documento, el Tipo de regla indica a quienes de los participantes
del negocio le aplica el documento

e En el campo Numero de Secuencia, ingrese el nro. que corresponde al registro
del documento

Requerimientos:

Requerido| gj @ yg ()
Opcidn Adicional

Campo q

Operador Ldgico | ——seleccione operador—

Valor

e EIl campo Requerido marque el circulo que corresponde al NO para el caso en
que el documento no sea requerido en la lista. Por defecto el sistema coloca Sl
como requerido

Si el documento tiene un criterio especifico que deben ser evaluado, este puede ser
definido en los campos Campo, Operador Logico y Valor.

e En el campo Campo, oprima el icono ™ para hacer una blasqueda y seleccione
el nombre del campo de la base de datos que se va a evaluar

e En el campo Operador Ldgico, oprima la casilla ™ y seleccione el operador
que corresponda al criterio seleccionado en el punto anterior

Operador Ldgico  —seleccione operador— E]

Igual que(==) —
Mo igual ail=)

Menor que(=)

Menor o igual que(==)
Mayar que(=)

Mayar origual que(==)
Entre(BVW)

EnilM) —
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e Enel campo Valor ingrese el valor que se esta evaluando en el criterio definido

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.

Definir Criterios para un Documentos en un Proceso de Negocio

Si el documento tiene méas d un criterio a evaluar, estos se definen como se explica a
continuacion:

Seleccione el documento creado y presione el boton DESPLEGAR

- En la seccion Criterios de Documentos presione clic en el boton CREAR e
ingrese la informacion solicitada, como se muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de Criterios de Documentos

Documento del Cédige ppq4 MNombre Registro Mercantil q
Proceso Corto
MNamero de Secuencia 1

Estado  Activo(A) «

Y0 Operador| —seleccione operador—
Criterio -
Parentesis
Paréntesis Paréntesis
Abierto Cerrado

Informacion de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e En el campo Numero de Secuencia, ingrese el nro. que corresponda a la
secuencia de criterios a definir en el proceso

e En el campo Estado, oprima la casilla ™ y seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo

e En el campo Criterio, oprima la casilla & y seleccione el criterio que aplique al
documento seleccionado
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Si el documento requiere la definicion de varios criterios, se usan los campos: Y/O
Operador, Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, para enlazar y vincular los
criterios entre si (solo se usa a partir del segundo criterio)

e En el campo Y/O Operador, oprima la casilla & y seleccione el operador que
aplique para el caso en que se requiera definir varios criterios. Los valores
disponibles son Y, O y NO ES

e En los campos Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, ingrese ¢l valor “(” o
el valor “)” segun corresponda

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.

é Completar lista de Documentos / Criterios del Proceso / Documento: Repetir los
pasos descritos hasta completar la lista de documentos / criterios, requeridos en el proceso
de negocio o documento del proceso.
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Administrar Documentos del Cliente

Vincular un Proceso de Negocio con un ClI

iente

Una vez configurado los procesos de negocio y documentos relacionados, a través de la
opcion del menu Control de Documentos > Cuentas (Todas), el usuario podra vincular al

cliente con un proceso de negocio y generar la lista
en el proceso.

de documentos (CheckList) requeridos

Para vincular un cliente con un proceso de negocio y generar la lista de documentos

(CheckList) pendientes:

En el mena principal seleccione Con
(Todas)

trol de Documentacion > Cuentas

Utilice la herramienta de FILTRO para ubicar el registro del cliente, ingresando

los valores que correspondan a los criterios definidos en el listado

Ir al final de la pantalla oprimir la casilla

clic sobre este.

Marcar el registro que corresponde al cliente

™ en Seleccione el Proceso

Seleccione de la lista presentada el proceso de negocio que corresponda y de

Cadigo
MNo. de
Identificacidn

Tipo De Cuenta —seleccione tipo—

Tipo de Cliente. — Seleccionar Tipo de Cliente —

MNombre Corto| MANUFACTURAS ADB

Tipo de ID

Asignado A

FILTRO LIMFIAR FILTRO
Cuentas (Todas)
“ (T Mostrando:1-1de
SEL Codigo Nombre Corto Situacion de cumplimiento Identificacion
Q 00014502 MANUFACTURAS ADB Cumplimiento(1}) 535434532
=] DESPLEGAR | Seleccione el Proceso E]
VISTAS | ..Bus Seleccione el Proceso
“ (%) Mostraf personal Natural Nacional - Fideicomisos Administracion

Formacion Legal ~ Asignado A Mensajes de Procesos

Persona Juridica(C) Administradoer, Administrador (administrador)

Personal Natural Nacional - Fideicomisos Garantia Inmueble
Personal Natural Exiranjere - Fideicomisos Administracién
Personal MNatural Extranjero - Fideicomisos Garantia Inmueble

Persona Juridica Nacional - Fideicomisos Administracion
Persona Juridica Nacional - Fideicomisos Garantia

Personal Juridica Macional - Fideicomisos Garantia Inmueble
Persona Juridica Extranjero - Fideicomisos Administracidn
Persona Juridica Extranjero - Fideicomisos Garantia

Personal Juridical Extranjera - Fideicomisos Garantia Inmueble

<

Fideicomiso de Auto
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- NOTA IMPORTANTE Esta accion crea el proceso de negocio para el cliente y
actualiza en pantalla el mensaje de Procesos, tal como se muestra a continuacion:

Cuentas (Todas)
“ (¥ Mostrando:1 -1 de 1

ST Identificacién [:g":lam" Asignado A Mensajes de Procesos

SEL Cddigo Nombre Corto cumplimiento

D Q 00014503 MANUFACTURAS Incumplimiento(0) 535434532 Persona Administrador, Administrador Proceso Persona Juridica Nacional - Fideicomisos Administracion
ADB Juridica(C}y (administrador) (0005)

Estado:Fallo

D DESPLEGAR Seleccione el Proceso -

VISTAS | ..Busquedarapida... -

« (1) Mostrando:1-1de 1

e Valores de la columna Mensajes de Procesos

o Estado: Fallo -> faltan documentos o datos del cliente
o Estado: OK > 4 documentos y datos completos

=

— NOTA IMPORTANTE

Una vez creado el proceso de negocio para un cliente el sistema verifica que estén
registrados para este cliente los documentos requeridos en el proceso. Si todos los
documentos se encuentran en el sistema y estdn vigentes (fecha de vencimiento del
documento sea menor a la fecha del dia) el proceso aparece en pantalla como:

Situacion de Cumplimiento =» Completados (END)
Mensaje de Proceso =>» Estado: OK

Para el caso de faltar los documentos requeridos en el proceso, o encontrarse algin
documento en situacién de vencido, el proceso aparece en pantalla como:

Situacion de Cumplimiento =» Error (ERR)
Mensajes de Procesos => Estado: Fallo
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Visualizar Documentos Pendientes por Cliente

Una vez vinculado un proceso de negocio con un cliente a través de la opcion Control de

Documentacion > Cuentas con Mensajes se puede visualizar la lista de documentos
requeridos.

- En el mend principal seleccione Control de Documentacion > Cuentas con
Mensajes

- Utilice la herramienta de FILTRO para ubicar el registro del cliente, ingresando
los valores que correspondan a los criterios definidos en el listado

Cédigo Cédigo de Cuenta C°H19° 00014503 Homore &
Situacidn de _seleccione estatus— Praceso de Negocio CO9180 Nomire &
Cumplimiento Corto

Informacién del Contrato

[ FILTRO || UMPIARFILTRO |

A continuacion se presenta el listado con la informacion solicitada:

Procesos de Cuenta

- () Mostrando:1 -1 de 1
... CentroCosto/ . Situacion de proceso de . Ultima 5
SEL Codigo e Cuenta Proceso de Negocio cumplimiento Modificado Por Modificacion Mensajes de Procesos
D_f Q o020 1] 00014503, MANUFACTURAS 0005, Persona Juridica Nacional - Error(ERR) Administrador, Administrador  2016-07-19 Proceso Persona Juridica Nacional - Fideicomisos.
ADB (00014503) Fideicomisos Administracion (0005) (administrador) 05:36:53 Administracion (0005)
Estado:Fallo
® Fatia documento:Pacto Social(0003)
® Falta documento:Certificacion de Vigencia de la
Sociedad(0004)
® Fatta documento:Acta de Junta Directiva o Junta
de Accionistas(0005)
® Falta documento:Perfil de Cliente Persona
Juridica(0007)
® Falia documento:Perf Datos Generales -
Dignatarios(0026)
® Falta documento:Formulario de Informacion
FATCA[0043)
® Falia documento:Formulario de Beneficiario Final
FATCA(0D44)
® Falta documento:Referencias de Credito de la
APC(0009)
® Falia documento:Declaracion Jurada FATCA(DD45)
® Fatta documento:Lista OFAC(0015)
® Falta documento:identificacion(0034)
] DESPLEGAR || MODIFICAR | BORRAR CANCELAR PROCESO
Busqueda rapida -
L) (1) Mostrando:1 - 1 de 1

- A medida que se agreguen los documentos requeridos para este cliente en este
proceso, desaparecen de la lista de Mensajes de Procesos
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Ingresar Documentos del Cliente

Una vez recibido los documentos del cliente es necesario primero ingresar esta informacion
en el sistema. Esta accion actualiza el proceso de negocio relacionado con el cliente al
validar la existencia del documento faltante, modificando la situacion de cumplimiento de

este proceso.
Para ingresar un documento se debe seguir la siguiente ruta:
- En el mena principal seleccione Control de Documentacion > Documentos

de Cuentas
- De clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se

muestra a continuacion:

Crear Nuevo registro de Documento de Cuenta

Cddigo AUTO

Fecha Efectiva 50150720 |

AAAAMIM-DD vem-d)

Informacion del cliente
Cédigo de Cuenta C8di60 00014503 Nombre Corte  ANUFACTURAS ADB =N

Compafila FFG, Fondos en Fideicomiso Global -

Mamero de Nombre
Centro de costo / Contrato T Corto Q

Informacion de Documento

i Cadigo Nombre Q
Tipo de Documento Corto
Tipo de
Documento

Situacion de documento Activo(d) -

Emisor/Inst. Financiera -

Fecha de Emisién 5015-07-20 |
AAAA-MIA-DD [Yom-J)
Fecha de Vencimiento |

AAAAMMADD [Y-m-d)

Archiva | Bxaminar... | No se ha seleccionado ningun archivo.

Cédigo de Pais - Seleccionar Opcidn - «
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Notificacion
Campos de Validacion

Informacién de Registro

e En el campo Cddigo de Cuenta, oprima el icono ™ para hacer una blsqueda y
seleccione el cadigo asignando por el sistema al cliente

e Enel campo Tipo de Documento, oprima el icono ™ para hacer una bisqueda
y seleccione de los valores disponibles el tipo de documento que corresponda

e En el campo Emisor / Inst. Financiera, oprima la casilla & y seleccione de la
lista presentada el valor que corresponda

e En el campo Fecha de Emision, introduzca la fecha de emision del documento
que se estd agregando (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono [ y
seleccione la fecha

e Si la fecha de vencimiento fue configurada como requerida para el documento,
en el campo Fecha de Vencimiento introduzca la fecha que corresponda

(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono “#] y seleccione la fecha

e En el campo Archivo, utilice el boton para ubicar el documento y
agregar una copia electronica al sistema

De clic al boton CREAR
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Consultar Bitacora de Procesos de Negocio por Cliente

A medida que se van agregando los documentos requeridos en el proceso de negocio, 0 en
lo adelante se van vencimiento los documentos marcados con fecha de vencimientos, el
proceso de negocio se va actualizando hasta pasar de un estado de CUMPLIMIENTO.
C]En cada oportunidad que el proceso se actualiza queda rastro en la Bitacora del Proceso.
A través de la opcién de Mena Control de Documentacion > Bitacora de procesos, se puede
visualizar esta informacion.

- En el menu principal seleccione Control de Documentacién > Bitacora de

Procesos

- Utilice la herramienta de FILTRO para ubicar el registro del cliente y/o el
proceso de negocio, ingresando los valores que correspondan a los criterios
definidos en el listado

Cédigo Cddigo Codige ppo14503 MNombre ANUFACTURAS ADB L
de Corto
Cuenta
Situacién de _seleccione estatus— ~ = Proceso Codigo 1INl &,
Cumplimiento de Corto
Megocio

nformacion del Contrato

[ FILTRO ][ LIMPIAR FILTRO ]

A continuacion se presenta el listado con la informacion solicitada:
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Procesos de Cuenta

L | nir Mostrando:1-1de 1

Centro Situacidn de
. Proceso de "
SEL Codigo Costo / Cuenta N - proceso de Modificado Por
legocio o
Contrato cumplimiento
D _I .\ 0020 ] 00014503, 0005, Persona Error(ERR} Administrador, 2018-07-13 Proceso Persona Juridica Macional -
MANUFACTURAS Juridica Macional - Administrador 05:36:53 Fideicomisos Administracion (0005)
ADB (00014503) Fideicomisos (administrador) Estado:Fallo

Administracion (0005)

Uttima

Modiicacion Mensajes de Procesos

® Falta documento:Pacto Social(0003)

® Falta documento:Certificacion de
Vigencia de la Sociedad(0004)

® Falta documento:Acta de Junta
Directiva o Junta de
Accionistas(0005)

® Falta documento:Perfil de Cliente

Persona Juridica(0007)

Falta documento:Perfil Dates

Generales - Dignatarios(0028)

® Falta documento:Formulario de
Informacion FATCA(0043)

* Falta documento:Formulario de
Beneficiario Final FATCA(D044)

* Falta documento:Referencias de
Credito de la APC(0009)

* Falta documento:Declaracion Jurada
FATCA(0045)

® Falta documento:Lista OFAC{0015)

® Falta documento:identificacion(0034)

] DESPLEGAR || MODIFICAR || BORRAR CANCELAR PROCESO

VISTAS | ..Busqueda rapida... -

L] (T Mostrando1-1de 1

=

— NOTA IMPORTANTE

En el ejemplo anterior faltan documentos o datos del cliente, por lo que el proceso mantiene
los valores:

Situacion de Cumplimiento=» Error (ERR)
Mensajes de Procesos =» Estado: Fallo
Cuando se completen todos los documentos y datos requeridos el proceso aparece en

pantalla con los siguientes valores:

Situacion de Cumplimiento =» Completados (END)
Mensaje de Proceso => Estado: OK
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Actualizar Documentos del Cliente

Si se requiere actualizar un documento, ya sea por caducidad o por reemplazo, se debe
ubicar el registro de este documento en el sistema e incluir la nueva informacién y/o nuevo
soporte digitalizado.

Para actualizar un documento se debe seguir la siguiente ruta:
Control de Documentacion>Documentos de Cuenta

A continuacién se debe ubicar el documento a actualizar, marcar el registro que se debe
actualizar y dar clic en el boton MODIFICAR — FECHA EFECTIVA como se muestra a
continuacion:

Utilice la herramienta de FILTRO para ubicar el documento, ingresando los valores que
correspondan a los criterios definidos en el listado como, por ejemplo: Cddigo de Cuenta
para ubicar todos los procesos de un cliente, o Tipo de Documento para ubicar el
documento del caso especifico.

Codigo de Cuenta ©698° (00000036 Nembre Corte \pigmingo San Pietro @
H Tipo de Documento Codigo Nombre Corto @
Tipe de Documento
Fecha de Emision HE
AAAAMM-00 (Y-m-d) J
Fecha de Vencimiento 3

AAARAIM-DD {¥-m-d

FILTRO | LIMFIAR FILTRO

Documentos de Cuenta

o (1 Mostrando:1-1de 1
=m - Fecha Emisor ! Inst. Fecha de Fecha de e Uttima
e Gaie et Bl Efectiva  Financiera Emisién  Vencimiento  Medificado Por Modificacién
wl f q 0038 00000036, Dominge San Pietre 00000002, Contrato Original 2016-01-25 2016-01-25 Administrador, Administrador 2016-02-10
- imads (administrador) 03:42:18

(00000036) ade-tHHH86662}
MODIFICAR - FECHA EFECTIVA

DESPLEGAR | MODIFICAR, BORRAR | CREAR
VISTAS Busqueda rapida

o (¥ Mostrandor1 - 1 de 1

A continuacion se presenta la siguiente vista:
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Documentos de Cu

Crear Nuevo registro de Documento de Cuenta

Codigo| (0038
.FE[l'|? Efectiva 2016-01-25] ]|

AAMAMM-DD (¥-m-0)

Informacién del cliente
Cadigo de Cuenta| Codigo 00000036 Nombre Corto Domingo San Pietro Q

Compaiia | FID, Fideicomisos v

Centro de costo / Contrato | Numero de contrato Nombre Corto o

Informacion de Documento

Tipo de Documento Codigo 00000002 Hombre Corto Contrato Original Firmado 1§
Tipo de Documento c

Situacion de documento | Activo(A) v

Emisor / Inst. Financiera v

Fecha de Emision 01 ]
ARAR-MM-DT (Y-m-d) 2016-01-25 J
Fecha de Vencimiento E

ARARMM-DD (F-m-d] J

Archivo | Seleccionar archivo Mingun archive seleccionado

Codigo de Pais | —Seleccione pais— ¥

Notificacién
Fecha de recordatorio de [2016-02-10 12:00:00 Usuario de

vencimiento recordatorio
ANARMM-00 HMS

Dar clic en el boton CREAR al final de pantalla.

W\
I NOTA IMPORTANTE

Ver histérico de documentos: EIl sistema conserva la informacion de los documentos
anteriores como histérico del proceso. Para ver el historico de este proceso se debe ubicar el

. . . 1Y o .
registro y dar clic al reloj "~ que se encuentra en la parte izquierda del listado, como se
muestra a continuacion.
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| DESPLEGAR | MODIFICAR | MODIFICAR - FECHA EFECTIVA | BORRAR | CREAR |

VISTAS || ...Busqueda rapida..
o @ Mostrando1 -2 de 2

v

Documentos
Codigo de Cuenta C0di2o 00000036 Nembre Corte  |pamingo San Pietro o
} Tipo de Documento Codige Hombre Corto @
Tipo de Documento
Fecha de Emision o
AMAAMM-DO (Y-m-d) J
Fecha de Vencimiento )
AARA-MM-DD (Y-m-d} J
Informacion Adicional
FILTRO | LIMPIAR FILTRO
Documentos de Cuenta
o @ Wostrando1-2de 2
Py - Fecha Emisor / Inst. Fecha de Fecha de 1 Uttima
SEL Codigo Cuenta Tipo de Documento Efectiva  Financiera Emision Vencimiente . Modificacion
# @ 0038 00000036, Domingo San Pietro 00000002, Contrato Original 2016-01-26 2016-01-25 Administrador, Administrador  2016-02-11
- (00000036) Firmado (00000002) (administrador) 10:24:59
# @ 0038 00000036, Domingo San Pietra 00000002, Conirato Original 2016-01-25 2016-01-25 Administrador, Administrador  2016-02-10
- (00000035) Firmado (00000002} (administrador) 03:42:18
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Recibir Notificaciones/Alertas por Vencimiento de Documento

Las notificaciones por vencimientos de documentos se envian para aquellos documentos de
clientes, que hayan sido ingresados al sistema y correspondan a un tipo de documento
marcado para enviar un recordatorio por vencimiento.

El sistema envia dos tipos de notificaciones para un documento: la primera notificacion se
envia con anticipacion a la fecha de vencimiento (como una alerta) y una segunda
notificacion el dia que vence el documento (realiza el cambio de estado del documento de
vigente a vencido).

Configuracion de Parametros:

a. Esta notificacion se envia con los dias de anticipacidn que estén definidos en la
configuracién del tipo de documento (ver campo Recordatorio de VVencimiento
en la vista Tipo de Documento, opcion de Menu Control de Documentacion >
Configuracion > Tipo de Documento). Este conteo es la fecha de operaciones
de la compafiia (no calendario), el sistema toma esta fecha le suma los dias
definidos en el tipo de documento y luego verifica los documentos que venzan
en esta nueva fecha

Vista de Tipo de Documento

Codigo 0002
Maombre Corto | Cédula de ldentidad
Tipo de Documento  identificacion(l)

Descripcidn  Cédula de ldentidad

Emisor/Inst. Financiera Gobiernoi(G)

Requerir fecha de expiracidn S

Recordatorio de vencimiento SDias —

b. Definir quiénes van a recibir esta notificacion: en la opcion de Menu
Fideicomisos/Fondos > Configuracion > Grupos de Notificaciones se debe
crear el grupo con sus participantes. Todos los usuarios que integran el grupo
van a recibir notificacion
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Vista de Grupo de Notificacién

‘ Cddigo 00001

Mombre Corto  Oficiales Fiduciarios.

Descripcidn

Informacién de Registro

IR ATRAS MODIFICAR

Participantes a Notificar
“ 1y Mostranda:1 - 2 de 2

SEL Grupo de Notificacion Participante de Administradora/Fiduciaria
[7] _# & 00001, Oficiales Fiduciarios (00001)

0008, BELFORT, MARIA (0008)
7] _# &, 00001, Oficiales Fiduciarios (00001) — 0014, BARBON, ANDRES (0014)

O DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR

VISTAS | Mostrartodo los Registros -

“ (1 Mostrando:1 - 2 de 2

c. Asignar por tipo de documento un grupo de notificacion: si se requiere enviar
esta notificacion para un tipo de documento se debe seleccionar de los grupos
definidos en el punto anterior cual corresponde al caso (ver en la vista Tipo de
Documento, opcién de Menu Control de Documentacion > Configuracion >
Tipo de Documento el campo Grupo de Notificacién)

d. Asignar por tipo de documento cual es la cuenta de correo que envia estas
notificaciones: ingrese esta cuenta de correo en la sesion Parametros de
Notificacion (ver opcion de Menu Control de Documentacion >
Configuracién > Tipo de Documento el campo Grupo de Notificacion)
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Registro datos del documento del cliente:

La fecha de vencimiento del documento (ver campo Fecha de Vencimiento en la
vista Documentos de Cuenta, opcién de Menu Control de Documentacion >
Documentos de Cuenta) es la fecha que el sistema utiliza para determinar si
corresponde mandar la primera notificacion de acuerdo a la anticipacion definida en
el tipo de documento

Vista de Documento de Cuenta
Caodigo 0056
Fecha Efectiva Mov 22, 1

Informacion del cliente
Cédigu de Cuenta 00004573, EMPRESA DE SERVICIOS ABC (00004573)

Compafia ()

Centro de costa / Contrata ()

Informacion de Documento
Tipo de Documenta 0002, Cédula de identidad (0002)

Situacidn de documento Activo(a)
Emisor/ Inst. Financiera Gobierno(G)

Fecha de Emisidn Mov 01, 11
Fecha de Vencimiento MNov 01,18 _

Contenido de la Alerta por préximo vencimiento:

Documento por expirar en 5 dias, favor verificar Tarjeta de Identidad(00000683)
de cuenta Roxan Pastor Fas (10000088).

Contenido de la Alerta el dia de vencimiento:

Documento expirado, favor verificar Tarjeta de Identidad(00000683) de cuenta
Foxan Pastor Fas {10000088).

NOTA: Cuando el sistema envia la alerta que corresponde al dia del vencimiento, modifica
el estado del registro a Vencido.

Situacion de documento Vencido(E)
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