AIENet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

GUIA DE USUARIOS

Clientix Fideicomiso

Administracion de Prospectos

cuEN/T/'\./

1/116

ALENET, Inc.
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 e Webh:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

—®
AIJCNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

Contenido
ADMINISTRACION DE PROSPECTOS .......cooomeoveeeeeeeeeeee sttt se s en s
CONFIGURAR PROCESO DE NEGOCIO ...ttt sttt sttt sttt sttt bessbesseesheesbe e sbeembeesseabsesbeesbeebeenbeesbesnnesnnas 5
Definir TiP0S 08 DOCUMENTOS ......c.eveiiitiieiiiteriet ettt sttt et b et bbb e e bbbt sb e b e sb e ebeabe e et e abe e ebenre e 5
DefiNir ProCeS0 08 NEJOCIO. ......cuviviieiiitirieiiete ettt et bt ne et b bbbtk ab e et e b e ebe b 7
Definir Criterios del Proceso de NEGOCIO .......c.cviiiieiiiirieiitenieeeie ettt 8
Agregar Lista de Documentos al Proceso de NEJOCIO ........cvvverieiierieiiieniei et 9
Definir Criterios para un Documentos en un Proceso de NEGOCIO .......ccvvvuevuereeeeiieiiesinsesieseseeeeseesee e snens 12
CONFIGURAR PLAN DE ACCION .....oiutiiiieiieesiee it ettt st et e s et sseesseesbeesseesseasseamseaseeabe e beesbeasneasnesneesneeareenneenns 14
Definir Roles para Notificacion y/ Asignacion de ACtividades..........ccccevvieiiiiecieiene e 14
Definir un Plan de Accidn para un Producto / SEIVICIO.......ccccvcveieiieieie et sre 16
Agregar Actividades a Un Plan d8 ACCION .........ccoveiiiiii et re e rere s 18
Definir Reglas para EScalar ACHVIOAUES ..........cc.eiviiieiieiee st re e sreeee s 23
ADMINISTRAR PROSPECTOS / OPORTUNIDAD DE NEGOCIO .....viveieiieeiierieiesiestestesiesseeseeseeseeseessessessessesssesesssesees 26
Registrar Prospecto Persona NALUIAL ..........ccoeieiiiiiiie et 26
Registrar Prospecto Persona JUMAICA ........cccoerieiiiiieiie e 33
Crear / Vincular Personas Relacionadas con un PrOSPECLO .........ccoiiiireiieniiiiineesie s 39
Agregar informacion de Debida Diligencia / Cumplimiento...........ccocooeriniininiee e 45
Agregar iNfFOrmacion FATCA ...ttt et e b e e e et et e s ae st e s beeteeseenteseesresrees 46
Agregar Informacion Fiscal — Prevencidon de Evasion Fiscal....................... iError! Marcador no definido.
Agregar informacion de Entidades LEGAIES.........cceiveiiiiiii ittt s 54
Describir Personas Politicamente EXPUEStas (PEPS) .......cccovviiiiiieieic et 58
Agregar INformacion LEgaAl .........ccooviiiiiiiiece ettt et b e be et et rere s 61
Ingresar Referencias Bancarias, Comerciales 0 PErsonales............ccooevieeiieieeiecie e 64
Documentar Relaciones CoNn 1a EMPIESA ........coviiiiiiiie e 67
Documentar TranSACCIONES FIECUBNTES ........c.viviuierieieriereestesieereereeseeseesee e saessesseeneeeeseeseeseessesseeseeseenseseessens 69
Registrar una Oportunidad de NEJOCIO .......cceiiiiiriiiie et 72
Ver Actividades Generadas por un Plan de ACCION. ..ot 77
Actualizar Actividades Generadas por un Plan de ACCION .........cooueiiiriineniee e 80
Ver Lista de Documentos (CheckList) de la Oportunidad ...........cccoooverririniinensieeceec s 83
Actualizar Lista de Documentos (CheckList) de la Oportunidad............cccccvvievieiieiiiiece e 86
Yo (V=12 T @] T 0] 1o - Lo SRS 90
Convertir Oportunidad en Contrato de Fideicomiso (N NEJOCIACION) .........cceceeveeeiieieiese e 92
Completar Datos y Aprobar Contrato de FIdEICOMISO .....ccviviiecieiiiiiciie e 94
Solicitar Aprobacion de UN CONTIALO .........cceieiuiieci ettt sttt b ae st et e sbeebeere e b e sresrenras 97
IIMPORTACIONES .....eeeutttetteestee ettt estee e sttt e sttt e s te e et st e sbe e e abe e e e be e e kbt e ehe e e ek bt e e E e e e b bt e ehe e e kb e e b s e e kbt e e ke e e br e e nbneenbbeennneennneas 99
F AN g1 C=T ot T ) S 99
Importacién Informacién de Persona Natural / Juridica / Contratos y Participantes..........ccceoevevervierienas 100
Importacion INFOrmMACION FISCAl .........c.oiiiiiiii ettt 109
REPORTES / CONSULTAS ....vteutettestetestesteeseeseeseessessessesseasesssessessessessessessesssessessessessessessesssessessessessessensessessessenses 115
Consulta BitACOra de PrOSPECLOS .......ciuiiieiiierieieite ettt sttt ettt sttt sttt et 115
ALENET, Inc. 2/116

701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 e Weh:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

e
A-LeNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

Administracion de Prospectos

A través de esta opcion podemos registrar prospectos o posibilidades de negocio. Un
prospecto es un posible cliente con una posibilidad de negocio.

Antes de iniciar la operacion para la administracion de Prospectos es necesario configurar el
Plan de Accidn que se debe seguir para concretar el cierre de una oportunidad de negocio. Un
Plan de Accidén se puede definir como el conjunto de actividades organizadas que se deben
realizar para el manejo de oportunidades de venta de un producto o servicio a un prospecto.
La ejecucién de un plan de accion incluye la asignacion automatica de las actividades y la
notificacion correspondiente (ambos casos de acuerdo a la regla definida: un usuario o grupo
de usuario a través de Roles). También se considera dentro de la ejecucion de un Plan de
Accion, las notificaciones que deban darse para escalar a niveles superiores el incumplimiento
de una actividad (de acuerdo a la regla definida para escalar una actividad).

También es importante configurar la lista de documentos que se requieren para cerrar una
posibilidad especifica de negocio. Usualmente esta lista de documentos (CheckL.ist) se define
de acuerdo a la naturaleza del cliente (natural — juridico), nacionalidad (nacional — extranjero)
y el tipo de negocio que se va a firmar. El proceso de administracion de prospectos considera
la lista de documentos que se pueden solicitar (requeridos u opcionales) tanto para el
prospecto como para los relacionados con este prospecto.

Este proceso de Lista de Documentos o CheckList contempla el control de vencimiento de
documentos, incluido la posibilidad de NOTIFICACION a ejecutivos por vencimiento de los
documentos, todo dentro de las acciones enmarcadas como actividades por Cumplimiento o
Debida Diligencia.

L\ Para administrar un prospecto siguiendo un plan predefinido para un Producto/Servicio se
debe 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

YVYVYYVYYV
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2. Configurar Plan de Accidn

» Definir Roles para notificacion y/o asignacion de actividades
> Definir Plan de Accidn para un Producto/Servicio

» Agregar Actividades a un Plan de Accion

> Definir Reglas para Escalar actividades

3. Administrar Prospectos / Oportunidades de Negocio

Registrar Prospectos (Personas Naturales / Juridicas)

Crear 0 Vincular Cuentas Relacionadas con un Prospecto

Agregar informacion de Debida Diligencia / Cumplimiento
Registrar Oportunidad de Negocio

Actualizar Actividades Generadas por un Plan de Accién

Actualizar Lista de Documentos (Checklist) de la Oportunidad
Convertir Oportunidad en Contrato de Fideicomiso (en negociacion)

YVVVVYVYYY
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Configurar Proceso de Negocio

Definir Tipos de Documentos

A través de la opcion del meni Admon. de Prospectos > 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 Admoén. de Prospectos > Configuracion >
Tipos de Documentos

- Declic en el botén CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra
a continuacion:

Crear Nuevo registro de Tipo de Documento

ipos de Documento

Crear Nuevo registro de Tipo de Documento

Cédigo [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 EIl campo Cadigo sera asignado automaticamente 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 esté creando

e En el 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 S

e Si el documento debe tener fecha de vencimiento, en el campo Recordatorio de
Vencimiento ingrese un numero de dias para que el sistema notifique, con
antelacion, el vencimiento del documento
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Parametros de Notificacion de Vencimiento de Documento

Parametros de Notificacién

De!

Grupe de Nofificacion Codigo Membre Corto Y

Informacion de Registro

CREAR | CANCELAR

e Enel campo Grupo de Notificacion, oprima el icono ™ para hacer una blsqueda
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 creacion de todos los documentos
necesarios en el proceso de negocio
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Definir Proceso de Negocio

A través de la opcion del mend Admon. de Prospectos > Configuracion > Procesos de
Negocio, el usuario puede definir los procesos de negocio.

Para definir un nuevo proceso de negocio:

- En el mend principal seleccione Admoén. de Prospectos > Configuracion >

Procesos de Negocio
- Declic en el botén CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra

a continuacion:

Crear Nuevo registro de Proceso de Negocio

Codigo | AUTO

Nombre Corto

Descripcion

Estado | ActivoiA) v

Informacion Adicional

Informacion de Registro
CREAR | CANCELAR

e El campo Cddigo seré asignado automaticamente por el sistema.

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

e Enel 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 botén 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 boton DESPLEGAR.

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

Crear Nuevo registro de Criterio del Proceso

Proceso de Negocio Cédige Hombre Corto Y
Numero de Secuencia 1

Estado | ActivolA} v

¥/0 Operador  -—seleccione operador--— v

Criterio v

CREAR | CANCELAR

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

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

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

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 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)

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, Oy NO ES

En los campos Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, ingrese el valor “(” o el
valor “)” seglin corresponda

Para finalizar debe dar clic en el botén 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.

- En la seccion Documentos del Proceso de clic en el botén CREAR e ingrese la

informacion solicitada, como se muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de Documento del Proceso

Cddigo | AUTO
MNombre Corto

Estado Activo(A)

Proceso de Megocio FIDUADM, Fideicomise de Administracion (FIDUADK)

Tipo de| Cédigo MNombre
Documento Corto
Tipo de
Documento
Tipo de Regla Mo aplicalMiA) -
MNimero de Secuencia 1

Reqguerimientos

Requerido gf @ ng )
Opcion Adicional

Campa Q

Operador Logico —seleccione operador-— «

Valor

Informacién de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e El campo Codigo sera asignado automaticamente por el sistema. En caso de

requerirlo puede colocar un cddigo 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 ™ y 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 Enel 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 Enel campo NUumero de Secuencia, ingrese el nro. que corresponde al registro del
documento

Requerimientos:

Requerido gj @ yg
Opcidn Adicional

Campo Q

Operador Lagico —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 SI como
requerido

Si el documento tiene un criterio especifico que debe 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 blsqueda y seleccione el
nombre del campo de la base de datos que se va a evaluar

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

—seleccione operador— E]

—s5eleccione operador—

lgual que(==

Mo igual all=)

Menor quei=)

Menor oigual que(==)
MMayar que(=)

MMayar origual que(==)
Entre(BW)

En(ir}

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

Para finalizar debe dar clic en el boton CREAR.
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Definir Criterios para un Documentos en un Proceso de Negocio

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

Seleccione el documento creado y presione el boton DESPLEGAR

- En la seccién Criterios de Documentos presione clic en el boton CREAR e
ingrese la informacién solicitada, como se muestra a continuacién

Crear Nuevo registro de Criterios de Documentos

Documento del Cédigo 0014 Noembre Reqgistra Mercantil q
Proceso Corto
Mimero de Secuencia 1

Estado Activo(d)

YIO Operador  —seleccione operador— -

Criterio -
Parentesis
Paréntesis Paréntesis
Abierto Cerrado

Informacion de Registro

| CREAR | CANCELAR |

e Enel 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 que aplique al
documento seleccionado

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)

ALENET, Inc. 12/116
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 e Weh:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

—®
ALeNet

FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

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, Oy NO ES

e En los campos Paréntesis Abierto y Paréntesis Cerrado, ingrese el valor “(” 0 el
valor )”” segtin 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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Configurar Plan de Accion

Definir Roles para Notificacion y/ Asignacion de Actividades
A través de la opcion del mend Admon. de Prospectos > Configuracion > Roles, el usuario
puede definir un Rol e ingresar el(los) usuario(s) que corresponda(n) en cada Rol.

Para definir un nuevo rol:

- En el menu principal seleccione Admon. de Prospectos > Configuracion >
Roles
- Declic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra

a continuacion:

Crear Nuevo registro de Rol

Codigo GB_CUMPL

Fecha Efectiva 5043 9319 i
[AAAS-MI-TIT]

Mombre Corto Oficial de Cumplimiento

Descripcidn

| CREAR | CANCELAR |

e EI campo Cddigo 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 al rol

e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o
presione el icono [ y seleccione la fecha

e El campo Descripcion, introduzca un texto que describa el Rol

Para finalizar debe dar clic en el botén CREAR.

Una vez definido el registro de Rol se debe agregar el o los usuarios que van a integrar ese
Rol:
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- Seleccione el registro creado y de clic en el boton DESPLEGAR

Vista de Rol

Cddigo GB_CUMPL
Fecha Efectiva Mar 18, 2013
Mombre Corto  Oficial de Cumplimiento

Descripcidn

[ IRATRAS || MODIFICAR |

Role del participante
| () Mostrando:0- 0 de 0

SEL Rol Usuarios

DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR

VISTAS | Mostrartodo los Registros -

L | .E: Mostrando:0 - 0 de 0

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

| CREAR | CANCELAR |

Crear Nuevo registro de Rol de participante

Rol GB_CUMPL 48]

Usuario |rodriguez ':K

| CREAR | CANCELAR |

e En el campo Usuario, oprima el icono ™ para hacer una blusqueda y seleccione el
usuario que requiere agregar al rol

Para finalizar debe dar clic en el botén CREAR.

@ Completar lista de Usuario en un Rol: Repetir el paso anterior hasta completar la lista
de usuarios de un rol.
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Definir un Plan de Accion para un Producto / Servicio

A través de la opcion del menu Admon. de Prospectos > Configuracion > Planes de Accidn,
el usuario puede definir un Plan de Accion por Producto/Servicio.

Para definir un nuevo plan:

- En el menu principal seleccione Admon. de Prospectos > Configuracion >

Planes de Accion
- Declic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra

a continuacion:

Crear Nuevo registro de Planes de Accién

Cddigo AUTO
Mombre Corto Manejo de Prospecto de Fideicomiso

FechaEfectiva 5044 9319 |

[AARA-WM-DT]

Estado  Activo{A) -

Cédigo de Producto/Servicio Codige  Fipy Nombre Corto  Figejcomiso @

Descripcidn

Duracién

Periodo  —no aplica—{) -

Informacion de Registro

[ CREAR || CANCELAR |

e El campo Cddigo sera asignado automaticamente por el sistema

e En el campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique el Plan de Accion

e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono % y seleccione la fecha

e En el campo Estado, oprima la casilla ™ y seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo
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e En el campo Cddigo de Producto/Servicio, oprimir el icono ™ para hacer una
busqueda y seleccionar de la lista de productos y servicios definidos el registro que
corresponda al Plan

e Enel campo Descripcion, introduzca un texto que describa el Plan de Accion

e Si el Plan a realizar tiene definido un maximo de tiempo para completarse
expresado en dias, horas o minutos, en el campo Periodo oprima la casilla @ y
seleccione en valor que corresponda. En relacion a esta definicion coloque en el
campo Duracién el nmero que corresponde a la duracién de la actividad

A continuacion de clic en el boton CREAR.
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Agregar Actividades a un Plan de Accion

Una vez definido el plan de accion se debe agregar el conjunto de actividades componen el

plan de accion:

- Seleccione el plan de accidon creado y de clic en el boton DESPLEGAR

Vista de Planes de Accion

Cddigo 00003
Mombre Corto  Manejo de Prospecto de Fideicomiso
Fecha Efectiva Mar 11, 13

Estado Activol(a)

Cddigo de Producto/Servicio FIDU, Fideicomiso (FIDU}

Descripcion

Duracidn 0

Periodo

Informacion de Registro
[ IRATRAS || MODIFICAR |

Asignaciones de Actividades

o (1) Mostrando:0 - 0 de 0
SEL Planes de Namerode  Oportunidad Tipo de Mombre Asignacion Rol
Accion Secuencia (Etapa) Actividad Corto de Regla la actividad
DESPLEGAR || MODIFICAR | BORRAR

WISTAS | Mostrartodo los Registros -

o (1) Mostrando:0 - 0 de 0

Resultado de Dependencia de

la Actividad

- Enel listado Asignaciones de Actividades de clic en el botdbn CREAR e ingrese

la informacién solicitada, como se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Asignacion de Actividad

Asignacion de Actividad

Planes de Accién Cédigo 00003 Cadigo de Producto/Servicio FIDU Q
Fecha Efectiva e
e 2013-03-11 ]
Nimero de Secuencia 1
Mombre Corto| LLevar Prospecto a Aprobacion de VP

Descripcidn

Clasificacion  Fideicomiso(FID) -
Cportunidad (Etapa) Aprobacidn de VP(GBC_V) -
Tipo de Actividad Aprobacion{12) -
Estado Mo comenzado(M) -
Prioridad  Mormal(M) -

Duracién
Periodo  —no aplica—{) -
Asignacion de Regla  Asignado a la Oportunidad(C&) -

Rol AN

En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o
presione el icono | y seleccione la fecha

El campo Numero de Secuencia es un consecutivo que da la secuencia de
generacion de las actividades, por defecto el sistema lo incrementa de uno en uno
En el campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique la actividad

En el campo Descripcion, introduzca un texto que describa la actividad

En el campo Clasificacion, oprima la casilla & y seleccione la clasificacion que
corresponde al producto/servicio. Al seleccionar una clasificacion la lista que se
presenta en el campo Oportunidad (ETAPA) esta agrupada para esa
clasificacion.

En el campo Oportunidad (ETAPA), oprima la casilla @ y seleccione la etapa
que corresponda dentro de las clasificaciones de producto definidos
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e En el campo Tipo de Actividad, oprima la casilla @ y seleccione de la lista
presentada el tipo de actividad que corresponda

e En el campo Estado, por defecto el sistema coloca el valor No comenzado (N)
como valor inicial al generar la actividad

e En el campo Prioridad, oprima la casilla & y asigne una prioridad a la actividad

e Si la actividad a realizar tiene definido un méximo de tiempo para completarse
expresado en dias, horas o minutos, en el campo Periodo oprima la casilla & y
seleccione en valor que corresponda. En relacion a esta definicién cologue en el
campo Duracidon el numero que corresponde a la duracion de la actividad

e Para la asignacion automatica de la actividad el sistema requiere que en el campo
Asignacion de Regla, oprima la casilla ®@ y seleccione de la lista presentada el
tipo de asignacion que corresponda. La regla: Asignado a la Oportunidad (OA)
significa que el sistema va a asignar la actividad al usuario asignado al prospecto.
La regla: Asignado Rol (RO) significa que la actividad se va a asignar a los
integrar de un rol.

e Si la asignacion de Regla es por Rol (RO), en el campo Rol oprima el icono *
para hacer una busqueda y seleccione de la lista de Roles definidos el Rol que
corresponda. Si en el Rol hay mas un participante, la actividad va a ser enviada a
cada uno de ellos

; i Nimero de 9 Mombre | | ayar Prospecto a Aprobacior @4,
Dependencia de la Actividad S Corto
Flanes de 00003
Accion
Status de la Dependencia  Finalizado{C) |L|

—seleccione estado—() |

Mo comenzado(M)
En marcha(l)

Motificacion

Notiﬂcara'Eisfgﬁ[for[g?'g”'e”m Nombre Corte  QOTIFICACIOMES Prospectas B

Dependencia
e Silaactividad a definir depende de otra actividad, en el campo Dependencia de la

Actividad oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione la actividad
predecesora

e Si existe una actividad predecesora, en el campo Status de la Dependencia
oprima la casilla ™ y seleccione de la lista presentada el estado que tiene que tener
la actividad predecesora para que se cumpla la generacién automatica de la
actividad
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Notificar a C8dige  GB_NOTIFIC Nembre Corte  NOTIFICACIONES Prospectos
Motificar al Usuario ':K
Resultado de la actividad — Seleccione Tipo de Resultadc =

¢Enviar E-Mail? si @) ng
¢ Crear Alerta? i () Np @

&iCrear Tarea? gj (0) Ng @

o

| CREAR || CANGELAR

Notificacion

Si se requiere enviar una notificacion en el momento de generar la actividad o cuando
se logre algun resultado en la actividad se deben configurar los siguientes campos:

e En caso de requerir enviar la notificacion a un rol, en el campo Notificar a oprima

el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione de lista presentada el Rol que
corresponda. Si en el Rol hay méas un participante, la notificacion va a ser enviada
a cada uno de ellos

e En caso de requerir enviar la notificacion a un usuario, en el campo Notificar a

Usuario oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione de la lista
presentada el usuario que corresponda

e En caso de requerir enviar la notificacion por el resultado de alguna actividad, en
el campo Resultado de la Actividad oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda. Si no se selecciona algun valor el sistema
envia la notificacion al Crear la actividad

e Si desea una notificacion a través del correo electronico, ¢en el campo Enviar E-
Mail?, de clic en el icono que representa el valor S

e Si desea una notificacion como un mensaje del sistema, en el campo Crear
Alerta, de clic en el icono que representa el valor Sl

e Si desea una notificacion como una tarea, en el campo Crear Tarea, de clic en el
icono que representa el valor Si

De Clic en el boton CREAR.
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é Completar lista de Actividades en un Plan de Accion: Repetir el paso anterior hasta
completar la lista de las actividades que correspondan al Plan de Accién.

Una vez finalizado el plan de accion se visualizaria de la siguiente forma:

Asignaciones de Actividades

L | ‘E:' Mostrando:1 - 4 de 4
SEL Planes de ::mero Oportunidad Tipo de Nombre Asignacion de Rol dR:sl:Itado ;)eeplaenden{:ﬂ
Accion _ (Eta) Actividad Corto Regla o o
Secuen{:la{ pa) €9 actividad Actividad
|:| _’ .\ 00003, FIDU 1 Aprobacion de Aprobacidn(12) LLevar Aszignado ala 4] ()
- VR(GBC_V) Prospecto a Oportunidad(0A)
Fideicomizo Aprobacion
(00003) de VP
[ _f .\ 00003, 2 Aprobacion por Aprobacién(12) LLevar Asignado a la 0 1, LLevar
FIDW - Cumplimiente(GBC_C) Prospecto a Oportunidad{OA) Prospecto a
Fideicomiso Aprobacion Aprobacion de
(oO003) por WP (35)
Cumplimiento
|:| _f .\ 00003, FIDU 3 Aprobacion por Sub  Aprobacion(12) LLevar Asignado a la ] 2, LLewvar
- comité(GBC_3) Prozpecto a Oportunidad(0A) Prozpecto a
Fideicomizo Aprobacion Aprobacion
(00003) de por
Sub-comite Cumplimiento
(37}
= _f .\ 00003, 4 Aprobacion por Aprobacién(12) LLevar Asignado a la 4] 3, LLevar
FIDU - Comité (GBC_T) Prozpecto a OpertunidadiOA) Prozpecto a
Fideicomizo Aprobacion Aprobacion de
(00003} de Comite Sub-comite
(32)
(] DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR
WYISTAS | Mostrartodo los Registros -
L | () Mostrando:1- 4 de 4
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Definir Reglas para Escalar Actividades

A través de la opcion del ment Adman. de Prospectos > Configuracién > Actividades Reglas
de Escalamiento, el usuario puede definir las reglas que aplican para escalar una actividad.
Escalar una actividad significa enviar una Notificacion.

Para definir una regla para escalar una actividad:

- En el menu principal seleccione Admon. de Prospectos > Configuracion >
Actividades Reglas de Escalamiento
- Declic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra

a continuacion:

Reglas de Escalamienio
Crear Nuevo registro de Regla de Escalamiento
Cadigo | AUTO
Fecha Efectiv. e
Feha a2 0150127 E
Nombre Corto
Estado | Activo(A) v
Condiciones de las Instrucciones
Condicion de v Oportunidad (Etapa) | -—seleccione etapa— ¥
Oportunidad
(Etapa)
Condicionde [ Clasificacion | =
Clasificacion
Condicion de | [ » Codigo de | Cédigo Hombre o
Producto Producto/Servicio Corto
Condicion de tipo | [No Aplica v Tipo de Actividad | No Aplica v
de actividad
Condicionde | Np Aplica v Estado | Mo comenzado(N} v
situacion de
actividad
Condicion de | [No Aplica v Resultado de la actividad | | — Seleccione Tipo de Resultado — ¥
resultado de
actividad
Condicion de [ Ng Aplica v Prioridad | Seleccione |a prioridad de a actividad v
prioridad
Esca\ar[lesuu;é 0.00 E Periodo | —no aplica— v
Accion
Cambiar Estado de la Actividad a | —seleccione estado— ¥
Motificar a  Cedige Nembre Corto Q
Notificar al Usuario a
iCrear Alera? gj () o @
;Crear Tarea® gj () o ®
LEnviar E-Mail? gj () g ®
Informacién de Registro
| CREAR | CANCELAR |
e El campo Caodigo sera asignado automaticamente por el sistema
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e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono # y seleccione la fecha

e En el campo Nombre Corto ingrese un nombre que identifique la regla para
escalar actividades

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

Condiciones de las Instrucciones
En esta sesion el sistema permite ingresar hasta siete (7) condiciones que deben cumplirse
para que se escale la actividad. No es necesario programarlas todas, solo las que apliquen.

e En el lado derecho se debe seleccionar el valor de Igual (=) o Diferente (I=)
dependiendo de la comparacion que se requiere definir

e En el lado izquierdo se selecciona para cada criterio Oportunidad (Etapa),
Clasificacion, Cdédigo de Producto/Servicio, Tipo de Actividad, Estado,
Resultado de la Actividad y Prioridad, el valor que se requiere revisar

En los campos Periodo y Duracion, se debe definir el nimero de dias, horas o minutos
que deben cumplirse para escalar la actividad.
e En el campo Periodo, oprima la casilla & y seleccione en que termino se debe
escalar la actividad (dias, horas 0 minutos)
e En el campo Duracion ingrese el numero de dias, horas o minutos, que
corresponda para escalar la actividad

Accion

En esta sesion debe definirse las acciones a tomar al escalar una actividad: cambiar de
estado la actividad, seleccionar quien(es) debe(n) recibir la notificacion e identificar el
tipo de notificacion a enviar

e Sirequiere que al escalar la actividad esta cambie de estado, en el campo Cambiar
Status de la Actividad a oprima la casilla @ y seleccione en valor que
corresponda

e En caso de requerir enviar la notificacion a un rol, en el campo Notificar a oprima

el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione de lista presentada el Rol que
corresponda. Si en el Rol hay méas un participante, la notificacion va a ser enviada
a cada uno de ellos
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e En caso de requerir enviar la notificacion a un usuario, en el campo Notificar a

Usuario oprima el icono * para hacer una busqueda y seleccione de la lista
presentada el usuario que corresponda

e Si desea una notificacion a través del correo electrénico, en el campo Enviar E-
Mail?, de clic en el icono que representa el valor Sl

e Si desea una notificacion como un mensaje del sistema, en el campo Crear
Alerta, de clic en el icono que representa el valor S

e Si desea una notificaciébn como una tarea, en el campo Crear Tarea, de clic en el
icono que representa el valor Sl

De Clic en el boton CREAR.

@ Completar Reglas para escalar actividades: Repetir el paso anterior hasta completar la
lista de las reglas que apliquen para escalar una actividad.
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Administrar Prospectos / Oportunidad de Negocio

Un Prospecto de Negocio es una persona (natural o juridica) que no es cliente actual de la
empresa, pero es un potencial cliente por la posibilidad de firmar un negocio o contratar un
servicio. Este caso se inicia por el registro de los datos del prospecto, y luego con el registro
de los datos de la oportunidad de negocio.

Si la persona (natural o juridica) ya es cliente de la empresa, la posibilidad de negocio se
inicia con el registro de los datos de la oportunidad de negocio, relacionandola con el cliente
ya existente.

Registrar Prospecto Persona Natural

A través de la opcion del mend Admoén. de Prospectos > Prospectos (Pers. Naturales) el
usuario puede crear, visualizar o modificar la informacion de un prospecto de negocio.

Para ingresar un nuevo prospecto:

- En el mena principal seleccione Admodn. de Prospectos > Prospectos (Pers.
Naturales) de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, que se
presenta en las siguientes secciones:

Esta informacion esta organizada en las siguientes secciones:
- Informacion Clave
- Teléfono
- Direcciones Electronicas
- Direccion Principal
- Segunda Direccion
- Tercera Direccion
- Otras Identificaciones
- Fuente de Ingresos
- Informacion personal adicional
- Iméagenes
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Informacion Clave

En esta seccidn se registra la informacién principal del prospecto, identificacion, nombres,
ciudadanias, situacion migratoria e informacion del conyugue. También se asigna el ejecutivo
que va a atender al nuevo prospecto.

Admon. de Prospectos > Prospectos (Pers. Naturales)

Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Cddigo AUTO MNombre Corto, AUTO

Tipo de |dentificacion Cedula de identidad(CIV) - Identificacion

Fecha Emisidn de
Identificacidn
AAAA-MAM-DO (Y-m-d)

Tipo De Cuenta
Estado

Primer Nombre:
Apellido

MNombre Usual

Fecha de nacimiento
AARBMN-DD (1)

Ciudadania

Prospecto(PROS) -

Activo(A)

—Seleccione pais—()

]

H Fecha Vencimiento 3

de Identificacidn
AAAA-MIM-DD (Y-m-d)

Cliente Desde
AAAA-MM-DD (Y-m-d)

Segundo Nombre
Sequndo Apellido
Sexo

Pais de Nacimiento

Segunda

-
—Seleccione pais—

—Seleccione pais—

Ciudadania

Oftro Estatus

Estatus Migratorio -
Migratorio

Estado Civil - Apellido de Casada

Mombre del conyuge Asignado A LY

Cddigo de Acceso Codigo ASA Nombre Corparacion Alenet o, Exonerado de "o,
Impuestos
Detectado enLista y, Clasificacion PEP | — Seleccionar Clasificacion — «
Sancionada
Situacion de  cumplimiento(1) = Referido por, N/A

cumplimiento

Calificacidn de Riesgo —seleccione calificacion de riesgo—

e Los campos Codigo y Nombre Corto los asigna automéaticamente el sistema para
identificar el nuevo registro

e En el campo Tipo de Identificacion oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda al prospecto en creacion. Esta lista se crea con
los valores que corresponden a cada Pais

e En el campo Identificacion ingrese el nimero que corresponde al tipo de
identificacion seleccionada. Es posible que la identificacion tenga un formato
predefinido en base al tipo de identificacion. En este caso el sistema presenta los
espacios correspondientes, y hasta tanto no se cumpla con el formato requerido no
se permite avanzar en el registro de los datos
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e En el campo Fecha Emision de ldentificacion ingrese la fecha de emision del
documento de identificacion, la misma puede ser ingresada en formato AAAA-
MM-DD o presione el icono “* y seleccione la fecha

e En el campo Fecha de Vencimiento de Identificacion ingrese la fecha de
vencimiento que corresponda al documento indicado, la misma puede ser
ingresada en formato AAAA-MM-DD o presione el icono | y seleccione la
fecha

e En el campo Tipo de Cuenta oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que identifica el tipo de cuenta

e En el campo Cliente Desde ingrese la fecha que corresponda en formato AAAA-
MM-DD o presione el icono "% y seleccione la fecha

e En el campo Estado oprima la casilla & y seleccione de la lista presentada el valor
que corresponde a este prospecto, el sistema trae por defecto el estado Activo

e Ingrese el nombre del prospecto en los campos Nombres y Apellidos/ Nombre
Usual

e Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Sexo, Fecha de
Nacimiento, Pais, Ciudadania, Estatus Migratorio y Estado Civil del prospecto

e En el campo Asignado A, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el codigo en el sistema del ejecutivo a quien le serd asignado el nuevo
prospecto

e En el campo Cadigo de Acceso, el sistema asigna el Arbol de Acceso que tiene el
usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga en el arbol de
acceso el valor “Predeterminado” = Sl

e Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Exonerado e
Impuestos, Detectado en Lista sancionada, Clasificacion PEP, Situacion de
Cumplimiento, Referido por y Calificacion de Riesgo

Teléfono

En esta sesion el sistema permite ingresar hasta cinco (5) nimeros de contacto telefénico, no
es necesario llenarlos todos, solo el primer campo NUmero de Teléfono es requerido.
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Teléfono

MNumero de Telefono
Teléfono, Casa
Teléfono Movil
Nimero de Fax

Otro Teléfono

Direcciones Electrénicas

En esta sesion el sistema permite ingresar hasta cuatro (4) direcciones electronicas, no es
necesario llenar todos los campos, solo el primer campo E-mail es requerido.

Direcciones Electrénicas

E-mail
Correo Electronico 2
Correo Electronico 3

Direccian IM

Direccion principal

En esta seccidn se debe ingresar los datos correspondientes a la direccion principal del
prospecto

Direccién principal

Direccion postal | Direccién principal(1) ¥
Tipo de Ubicacion | Seleccione tipo de direccion A
Direccidn (Ln 1)/Ave /Calle
Direccion (Linea 2)

Fais | -Seleccione pais— ¥

Region o Provincia | —— Seleccione Estado/Provincia — v Ji
Distrito | v |
Municipio | | —— Seleccione Municipio —— v ¥
Corregimiento | — Seleccione Corregimiento — ¥ 7

Poblade [ v | _#

Codigo Postal

e En el campo Direccion Postal, oprima la casilla & y seleccione dentro de la lista
disponible si la direccion postal corresponde a la direccion principal, segunda o
tercera direccion
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En el campo Tipo de Ubicacion, oprima la casilla & y seleccione dentro de la
lista disponible el tipo de direccion que se va a agregar

En los campos Direccion (Linea 1y Linea 2), ingrese la direccion del prospecto
Seleccione el resto de los campos correspondientes a Pais, Provincia/Estado,
Distrito/Ciudad, Municipio, Corregimiento/Parroquia y Barrio/Poblado, de
acuerdo a lo que corresponda. Haga la seleccion en ese orden para que las listas se
presenten agrupadas.

Estos campos anteriores permiten agregan entradas a la lista predefinida, por lo

que puede dar clic sobre el icono 7 y se abre una ventana para ingresar el nuevo
valor. Esta entrada se agrega a la lista especifica sin ninguna agrupacion, por lo
que se recomienda solo usarla en los casos de direcciones del exterior que por su
volumen o diversidad no se encuentra predefinidas en las listas anteriores

Agregar Nueva Entrada

[ Aceptar ] ’ Cancelar

En el campo Cddigo Postal, ingrese el cddigo postal que corresponda a la
direccion del cliente

Segunda Direccion y Tercera direccion

El sistema permite guardar una direccion principal y dos direcciones secundarias mas,
agregue o seleccione los valores que corresponden a los campos que se muestran
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Segunda Direccién

Tipo de Ubicacién | Seleccione fipo de direccion
Direccion (Ln 1)/Ave /Calle

Direccion (Ln 2yBarrio

Pais | —-Seleccione pais— v

Regién o Provincia | | —— Seleccione Estado/Provincia — v F
pistrito [ v |
Municipio | [ — Seleccione Municipio — ¥ 7
Corregimiento | -— Seleccione Corregimients — ¥ 7
Barrio [ v |

Codigo Postal

Tercera direccion

Tipo de Ubicacion | Seleccione tipo de direccion »
Direccion (Ln 1)/Ave /Calle

Direccion (Ln 2yBarrio

Pais | --Seleccione pais— ¥

Region o Provincia | —— Seleccione Estado/Provincia —— v _i
Distrito | v |
Municipio | —— Seleccione Municipio — ¥ 7
Corregimiento | -— Seleccione Corregimiento — v ¥
Barrio | v | ¥

Codigo Postal

Otras ldentificaciones

El sistema permite registrar mas de una identificacion, de acuerdo a los tipos registrados
dentro del aplicativo, agregue o seleccione los valores que corresponden a los campos que se
muestran

Otras Identificaciones

Tipo de Identificacion 2 | *
Identificacion 2
Tipo de Identificacion 3 | v

Identificacidn 3

Fuente de Ingresos

En esta seccidn se debe ingresar los datos correspondientes a los ingresos del prospecto,
agregue o seleccione los valores que corresponden a los campos Fuente de Ingresos,
Profesion, Empresa, Cargo o Posicidn, Tipo de Negocio/Organizacion, etc.
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Fuente de Ingresos

Fuente de Ingresos

Profesion

Qcupacion

Empresa

Cargo o Posicion

Tipo de Negocio/Organizacion

Fecha de inicio con empleador
AARAMM-DD

DD {Y-m-d}
Afios de Servicio
Salario Mensual

(Salario + Otras Entradas)

Nivel de Ingresos

Otras fuentes de ingresos

Seleccione |3 fuente de ingreso ()

i
=

—seleccione rango salarial— () v

—seleccione rango salarial— ¥

Informacién personal adicional

En esta seccion el sistema permite guardar informacién referente al nivel de Educacion del

prospecto

Informacién personal adicional

Educacion

Nivel de Educacion

Selectone v

Imagenes

En esta seccion el sistema permite guardar archivos con imagen y firma relacionada al

prospecto

Imagenes

Imagen del Contacto | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Firma | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

De Clic en el boton CREAR.
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Registrar Prospecto Persona Juridica

A través de la opcion del mend Admon. de Prospectos > Prospectos (Pers. Juridicas) el
usuario puede crear, visualizar o modificar informacion de un prospecto de negocio.

Para ingresar un nuevo prospecto:

- En el mena principal seleccione Admoén. de Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas) de clic en el botdn CREAR e ingrese la informacion solicitada, que se
presenta en las siguientes secciones:

Esta informacion esté organizada en las siguientes secciones:
- Informacion Clave
- Empresa/Organizacion/ Instituto
- Representante Legal
- Teléfonos
- Direccién Principal
- Segunda Direccion
- Tercera Direccion
- Opciones Adicionales
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Informacién Clave

En esta seccidn se registra la informacion principal del prospecto juridico: numero Gnico de
identificacion, nombre comercial, razon social, tipo de empresa, tamafio, etc. También se
asigna el ejecutivo que va a atender al nuevo prospecto.

Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Cadigo

Mombre Corto

Tipo de identificacian
Identificacion

Estado

Exonerado de Impuestos
Tipo De Cuenta
Formacidn Legal

Cliente desde
AAAAMIM-DD (Y-m-d)

Tipo de Cliente

Asignado A

Detectado en Lista Sancionada
Clasificacidn PEP

Situacidn de cumplimiento

Referido por

Calificacién de Riesgo

Cddigo de Acceso| Cadigo AAA

AUTO

AUTO

Registro de Informacion Fiscal(RIF) -

Activo(A) «
Mo
Prospecto(PROS) -
Persona juridica/moral(C) -
B
— Seleccionar Tipo de Cliente —
Mombre Corporacion Alenet Q
[ a
Mo
— Seleccionar Clasificacidn —

Cumplimiento(1) -

—seleccione calificacion de riesgo—

e Los campos Codigo y Nombre Corto los asigna automaticamente el sistema para

identificar el nuevo registro

En el campo Tipo de Identificacion oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda al prospecto en creacion. Esta lista se crea con
los valores que corresponden a cada Pais

En el campo Identificacion ingrese el numero que corresponde al tipo de
identificacion seleccionada

En el campo Estado oprima la casilla & y seleccione de la lista presentada el valor
gue corresponde a este prospecto, el sistema trae por defecto el estado Activo

En el campo Exonerado de Impuestos oprima la casilla = y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponde a este prospecto, el sistema trae por defecto el
valor NO
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e En el campo Tipo de Cuenta oprima la casilla ® y seleccione de la lista
presentada el valor que identifica el tipo de cuenta
e En el campo Cliente Desde ingrese la fecha que corresponda en formato AAAA-

MM-DD o presione el icono “* y seleccione la fecha

e En el campo Tipo de Cliente oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que identifica el tipo de cliente

e En el campo Cadigo de Acceso, el sistema asigna el Arbol de Acceso que tiene el
usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga en el arbol de
acceso el valor “Predeterminado” = Sl

e En el campo Asignado A, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el usuario a quien le sera asignado el nuevo prospecto

e Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Detectado en
Lista sancionada, Clasificacion PEP, Situacion de Cumplimiento, Referido
por y Calificacion de Riesgo

Empresa/Organizacion/Instituto

En esta seccion se ingresa informacion de la compafiia con la cual se piensa realizar el
negocio.

EmpresalOrganizacién/instituto

Nombre Registrado/Razon Social

Tipo de Organizacion | —no definida—(N/A) ¥
Tamafio de la Empresa | —Seleccionar Clasificacion de Empresa— v
Nimero de Empleados
Clasificacion de Industria | —Seleccione sector de industria— ¥
Pais de Constitucion | -Seleccione pais— v

Fecha de Incorporacion 3
AAMAMM-DD {Y-m-d)
Descripcian

Pagina Web

E-mail

e En el campo Nombre Registrado / Razéon Social, ingrese el nombre de registro
del prospecto

e En el campo Tipo de Organizacion, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda al tipo de empresa. Esta lista se crea con los
valores que correspondan a cada Pais

ALENET, Inc. 35/116
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 e Weh:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/
javascript:donothing();

e
AIJCNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

e En el campo Tamafio de la Empresa, oprima la casilla ™ y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda al tamafio de la empresa.

e En el campo Numero de Empleados, ingrese el valor que corresponda

e En el campo Clasificacién de Industria, oprima la casilla & y seleccione de la
lista presentada el valor que corresponda a este cliente juridico/moral. Esta lista se
crea con los valores que correspondan a cada institucion

e En el campo Pais de Constitucién, oprima la casilla @ y seleccione de la lista
presentada el pais que corresponda a la constitucion de la empresa.

e Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Fecha de
Incorporacion, Descripcion, Pagina Web e E-mail del prospecto juridico.

Representante Legal y Teléfonos

En esta seccion se debe ingresar el nombre del Representante Legal y el nimero de teléfono
del prospecto juridico

Representante Legal

Representante Legal ]

Teléfonos

Nimero de Teléfono Namero de Fax ]

Direccidn principal

En esta seccion se registra la informacion de direccion principal del prospecto
(natural/juridico)

Direccidn principal

Direccion postal | Direccion principal(1) v
Tipo de Ubicacion | Seleccions tipo de direccion v
Direccidn (Ln 11Ave iCalle
Direccion (Linea 2)
Pais | -Seleccions pais— ¥
Provincia | -— Seleccione Estado/Provincia — v | 7
Distrito [ v | _#F
Municipio | | ——— Seleccione Municipio — v F
Corregimiento | —— Seleccione Corregimiento — ¥ 7

Barrio v 7

Codigo Postal
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e En el campo Direccion Postal, oprima la casilla & y seleccione dentro de la lista
disponible si la direccion postal corresponde a la direccién principal, segunda o
tercera direccion

e En el campo Tipo de Ubicacion, oprima la casilla @ y seleccione dentro de la
lista disponible el tipo de direccidn que se va a agregar

e En los campos Direccién (Linea 1y Linea 2), ingrese la direccion del prospecto

e Seleccione el resto de los campos correspondientes a Pais, Provincia/Estado,
Distrito/Ciudad, Municipio, Corregimiento/Parroquia y Barrio/Poblado, de
acuerdo a lo que corresponda. Haga la seleccion en ese orden para que las listas se
presenten agrupadas.

e Estos campos anteriores permiten agregan entradas a la lista predefinida, por lo

que puede dar clic sobre el icono 7 y se abre una ventana para ingresar el nuevo
valor. Esta entrada se agrega a la lista especifica sin ninguna agrupacion, por lo
que se recomienda solo usarla en los casos de direcciones del exterior que por su
volumen o diversidad no se encuentra predefinidas en las listas anteriores

Agregar Nueva Entrada

[ Aceptar ] ’ Cancelar

e En el campo Codigo Postal, ingrese el codigo postal que corresponda a la
direccion del cliente

Segunda Direccion y Tercera direccion

El sistema permite guardar una direccion principal y dos direcciones secundarias mas,
agregue o seleccione los valores que corresponden a los campos que se muestran
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Segunda Direccién

Tipo de Ubicacion | Seleccione tipo de direccion v
Direccion (Ln 1)i4ve /Calle

Direccion (Ln 2)/Barrio

Pais | —-Seleccione pais— ¥

Regidn o Provincia | — Seleccione Estado/Provincia — v 7
Distrito [ v |
Municipio | | — Seleccione Municipio — ¥ 7
Corregimiento | — Seleccione Corregimiento — ¥ 7

Poblado [ v | ¥

Codigo Postal

Tercera direccién

Tipo de Ubicacion | Seleccione tipo de direccion ¥
Direccion (Ln 1)/Ave /Calle

Direccion (Ln 2)Barrio

Pais | —Seleccione pais— v

Region o Provincia | —— Seleccione Estado/Provincia— v 7
Distrito | v |
Municipio | —— Seleccione Municipio — v _’
Corregimiento | — Seleccione Corregimiento — v _’

Poblada [ v |

Codigo Postal

De Clic en el boton CREAR.
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Crear / Vincular Personas Relacionadas con un Prospecto

Una vez finalizada la creacion del prospecto se pueden documentar en el sistema las personas
relacionadas con este prospecto. En el momento de realizar la vinculacion se debe identificar
el tipo de relacion existente entre el prospecto y el relacionado.

Es comun que dentro de la lista de documentos definidos en la institucion como parte de los
recaudos que deben completarse para realizar la Debida Diligencia de todos los involucrados
en una negociacion, se encuentren documentos que correspondan no solo al participante
principal (prospecto) sino a los relacionados. Por eso es importante que esos relacionados
sean ingresados al sistema y luego vinculados con la negociacion.

Para crear la relacion entre un prospecto y sus cuentas relacionadas se debe seguir estas
instrucciones:

- En el mend principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Naturales) / Prospectos (Pers. Juridicas)
- Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo MNombre  ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
Mo. de Identificacidn Asignado A Q

Calificacion de| __seleccione calificacion de riesgo— =
Riesgo

[ FLTRC || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)
< (1) Mostrando:1 -1 de 1

SEL Codigo Nombre Corto Identificacién Estadode la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado Ciudad Fecha de Creacion
F @& 999999950 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342 Activo(a) Prospecto(PROS)  Panama(Pa) Panama(PA-1) PANAMA(PAST)  2016-07-13 06:17:d4
@ | DESPLEGAR | CUESTIONARIO | MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ..Busqueda rapida.. -

] () Mostrando:1 - 1 de 1

A continuacion, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado Cuentas
Relacionadas (Pers. Naturales) si requiere vincular una persona natural o al listado Cuentas
Relacionadas (Pers. Juridica) si requiere vincular una persona juridica.
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Cuentas Relacionadas {Pers.Naturales)
o .:'f:; Mostrando:0-0de 0

SEL Codigo  Mombre Corto Identificacion Tipo De Cuenta Empresa Cargo o Posicion Estado de la cuenta Relacién Primario Beneficiario?
| DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR | DESENLAZAR | CREAR | ENLAZAR |

VISTAS Mos_trartodo los Registros v
o (1) Mostrando:0 -0 de 0

Cuentas Relacionadas (Pers.Juridicas)
] .:'f:; Mostrando:0-0de 0

SEL Codigo Nombre Corto Identificacion Tipo De Cuenta Estado de la cuenta Relacidn Primario Beneficiario?
| DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR | DESENLAZAR | CREAR | ENLAZAR |

VISTAS | Mostrar todo los Registros v
o (1) Mostrando:0 -0 de 0

@ Si los datos de la persona a vincular se encuentran registrada en la base de datos
del sistema:

Si la persona a vincular ya se encuentra en la base de datos de clientes del sistema para
vincular de clic en el botén ENLAZAR y se presenta una ventana para ubicar los datos de la
persona relacionada. Utilice las opciones de FILTRO disponibles para ubicar el registro de la
persona que desea vincular.

Cddigo Mombre Corto . 36 GIULIANNI%
Mo. de Tipo de ID -
Identificacion
TipoDe | _seleccione tipo— Asignado A &
Cuenta

Tipe de  — Seleccionar Tipo de Cliente —
Cliente

[ FILTRO || LIMPIAR FILTRO |

Cuentas

| (%) Mostrando:1-6 de 6

SEL  Cadigo Apellido Primer Nombre Estado de la cuenta Tipo De Cuenta Identificacion Ciudad Estado Fecha de Creacion
|:| _' 999955504 GIULIANMI ALBERTO Activa(A) Prospecto(PROS) 564545454 PANAMA(PAS1)  Panama(PA-1) 2015-10-23 11:08:54
[[]_# DOD0BEDZ  GIULIANNI ROSA Activo[A) Prospecto(PROS) 5018161 PEDASI(PA41)  Los santos(PA-10) 2015-10-11 06:07:14
|:| _, 00006557  GIULLANMI  ALBERTO Activa(A) Contacto(CONT) PANAMA(PAST)  Panama(Pa-1) 2015-10-05 04:42:26
D _' 00006596  GIULIANNI MIREYA Activo(A) Prospecto(PROS) 5018171 PANAMA(PAS1)  Panama(PA-1) 2015-10-05 04:22:15
[[]_F 00006595  GIULIANNI MIRIAM Activo[A) Prospecto(PROS) 5018131 PANAMA(PAST)  Panama(PA-1) 2015-10-05 04:11:27
D _, 00006554  GIULLANNI MARLENE ActivalA) Prospecto(PROS) 686685888 PANAMA(PAS1) Panama(Pa-1) 2015-10-05 01:56:41
= IR ATRAS

L] (%) Mostrando:1- 6 de 6
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Una vez identificado el registro debe dar clic sobre el icono ¥ para seleccionar el registro.

A continuacion el sistema presenta la Vista de Cuenta con la informacion de la cuenta
relacionada y un recuadro adicional al final de la vista para definir la relacion:

Informacion de la Relacion

Relacidn Presidente (CP) -
Primarioc. No -

Beneficiario?| Mo -

Accionista? Si -

Parcentaje Accionario de la &50.00 E%
Empresa

| CREAR || CANCELAR |

e En el campo Relacion, oprima la casilla @ y seleccione de la lista presentada el
valor que defina la relacién entre el prospecto y la cuenta relacionada

e Si la cuenta relacionada es Principal, en el campo Primario oprima la casilla @ y
seleccione el valor SI

e Si la cuenta relacionada es Beneficiario del Fideicomiso, en el campo
Beneficiario? oprima la casilla @ y seleccione el valor SI

e Si la cuenta relacionada es Accionista de la empresa, ¢en el campo Accionista?
oprima la casilla & y seleccione el valor Sl

e Sl el valor anterior es Sl, ingrese en el campo Porcentaje Accionario de la
Empresa el porcentaje de accidn que tiene este accionista

De Clic en el boton CREAR.

é Si los datos de la persona a persona a vincular no se encuentran en la base de datos
del sistema:

Si la persona a vincular es nueva por lo que no se encuentra en la base de datos de clientes
del sistema, para vincularla primero debe ingresar los datos al sistema y luego establecer el
vinculo. Ambas acciones se realizan al dar en el boton CREAR.

ALENET, Inc. 41/116
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 e Weh:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

—®
AIJeNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

A continuacion, el sistema presenta la vista de Cuentas, por lo que se deben ingresar los datos
siguiendo las instrucciones que se dieron para ingresar los datos del prospecto. Al final de la
vista se presenta el recuadro para definir la relacion:

Informacion de la Relacion

Relacion Presidente (CP) -
Primario] No -

Beneficiario? No «-

Accionista? S -

Parcentaje Accionario de la &50.00 E%
Empresa

| CREAR || CANCELAR |

e En el campo Relacion, oprima la casilla @ y seleccione de la lista presentada el
valor que defina la relacién entre el prospecto y la cuenta relacionada

e Si la cuenta relacionada es Principal, en el campo Primario oprima la casilla & y
seleccione el valor SI

e Si la cuenta relacionada es Beneficiario del Fideicomiso, ¢en el campo
Beneficiario? oprima la casilla ™ y seleccione el valor SI

e Si la cuenta relacionada es Accionista de la empresa, ¢en el campo Accionista?
oprima la casilla & y seleccione el valor Sl

e Sl el valor anterior es Sl, ingrese en el campo Porcentaje Accionario de la
Empresa el porcentaje de accidn que tiene este accionista

De Clic en el boton CREAR.

| -
— Si la persona a vincular es un contacto:

Es importante ingresar la mayor cantidad de datos posibles para identificar a las personas
relacionadas, sin embargo, en caso de tratarse de una persona que solo es una persona de
contacto no un Dignatario, y solo se conocen los datos basicos, por ejemplo, nombre y
teléfonos de contacto, puede seleccionar como Tipo de Cuenta el valor Contacto (CONT) y
el sistema solo pide como requerido una informacion bésica.
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Fijese como se muestra la vista antes y después de seleccionar el Tipo de Cuenta
CONTACTO:

Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Tipo De Cuenta
Cadigo
Nombre Corto

Tipo de Identificacidn

—seleccione tipo— () -
AUTO
AUTO

Cedula de identidad(CIV)

Identificacion

Fecha Emision de Identificacion ]
AAAAMM-DD (Y-m-d)

Fecha Vencimiento de dentificacion E
AAAA-MMA-DD [Y-m-dy

Estado  Activo(A) «
Cliente Desde ]|

ARAAMN-DD [Y-md)

Formacidn Legal  Persona Matural(l) -
Primer Nombre

Segundo Nombre

Apellido

Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Tipo De Cuenta  Contacto (CONT) -
Cddigo AUTO
Mombre Corto. AUTO
Tipo de ldentificacidn  Cedula de identidad(CIV) -
Identificacidn

Fecha Emisidn de Identificacidn ]
AAAR-MM-DD (Y-m-d)

Fecha Vencimiento de Identificacidn 3
ARAS-N-DD (YT

Estado  Activo(d) -

Cliente Desde g
AAARMAM-DO (Y-m-a)

Formacién Legal  Persona Matural(l) -
Primer Mombre

Segundo Nombre

Apellido

@ Completar la lista de Personas vinculadas con un prospecto: Repetir el paso anterior
que corresponda hasta completar la lista de las cuentas relacionada.

Una vez finalizado la vinculacién el listado de cuentas relacionadas se visualizaria de la
siguiente forma:
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Cuentas Relacionadas (Pers.Naturales)

o EEJ Mostrando:1 - 2 de 2
SEL Codigo Nombre Corto Identificacion Tipo De Cuenta Empresa g;%:g“ 5::::1: e Relacion Primario Beneficiario? :‘;LD::;?_J:
D 7’ Q 00006594 GIULIANNIMARLENE 685688888 Prospecto(PROS) ADM INVERSIONES Activo(A) Presidente(CP) No Si 50.00 %
D 7’ Q 00006597 GIULIANMIALBERTO 545453453 Contacto(CONT) INVERSIONES Activo(A) Director de la No No 50.00 %
GIULLANI empresa(CD)
B DESPLEGAR | CUESTIOMARIC | MODIFICAR | BORRAR || DESENLAZAR
Mostrar todo los Registros +
o (31 Mostrando:1 - 2 de 2
Cuentas Relacionadas (Pers.Juridicas)
o ;i; Mostrando:1 - 1 de 1
SEL Cédigo  Nombre Corto  Identificacion  Tipo De Cuenta  Estadodelacuenta  Relacion Primarioc  Beneficiario?  Porcentaje Accionario
D 7’ .\ 00004787 UNIRACA 206910 Cliente(CUST) Active(A) Representante Legal(LR) No No 0.00 %
] DESPLEGAR | CUESTIONARIO | MODIFICAR | BORRAR | DESENLAZAR
Mostrar todo los Registros
o (1) Mostrando:1-1de 1
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Agregar informacion de Debida Diligencia / Cumplimiento

Una vez finalizada la creacion del prospecto se debe agregar la informacion necesaria para
completar la Identificacidn, Debida Diligencia y Revision de Cumplimiento para el prospecto
y personas relacionadas, todo dentro de los requerimientos de KYC ”Conozca su cliente”.

Para el caso de Personas Juridicas permite ingresar la siguiente informacion:

Para Personas Naturales permite ingresar la siguiente informacién:

FATCA (Foreign Account Tax Compliance Act)
Informacion de Entidades Legales

Descripcion de Personas Politicamente Expuestas (PEPS)
Informacion Legal

Referencias Bancarias / Comerciales

Relaciones de la Persona con la Empresa

Perfil de Transacciones Frecuentes

FATCA (Foreign Account Tax Compliance Act)
Informacion Legal

Descripcion de Personas Politicamente Expuestas (PEPS)
Perfil de Transacciones Frecuentes

Referencias Bancarias / Comerciales / Personales
Relaciones de la Persona con la Empresa

ALENET, Inc.

701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax:

http://www.alenet.com

45/116
(305) 468-6560 ¢ Web:


http://www.alenet.com/

—®
AIJeNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

Agregar informacion FATCA
¢ Queé es FATCA?

FATCA es una ley aprobada en marzo de 2010 por el Congreso de los Estados Unidos de
América (E.U.A.) y que entré en vigor el 1 de enero de 2013 (con plazos para cumplir ciertas
obligaciones en 2014, 2015 y 2016), la cual sujeta a ciertas instituciones financieras fuera de
E.U.A. a cumplir con ella. Dicha ley tiene como objetivo identificar a personas con
obligaciones fiscales en E.U.A. que mantienen activos financieros en instituciones financieras
fuera de ese pais.

Para lograr el objetivo de FATCA, la autoridad fiscal de E.U.A. requiere la colaboracion y
compromiso de las instituciones financieras fuera de E.U.A., —por ejemplo, Bancos, Casas de

Bolsa, Sociedades de Inversion etc., las cuales mediante la firma de un acuerdo con el
Servicio de Rentas Internas (IRS, por sus siglas en inglés) se comprometen a cumplir con
ciertas obligaciones, como se muestra a continuacion:

Revision de Cuentas

Reportar Informacion al IRS

Aplicar Retenciones

Cerrar Cuentas a Clientes Recalcitrantes

Registro de Informacion FATCA:

Si el prospecto o persona relacionada es identificada como una persona con obligaciones
fiscales en E.U.A. y corresponde registrar la informacion de FATCA, debe seguir estas
instrucciones:

Para el caso de personas juridicas:
- En el mend principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.

Juridicas)
- Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR
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Cddigo
Mo. de Identificacidn

Calificacion de

—seleccione calificacidn de riesgo—
Riesgo

MNombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS

Asignado A Q

[ FLTRC || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)

| ¥y Mostrando:1 - 1 de 1
SEL Codigo Nombre Corto Identificacién Estadode la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado Ciudad Fecha de Creacion
@] _# ™ 999999960 ADB-SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342  Activo(A) Prospecto(PROS)  Panama(Pa) Panama(PA-1) PANAMA(PAST) 2016-07-13 05:17:44
@ | DESPLEGAR | CUESTIONARIO | MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ..Busqueda rapida.. -
L | -E: Mostrando:1 - 1 de 1

- A continuacion, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado
FATCA de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se

muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de FATCA

Cédigo de Cuenta C°02° 999999960 v

Tipo de Persona Persona Juridical2) Iz‘

Fecha Electha 015-07-14 i

AAAA-MM-DD (Y-

Estatus FATCA Mo aplica Estatus FATCA (M/A) -

Formulario IRS S -
Tipo de identificacion
fiscal

MNimero de Tarjeta de
Impuestos

Mlmero de identificacion del empleado (EIN) -

Fecha de firma form IRS
AAAAMM-DD ()

2016-07-14 |

Entidad con estructura 5
compleja

-

Entidad Codigo Nombre
Patrocinada / Corto
Intermediario

Duefio Codige Nombre

Substancial de Corto

EE.UU

Nombre ADE - SERVICIOS CORPORATI &

Informacién de Registro

[ CREAR || CANCELAR |

e En los campos Cddigo de Cuenta y Tipo de Persona, el sistema coloca la

informacion que corresponde a la persona juridica
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e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o
presione el icono # y seleccione la fecha

e En el campo Estatus FATCA, oprima la casilla & y seleccione el estado que
aplique al caso

e Si el Estatus FATCA es Entidad Legal Estadounidense (EN) (Residentes Fiscales
en E.U.A.) o FF/NFFE (FF) (Institucion Financiera Extranjera / Entidad Extranjera
no Financiera), se presenta el campo Formulario IRS. Oprima la casilla & y
seleccione el valor Sl para el caso en que aplique reportar informacion al IRS
(Servicio de Rentas Internas)

e En el campo Tipo de Identificacion Fiscal, oprima la casilla & y seleccione el
tipo de identificacion tributaria que corresponda

e El campo Numero de Tarjeta de Impuestos, ingrese el nimero de identificacion
tributaria

e Si la persona aplica para reportar informacion al IRS (Servicio de Rentas Internas),
en el campo Fecha de Firma Form IRS, introduzca la fecha que corresponda
(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono ] y seleccione la fecha

e Si la persona juridica esta identificada como una entidad de estructura compleja
(accionista o beneficiarios finales son otras entidades, o los fondos provienen de
otras entidades nacionales o extranjeras), en el campo Entidad con Estructura
Compleja, oprima la casilla & y seleccione el valor SI

e En el caso de existir una entidad patrocinada o Intermediario, en el campo

Entidad Patrocinada / Intermediario, oprima el icono * para hacer una
busqueda y seleccione el registro que corresponda
e En el caso de existir un beneficiario en E.U.A., en el campo Duefio Substancial

de EE.UU, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione el registro
que corresponda

De Clic en el boton CREAR.
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Para el caso de personas naturales:

Naturales)

En el mena principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.

Seleccione el registro y de clic en el botén DESPLEGAR

Cddigo Mombre % GIULIANMNI%
No. de Asignado A &
|dentificacion
Calificacion  _geleccione calificacion de riesgo—
de Riesgo
[ FILTRO |[ LIMPIAR FILTRO |
Prospectos (Pers.Naturales)
L] I.E:] Mostrando:1 -1 de 1
- 5 Primer Estadode . . S Fecha de
SEL Codigo  Apellido Nombre la cuenta Tipo De Cuenta Identificacion Ciudad Estado Creacion
@] _# &, 00008584 GIILIANNI MARLENE  Activo(A)  Prospecto(PROS) 636623838  PANAMA(PAS1) Panama(PA-1) 2015-10-05
01:56:41
(] | DESPLEGAR || CUESTIONARIO || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR
VISTAS | .Busguedarapida.. -
L | nir Mostrando:1- 1 de 1

A continuacién, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado

FATCA de clic en el boton CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se

muestra a continuacion

Crear Nuevo registro de FATCA

Cédigo de Cuenta C4i80  gpoos594

Tipo de Persona

Fecha Efectiva

ANAMNDD () 2016-07-15

Estatus FATCA

Formulario IRS i

-

Tipo de identificacion fiscal Mo aplica(M/&) -

Fecha de firma form IRS
AAAAMM-DD (Y-md)

Persona Matural con aviso de
Operacidn

Referido por Intermediario
Profesional

Mombre del Intermediario
Profesional

si

Si

Persona Natural(1) [+

Contribuyente Estadounidense (C0O)

Nombre Corto UL IANNI MARLENE

]

Informacion de Registro

CANCELR
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e En los campos Codigo de Cuenta y Tipo de Persona, el sistema coloca la
informacidn que corresponde al prospecto o cuenta relacionada

e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono | y seleccione la fecha

e En el campo Estatus FATCA, oprima la casilla & y seleccione el estado que
aplique al caso

e Si el Estatus FATCA es Contribuyente Estadounidense (CO) (Residente Fiscal en
E.U.A)), se presenta el campo Formulario IRS. Oprima la casilla = y seleccione
el valor Sl para el caso en que aplique reportar informacién al IRS (Servicio de
Rentas Internas)

e En el campo Tipo de Identificacion Fiscal, oprima la casilla & y seleccione el
tipo de identificacion tributaria que corresponda

e Si la persona aplica para reportar informacion al IRS (Servicio de Rentas Internas),
en el campo Fecha de Firma Form IRS, introduzca la fecha que corresponda
(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione la fecha

e En el campo Persona Natural con Aviso de Operacion, oprima la casilla @ y
seleccione el valor Sl para el caso en que la persona tenga un aviso de operacion

e En el campo Referido por Intermediario Profesional, oprima la casilla & y
seleccione el valor Sl para el caso en que la persona sea referida por un
intermediario profesional, y coloque el nombre del intermediario en el campo
Nombre del Intermediario Profesional

De Clic en el boton CREAR.
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Para poder capturar la informacién relacionada con la identificacién tributaria de los paises
principales donde el cliente es contribuyente, e identificar el origen y destino de los Recursos
o Patrimonio del fideicomiso, como parte de las acciones requerida para prevenir el uso
indebido de los servicios bancarios y fiduciario por el tema de PREVENCION DE EVASION
FISCAL, se requiere ingresar la siguiente informacion:

- En el mena principal seleccione Intercambio de Informacién Fiscal >
Informacién Fiscal Adicional
- Declic en el boton CREAR

Crear Nuevo registro de Informacion Fiscal Adicional

Cédigo de Cuenta C5di90 000038751 | Nombre Corto | BAHAMAS SURF |

i [2020-07-13 =

Informacién Fiscal

£ Tiene usted residencia

i fiscal{obligaciones
tributarias) en otros pais
distinto a Panama?

1 Identificacion [33234530-53
| PANAMA (501) v] Tributaria 1 |
2: | UNITED STATES (840) v| Identificacion |42.2131539
Tributaria 2
3: | - Seleccionar Opcion - w Identificacién |
Tributaria 3

En caso de no poseer
Identificacion Tributaria,
expligue los motivos

¢ Declaracion Jurada de
niormacion Tributaria? (1

Origen y Destino de los Recursos o Patrimonio

&El origen de los| [o; ;El desfino de los
Recursos o Recursos o
Patrimonio es Patrimonio es
extranjero? extranjero?
1: [ PANAMA(5S1) v 1. | PANAMA(591)
2 |UNITED STATES (840) v| 2:| - Seleccionar Opcion - w
3: | - Seleccionar Opcion - w 3:| - Seleccionar Opcion - v
CREAR | CANCELAR

e En el campo Cddigo de Cuenta oprima el icono ™ para hacer una blsqueda y
seleccione el registro de cliente que corresponda.
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En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono [ y seleccione la fecha.

Informacion Fiscal:

En el campo ¢ Tiene usted residencia fiscal (obligaciones tributarias) en otro
pais distinto a Panaméa?, oprima la casilla = y seleccione el valor SI o NO segun
corresponda.

En los campos Pais de Residencias Fiscal 1 / 2 / 3 permite seleccionar hasta tres
(3) paises de residencia fiscal. Oprima la casilla & y seleccione el pais que
corresponda para cada caso. El primer pais de residencia fiscal es requerido.

En los campos Identificacion Tributaria 1 / 2 / 3 permite ingresar la
identificacion fiscal para méximo los tres (3) paises de residencia fiscal. Ingrese la
identificacion que corresponde para cada pais. seleccione el pais que corresponda
para cada caso. La primera identificacion fiscal es requerida.

Si la persona no posee identificacion tributaria, en el campo En caso de no poseer
Identificacion Tributaria, explique los motivos, ingrese el texto que
corresponda.

En el campo ¢Declaracion Jurada de Informacion Tributaria?, oprima la
casilla E y seleccione el valor SI, NO o NO APLICA segn corresponda.

Origen y Destino de los Recursos:

Si hay recursos de origen extranjero, en el campo ¢El origen de los Recursos o
Patrimonio es extranjero? oprima la casilla E y seleccione el valor Sl. El
sistema coloca por defecto el valor NO.

Si la pregunta ¢ El origen de los Recursos o Patrimonio es extranjero? es NO, el
sistema coloca por defecto en el campo Pais 1 el pais que corresponde a la
fiduciaria (pardmetro definido en la opcion de menu Configuracion General >
Parametros - TIAD_DEAULT_COUNTRY - Pais por defecto de informacion fiscal). Los
campos Pais 2 y Pais 3 se bloquean (no editables).

Si la pregunta ¢ El origen de los Recursos o Patrimonio es extranjero? es S, el
sistema coloca por defecto en el campo Pais 1 el pais que corresponde a la
fiduciaria (parametro definido en la opcion de mend Configuracion General >
Parametros - TIAD_DEAULT_COUNTRY - Pais por defecto de informacion
fiscal), pero deja disponible los tres campos Pais 1, Pais 2 y Pais 3 editables, por
lo que puede oprimir la casilla & y seleccione el pais que corresponda a cada caso.
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e Si hay recursos de origen extranjero, en el campo ¢EI destino de los Recursos o
Patrimonio es extranjero? oprima la casilla & y seleccione el valor Sl. El
sistema coloca por defecto el valor NO.

e Si la pregunta ¢ EI destino de los Recursos o Patrimonio es extranjero? es NO,
el sistema coloca por defecto en el campo Pais 1 el pais que corresponde a la
fiduciaria (parametro definido en la opcién de menu Configuracion General >
Parametros - TIAD_DEAULT_COUNTRY - Pais por defecto de informacion fiscal). Los
campos Pais 2 y Pais 3 se bloquean (no editables).

e Sila pregunta ¢El destino de los Recursos o Patrimonio es extranjero? es Sl, el
sistema coloca por defecto en el campo Pais 1 el pais que corresponde a la
fiduciaria (parametro definido en la opcién de menu Configuracién General >
Parametros - TIAD_DEAULT_COUNTRY - Pais por defecto de informacién
fiscal), pero deja disponible los tres campos Pais 1, Pais 2 y Pais 3 editables, por
lo que puede oprimir la casilla & y seleccione el pais que corresponda a cada caso.

De Clic en el boton CREAR.
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Agregar informacion de Entidades Legales

A través de este listado se ingresa toda la informacién relacionada a los datos legales,
situacion financiera, actividad comercial e informacion bursatil de la entidad juridica.

En el mend principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)

Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo MNombre  ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
Mo. de ldentificacidn Asignado A Q
Calificacidn de

—seleccione calificacidn de riesgo—
Riesgo

[ FLTRC || LMPIARFILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)
& (1) Mostrando:1 -1 de 1

SEL Codigo Nombre Corto Identificacion Estadode la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado
F @& 999999950 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342 Activo(a)

]

Ciudad Fecha de Creacion

Prospecto(PROS)  Panama(PA) Panama(PA-1) PANAMA(PAS1) 2016-07-13 06:17:44

| DESPLEGAR | CUESTIONARIO | MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ..Busqueda rapida.. -

o (1) Mostrando:1 -1 de 1

A continuacidn, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado

Informacién de Entidades Legales de clic en el boton CREAR e ingrese la
informacion solicitada, como se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Persona Juridica

Cddigo de Cuenta ©0dig® 999999950 Nombre Corto  ApB - SERVICIOS CORPORATI ®

Fecha Efectiva 5045-07-15 3

AAAA-MM-DD (Y-m-d)
Agente Residente

Entidad Regulada por un ente Mo
gubernamental

-
Ente Regulador

Pais (Ente Regulador) —Seleccione pais—
Casa Matriz

Pais (Casa Matriz) —-Seleccione pais— «

Ciudad(Casa Matriz)

Pais(es) donde Opera

Descripcidn (Actividad
Econdmica)

Clasificacidn de Industria  —Seleccione sector de industria— -
Afios Operando 0.00 =

¢ Cotiza en Bolza de Valores? No -

e En los campos Cddigo de Cuenta, el sistema coloca el codigo y nombre que
corresponde a la persona juridica

e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono | y seleccione la fecha

e El campo Agente Residente, ingrese el nombre del Agente residente de la persona
juridica

e Si la persona juridica es una sociedad regulada por algin ente del estado, en el
campo Entidad Regulada por un Ente Gubernamental oprima la casilla & y
seleccione el valor Sl, y en el campo Ente Regulador ingrese el nombre del
organismo regulador

e Si la entidad juridica pertenece a un grupo de empresas y hay una casa matriz, en
los campos Casa Matriz, Pais (Casa Matriz) y Ciudad (Casa Matriz)
ingrese/seleccione la informacion de la casa matriz

e El campo Descripcion (Actividad Economica), ingrese un texto que describa la
actividad econdmica de la entidad juridica

e En el campo Clasificacion de la Industria, oprima la casilla & y seleccione el
valor que corresponda al tipo de actividad econdmica que realiza la entidad
juridica
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e En el campo Afios Operando, ingrese un numero entero que corresponda a la
cantidad de afos que tiene la entidad juridica en operacion

Info. Bolsa de Valores

Clave de Nombre Pais  _Seleccione pais— -
Cotizacidn de (Bolsa
Bolsa de
de Valores)
‘alores

e Si la entidad cotiza en la Bolsa de Valores, en el campo ¢Cotiza en Bolsa de

Valores?, oprima la casilla E y seleccione el valor SI. A continuacion,
ingrese/selecciones en los campos Clave de Cotizacion, Nombre de Bolsa de
Valores y Pais (Bolsa de Valores) la informacion que corresponde a la oferta en
bolsa de la entidad juridica

Info. Ultimo Estado Financiero

Mesitfio Moneda
Ventasfingresos = Gastos 0.00 =
anuales
Activos 0.00 &2 Pasivos 0.00 &

Exportaciones e Importaciones

Exporta? MNo « Productos Paises
qué exporta

Importa?| No = Productos Paises
qué importa

Mercados & Ventas

&Cudl es el § Total ventas 0.00 E
Mercado Meta? brutas
mensuales

Proveedores mas importantes

Nombre Pais| —Seleccione pais— «
Nombre Pais —Seleccione pais—
MNombre Pais —Seleccione pais—
ALENET, Inc. 56/116
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Clientes mas importantes

Nombre Pais —Seleccione pais— »
Nombre Pais —Seleccione pais— »
Nombre Pais —Seleccione pais— »

Informacion de Registro

CANCEAR

e En los campos Mes/Afo, Moneda, Ventas/Ingresos Anuales, Gastos, Activos y
Pasivos, ingrese/seleccione la informacion financiera de la entidad juridica

e Si la entidad juridica realiza exportaciones, seleccione el valor Sl en el campo
Exporta? ingrese la informacion complementaria en los campos Productos Que
Exporta y Paises

e Si la entidad juridica realiza importaciones, seleccione el valor SI en el campo
Importa? ingrese la informacion complementaria en los campos Productos Que
Importa y Paises

e Ingrese informacion de las Ventas en los campos ¢Cual es el Mercado Meta?, $
Total Ventas Brutas Mensuales

e ldentifique los proveedores mas importantes ingresando la informacién en los
campos Nombre y Pais

o Identifique los clientes més importantes ingresando la informacién en los campos
Nombre y Pais

De Clic en el boton CREAR.
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Describir Personas Politicamente Expuestas (PEPS)

En la definicibn de PEPS se considera una persona politicamente expuesta aquellos
individuos que desempefian o han desempefiado funciones publicas destacadas, por ejemplo,
jefes de Estado, politicos de alta jerarquia, funcionarios gubernamentales, judiciales o
militares de alta jerarquia, altos ejecutivos de empresas estatales, funcionarios importantes de
partidos politicos.

Si el prospecto o una persona relacionada estd catalogada como persona politicamente
expuesta, a través de este listado se ingresa toda la informacion relacionada con la persona y
su actividad.

- Enel menu principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)
Seleccione el registro y de clic en el botén DESPLEGAR

Codigo Nombre  ADE - SERVICIOS CORPORATIVOS
No. de Identificacidn Asignado A aQ

Calificacion de | _seleccione calificacién de riesgo— +
Riesgo

[ FILTRO |[ LIMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)

] (1) Mostrando1 -1 de 1
SEL Cadigo Nombre Corto Identificacion Estado de lacuenta Tipo De Cuenta Pais de Registro Estado Ciudad Fecha de Creacién
_F §, oooeness0  ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342  Activo(A) Prospecto(PROS)  Panamaipa) Panama(Pa-1)  PANAMA(RAST)  2016-07-13 06:17:44
O [ DESPLEGAR |[ CUESTIONARIO || MODIFICAR || DUFLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ..Busquedardpida.. -
] (1 Mostrando:1- 1 de 1

- A continuacion, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado
PEPS de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se
muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de PEP

Mombre:

Apellido

Apellido de Soltera
Relacidn

Tipo de relacién
Compafiia

Cargo o Posicidn
Partido Palitico
Mivel de Ingresos

Fecha de Finalizacion
AAAAMIM-DD [Y-m-d)

Observacion

— Seleccionar Relacion — «

—seleccione ranga salarial—

-

i

PEPs para:

KYC Datos

Cadigo de Cuenta Codige 999999960

Codigo

Fecha
Efectiva

Nombre
Corto

Codigo

Cuenta

ADB - SERVICIOS CORPORATI &

o

Informacion de Registro

| CREAR | CANCELAR |

e En los campos Nombre, Apellido y Apellidos de Soltera, ingrese los nombres

para identificar a la persona PEPS

e En el campo Tipo de Relacion, oprima la casilla & y seleccione el tipo de
relacion que vincula el prospecto con la persona PEPS. En el caso de seleccionar el
valor Otro(O) o el valor Otro Familiar (R), ingrese en el segundo campo Tipo de
Relacion un texto que describa el tipo de relacion

e En los campos Compafia, Cargo y Partido Politico, ingrese el nombre de la
empresa estatal o el nombre del partido politico, y el cargo desempefiado por el

PEPS

ALENET, Inc.
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e En el campo Nivel de Ingreso, oprima la casilla & y seleccione el valor que
corresponda al nivel de ingreso de la persona

e Si la persona ya no desempefia el cargo que lo califica como PEPS, en el campo
Fecha de Finalizacion introduzca la fecha de desincorporacion (formato AAAA-

MM-DD) o presione el icono | y seleccione la fecha
e En el campo Codigo de Cuenta, el sistema coloca el codigo y nombre que
corresponde a la persona juridica

De Clic en el boton CREAR.
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Agregar Informacion Legal

A través de este listado se ingresa la informacidn de documentos legales relacionados con el

prospecto, como por ejemplo datos de escritura Registro Publico y datos de poderes
otorgados.

En el mend principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)

Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo MNombre  ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
Mo. de ldentificacidn Asignado A Q
Calificacidn de

—seleccione calificacidn de riesgo—
Riesgo

[ FLTRC || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)
& () Mostrando:1 -1 de 1
SEL Codigo Nombre Corto

Identificacién Estadode la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado

Ciudad Fecha de Creacion
_F ® 995995960 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS  34353W342 Activo(a)

Prospecto(PROS)  Panamai(PA)

Panama(PA-1) PANAMA(PAS1)  2018-07-13 05:17:44
] [ DEsPLEGAR | cuEsTIONARIO || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR
VISTAS Busqueda rapida -
@ (1) Mostrando:1 - 1 de 1

A continuacién, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado

Informacion Legal de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion
solicitada, como se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Documento Legal

Fecha Efectiva -
e 1A 2016-07-15 ]

MNimero de Secuencia 1
Mombre Corto

Nimero de Escritura
Plblica

Jurisdiccidn

Estado Legal  Activo(A) «

Poder de Abogado
Tipo de Poder -

Mombre del Apoderado

Fecha de Revocacidn del A
Poder
AAAA-MM-DD [Y-m-d)

Informacién de Notaria

Motaria Nimero
de notaria
Falio Tomo

Informacion Legal De

Cédigo de Cuenta Codign ggogagas0 EEEEFE ADB - SERVICIOS CORPORAT) &
Codigo Cadigo
KYC Datos de a
Cuenta
Fecha
Efectiva

Informacion de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e En el campo Nombre Corto, ingrese un texto que describa el tipo informacion
legal que se esta ingresando

e En los campos Numero de Escritura Publica y Jurisdiccion, ingrese la
informacidn que corresponde a la firma del documento legal — que se esta
ingresando
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e En el campo Estado legal, el sistema coloca por defecto el valor Activo. En caso
de no estar vigente el documento legal que se esta ingresando, oprima la casilla =
y seleccione el valor Inactivo (1)

e Si el documento legal corresponde a un Poder de un Abogado, primero en el
campo Tipo de Poder oprima la casilla & y seleccione el tipo de poder, en el
campo Nombre del Apoderado ingrese el nombre completo del abogado. Cuando
el poder sea revocado se debe actualizar ingresar esa fecha en el campo Fecha de
Revocacion del Poder

e Si el documento fue firmado en una Notaria. Ingrese la informacion
correspondiente en los campos Notaria, Numero de Notaria, Folioy Tomo

e En el campo Cddigo de Cuenta, el sistema coloca el cddigo y nombre que
corresponde al prospecto

De Clic en el boton CREAR.
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Ingresar Referencias Bancarias, Comerciales o Personales

A través de este listado se ingresa el detalle de las referencias bancarias, comerciales o

personales que corresponda solicitar al prospecto. También cuenta con un espacio para
documentar los resultados de la verificacion de la referencia si es el caso.

En el mend principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)

Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo MNombre  ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS

Mo. de ldentificacidn Asignado A Q
Calificacidn de
Riesgo

—seleccione calificacidn de riesgo—

[ FLTRC || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)
& () Mostrando:1 -1 de 1

SEL Codigo Nombre Corto Identificacién Estadode la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado Ciudad Fecha de Creacion
_F ® 995995960 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS  34353W342 Activo(a)

Prospecto(PROS)  Panamai(PA)

Panama(PA-1) PANAMA(PAS1)  2018-07-13 05:17:44
] [ DEsPLEGAR | cuEsTIONARIO || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR
VISTAS Busqueda rapida -
@ (1) Mostrando:1 - 1 de 1

A continuacién, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado

Referencias de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como
se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Codigo de Referencia

Nimero de Secuencia
Tipo de Referencias
Referido par

MNamero de Teléfono
Otro Teléfono

E-mail

Compafiia

Nimero de Cuenta

Relacion

1

— seleccione tipo — -

— Seleccionar Relacion — «

Direccién

Direccidn (Linea 1)
Pais

Estado

Ciudad

Parroguia

Poblado

Cddigo Postal

—Seleccione pais— -

Non-us state(INT) = &
—seleccione una ciudad— - 7
—seleccione parrogquia— - j’

NA -

Verificacion

Fecha de Verificacidn
AARA-MK-DO [Y-m-d)

Situacidn de Verificacién

Mo verificada(NA)

Referencias para:

Cdadigo de Cuenta

KYC Datos

Codige 999999950
Codigo

Fecha Efectiva

Nombre Corto

Codigo de Cuenta

ADB - SERVICIOE CORPORATI

&
&

Informacion de Registro

| CREAR || CANGELAR |

e En el campo Tipo de Referencia, oprima la casilla = y seleccione el tipo que

corresponda

ALENET, Inc.
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http://www.alenet.com

65/116
(305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560« Web:



http://www.alenet.com/

e
AIJCNet FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

e En los campos Referido Por, Numero de Teléfono, Otro teléfono y Email,
ingrese a informacion de la persona que estad dando la referencia para el caso de
referencia personal, o la persona contacto para el caso de referencias bancarias o
comerciales

e En el campo Compainiia, ingrese el nombre del banco o comercio para el caso de
referencias bancarias o comerciales

e Para el caso de referencias comerciales, en el campo Numero de Cuenta ingrese
el nimero de cuenta del cliente

e En el campo Relacion, oprima la casilla & y seleccione un valor que represente la
relacion entre el prospecto y la referencia

e En los campos Direccion (Linea 1), Pais, Estado/Provincia, Ciudad, Distrito,
Parroquia, Corregimiento, Poblado, Barrio, Cddigo Postal, ingrese la
informacion de direccion de la persona, banco o comercio, segln corresponda al
tipo de referencia

e Si requiere verificar la referencia utilice los campos Fecha de Verificacion y
Situacion de Verificacion para ingresar los resultados

e En el campo Codigo de Cuenta, el sistema coloca el codigo y nombre que
corresponde al prospecto

De Clic en el boton CREAR.
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Documentar Relaciones con la Empresa

Si el prospecto es cliente del Banco/Grupo/Empresa, a través de este listado se identifica los
productos/servicios o relacion que mantiene activa a la fecha.

En el menu principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)

Seleccione el registro y de clic en el botén DESPLEGAR

Cadigo Nombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
No. de Identificacidn Asignado A aQ
Calificacidn de

( —seleccione calificacidn de riesgo— -
Riesgo

[ FILTRO || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)

<« (1 Mostrando1 - 1 de 1

SEL Codigo Hombre Corto Identificacion Estadode lacuenta Tipo De Cuenta Pais de Registro Estado Ciudad Fecha de Creacion
_i q 999999960 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS 34353W342 Activo(a)

Prospecto(PROS)  Panama(Pa)

Panama(PA-1) PANAMA(PAST)  2016-07-13 06:17:44
O [ DESPLEGAR |[ CUESTIONARIO || MODIFICAR || DUFLICAR || BORRAR || CREAR
VISTAS | ...Busquedaripida.. -
< () Mostrando:1 -1 de 1

A continuacidn, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado

Relaciones con la Empresa de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion
solicitada, como se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Relacion con la Empresa

Cédigo de Cuenta Codige gggggg9oRD EE:?E ADB - SERVICIOS CORPORATI &,
Codigo Codigo
KYC Datos de Q
Cuenta
Fecha
Efectiva
Fecha Efectiva 2016-07-18 H

AARA-MM-DD [Y-Hd)

Relaciones con la Empresa

Cuenta [7] Cuenta de [7]
Corriente Ahorros
Cerificada [ Tarjeta de [

de Crédito

Deposito

iRelacidna [ Inversion [

subsidiaria
internacional?

Otros | 7] Otra
Productos Relacidn

Informacion de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e Seleccione marcando el recuadro que corresponda en los campos Cuenta
Corriente, Cuenta de Ahorros, Certificado de Depoésito e Inversion, si el
prospecto mantiene esos productos en el Banco

e Si el prospecto tiene relacion con una Subsidiaria Internacional seleccione

marcando el recuadro ! en el campo ¢Relacion a subsidiaria internacional?

e Si la relacion o el producto no estd definido en este listado puede utilizar los
campos Otros Productos y Otra Relacion para identificarla

e En el campo Cddigo de Cuenta, el sistema coloca el cédigo y nombre que
corresponde al prospecto

De Clic en el boton CREAR.
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Documentar Transacciones Frecuentes

A través de este listado se ingresa la informacion de las transacciones mas frecuentes del
prospecto logrando un perfil transaccional de la persona que puede ser usado en reportes de

alertas. Permite ingresar tantos tipos de transacciones frecuentes como requiera, combinando
tipo, moneda, frecuencia y pais.

- Enel menu principal seleccione Administracion Prospectos > Prospectos (Pers.
Juridicas)

Seleccione el registro y de clic en el botén DESPLEGAR

Cadigo Mombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
No. de Identificacion Asignada A LN
Calificacion de | __geleccione calificacién de riesgo—
Riesgo

[ FILTRO || LMPIAR FILTRO |

Prospectos (Pers.Juridicas)

<« (1) Mostrando1 -1 de 1
SEL Codigo Hombre Corto Identificacion Estadode lacuenta Tipo De Cuenta Pais de Registro Estado Ciudad Fecha de Creacion
@] _F ™ 999999960 ADB-SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342  Activa(A) Prospecto(PROS)  Panamé(pa) Panama(Pa-1)  PANAMA(RAST)  2016-07-13 06:17:44
O [ DESPLEGAR |[ CUESTIONARIO || MODIFICAR || DUFLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ...Busquedaripida.. -
< () Mostrando:1 -1 de 1

A continuacidn, se presenta la Vista de Cuenta, por lo que debe ir hasta el listado
Transacciones Frecuentes de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion
solicitada, como se muestra a continuacion
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Crear Nuevo registro de Transaccion Frecuente

Frecuencia
Pais

slngresos FDAP?

P, ~ Codige 999999960
Cadigo de Cuenta e
Centro de costo/ — il
Contrato Corto
contrato
Codigo Codigo
KYC Datos de
Cuenta
Fecha
Efectiva
Fecha Efectiva =z
o Sledla 2016-07-18 |
Tipo De Transaccion  — seleccione tipo —
Monto 0.00
Moneda Usd estados unidos délares(UsSD) -

Mensual(2) «
PanamaiP4) -

Mo -

Nombre ADB - SERVICIOS CORPORATI &

o

o

Ingreso(FDAP)

Tipo de Ingreso
Frecuencia

Entidad originadora

MNIA -

MIA -

Informacion de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e En los campos Tipo de Transaccion, Monto, Moneda, Frecuencia y Pais,
ingrese/seleccione el valor que corresponda para identificar el tipo, moneda,

frecuencia y pais de origen de la transaccién frecuente

e Si el prospecto recibe ingresos de origen norteamericano, fijo, determinable, anual
o periddica (FDAP), en el campo ¢lIngresos FDAP? oprima la casilla & vy
seleccione el valor SI. A continuacion, ingrese/seleccione el valor que corresponda
a este tipo de ingreso en los campos Tipo de Ingreso, Frecuencia y Entidad

Originadora
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e En el campo Codigo de Cuenta, el sistema coloca el codigo y nombre que
corresponde al prospecto
e En el caso de requerir documentar la transaccion frecuente con un contrato de

Fideicomiso, en el campo Centro de Costo/Contrato, oprima el icono ™ para
hacer una busqueda y seleccione el registro que corresponda

De Clic en el boton CREAR.
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Registrar una Oportunidad de Negocio

Para continuar con el ciclo de administracion de prospectos, una vez creado el prospecto y

vinculada las personas relacionadas a este prospecto, se debe registrar el detalle de la
oportunidad de negocio.

Para registrar el detalle de la oportunidad de negocio se debe seguir estas instrucciones:

e En el mend principal seleccione Administracion de Prospectos > Prospectos (Pers.
Naturales / Pers. Juridicas)

e Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cédigo Mombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
No. de Identificacidn Asignado A &
Calificacién de _saleccione calificacion de riesgo— -
Riesgo
FILTRO LIMPIAR FILTRO
Prospectos (Pers.Juridicas)
) (1) Mostrando1-1de 1
SEL Codigo Hombre Corto Identificacion Estado de la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado Ciudad Fecha de Creacion
[@ _# ' 999999960 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS  34353W342 Activo(A} Prospecto(PROS)  Panama(PA) Panama(PA-1) PANAMA(PAS1) 2016-07-13 06:17:44
] [ pEsPLEGAR || cuesTionaRrio || moDIFIcAR || DUPLICAR || BoRRAR || crREAR
VISTAS | ..Busqueda rapida... -

o (%) Mostrando:1 -1 de 1

En el listado Oportunidades de clic en el botén CREAR e ingrese la informacion
solicitada, como se muestra a continuacion:
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Crear Nuevo registro de Oportunidad

Oportunidad

Cédigo AUTO
Mombre Carto
Proceso de Negacio| Codigo Nombre Corto &
Cédigo de Cuenta €00i30 999999960 Nombre Corto ADP - SERVICIOS CORPORATI &

Estado  Activo(d) «

Tipo de Oportunidad -
Fecha Efectiva

ARAA-WIMA-DD [¥-m-)

2016-07-14

Fecha Estimada de Cierre,
AMA-MM-DD (Y-m-d)

Cédigo de Producto/Senvicio Codige Nombre Corto Y

I E

Compaiiia BALE, Banco Alenet -

Oficina / sucursal Cédige Nombre Corto a

Descripcion

Oportunidad (Etapa) —seleccione etapa— =
Monto Potencial 0.00

Probabilidad 0.00 5%
Monto Potencial x Probabilidad

Monto Pronosticado 0.00

Cddigo Del Equipo -
Asignado A administrador Q

Agente/Distribuider Codigo Nombre Corto a
Préximo Paso

Campafia Codigo Nombre Corto a
Tipo de Campafia —seleccione tipo— «

Referido por

Competencia

e El campo Cadigo, sera asignado automaticamente por el sistema
e En el campo Nombre Corto, ingrese el nombre que identifique a la oportunidad
de negocio

e En el campo Proceso de Negocio, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el Proceso que corresponda con la oportunidad.
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La seleccion del proceso de negocio va a generar la lista de documentos requeridos
(CheckL.ist) de acuerdo a la configuracion del proceso y a las reglas de asignacion
definidas (ver Administracion de Prospectos > Configuracion > Procesos de
Negocio)

e Enel campo Codigo de Cuenta se muestra el codigo y nombre del prospecto

e Enel campo Estado oprima la casilla & y seleccione de la lista presentada el valor
que corresponde a este prospecto, el sistema trae por defecto el estado Activo

e En el campo Tipo de Oportunidad, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponde

e En el campo Fecha Efectiva, el sistema coloca la fecha del dia. Si requiere
modificar esta fecha introduzca la nueva fecha (formato AAAA-MM-DD) o

presione el icono [ y seleccione la fecha
e En el campo Fecha Estimada de Cierre, se debe ingresar la fecha estimada del

cierre del negocio con formato AAAA-MM-DD o presione el icono 7| y
seleccione la fecha, para contratos de Fideicomiso esta fecha representa la fecha de
apertura o inicio del fideicomiso)

e En el campo Cddigo de Producto/Servicio, oprima el icono ™ para hacer una
busqueda y seleccione el tipo de producto o negocio que se le esta ofreciendo al
prospecto con esta oportunidad
Si asi fue configurado en el médulo de administracion de prospectos, la seleccion
del producto o servicio puede generar una serie de actividades que se deben ir
completando hasta la finalizacion de la oportunidad de negocio. Estas actividades
en cuanto al tipo, numero, orden y reglas de asignacién se generan de acuerdo a la
configuracién del proceso y a las reglas de asignacion definidas (ver
Administracion de Prospectos > Configuracion > Plan de Accion)

e En el campo Compariia, oprima la casilla ™ vy seleccione la Compafia
fiduciaria/administradora a la cual pertenece la oportunidad de negocio

e En el campo Oficina/Sucursal, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione la Sucursal que corresponda, esta lista de oficinas ha sido previamente
creada en el sistema

e En el campo Descripcién, introduzca un texto que describa la oportunidad de
negocio con el prospecto

e En el campo Oportunidad (Etapa), oprima la casilla & y seleccione la etapa en la
se encuentra la oportunidad, este campo debe ser actualizado de acuerdo al avance
en la captacion y cierre del negocio
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Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Ingreso
Potencial, Probabilidad, Asignado a, Agente Distribuidor, Campafia, Tipo de
campafa y Referido por del prospecto

Informacién del Contrato

Informacién del Contrato

Tipo de Contrato

Centro de costo / Tipo Fideicomiso,

Origen de los Fondos

Representante Legal del Prospectn

Beneficiarios

Fecha de Vencimiento
ASAAAM-DD (¥-m-d)

Vencimiento del Contrato

Agente Residente

Objetivo

Patrimonio Fideicometido

Obligaciones del Fiduciario

Rendicion de Cuentas

Honorarios
Procedencia de Fondos

Observaciones

Fideicomiso(100) =
—Tipo de Fideicomiso — ¥

r
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e En el campo Tipo de Contrato, oprima la casilla @ y seleccione de la lista
presentada el tipo que corresponda

e En el campo Tipo de Fideicomiso, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el tipo que corresponda

e En el campo Origen de los Fondos, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el tipo que corresponda, el cual debe coincidir con el origen de los
fondos indicados en los parametros por tipo de Fideicomiso

e Luego se debe ingresar informaciéon relacionada al contrato a firmar, como
Representante Legal, Beneficiarios, Fecha de Vencimiento, Vencimiento del
Contrato, Agente Residente, Objetivo, Patrimonio Fideicometido,
Obligaciones del Fiduciario, Rendicién de Cuentas, Honorarios, Procedencia
de los fondos.

Para finalizar solo debe dar clic en el boton CREAR.
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Ver Actividades Generadas por un Plan de Accion

Una vez creada la oportunidad, el sistema generara en forma automatica, en la secuencia que
corresponda, las actividades programadas para el Producto/Servicio registrado en la
oportunidad de negocio (ver Admon. Prospectos > Configuracion > Plan de Accidn)

Para ver las actividades generadas para una oportunidad de negocio, se debe seguir estas
instrucciones:

En el mend principal seleccione Administracion de Prospectos > Prospectos (Pers.
Naturales / Pers. Juridicas)

e Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo Mombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
Mo. de Identificacidn Asignado A Q
Calificacion de __geleccione calificacion de riesgo—
Riesgo
FILTRO || LIMPIAR FILTRO
Prospectos (Pers.Juridicas)
o (¥ Mostrando:1 -1 de 1
SEL Codigo Hombre Corto Identificacion Estadodelacuenta TipoDe Cuenta Pais de Registro Estado Ciudad Fecha de Creacion
[@ _F ™ 999999960 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS — 34353W342 Activo(A} Prospecto(PROS)  Panama(PA) Panama(Pa-1) PANAMA(PAS1) 2016-07-13 06:17:44
[l [ DEsPLEGAR |[ cUESTIONARIO || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR
WVISTAS Busqueda rapida -
o (¥ Mostrando:1 - 1 de 1

En el listado Actividades la lista de actividades generadas para ese proceso de

negocio

Actividades

o (¥ Mostrando:1-1de 1

SEL Nombre Corto Fecha de Inicio Fec"i.l d_e Estado Cuenta Prospecto Asignado A Duefio

Vencimiento

B 7@ Q LLevar Prospecto a Aprobacion 2016-07-14 2016-07-14 09:54:34  No 9939399960, ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS 0 Administrador, Administrador Administrador, Administrador
de WP 09:54:34 comenzado(N) (599595960} (administrador) (administrador)

] DESPLEGAR || MODIFICAR || BORRAR DESCARGAR CALENDARIO
Mostrar todo los Registros «

o (¥) Wostrando:1-1de 1

A medida que se vayan completando las actividades, el sistema generara la siguiente

actividad en funcion a la dependencia definida entre ellas, hasta completar la lista de
actividades predefinidas.
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Para ver el detalle de las actividades configuradas para el producto, se debe ir a la ruta
Admon. Prospectos > Configuracion > Plan de Accidn, seleccionar el producto e ir hasta el
listado Asignacion de Actividades:

r ] (7 Mostranda:1- 4 de 4
Planes de Numero de ) Tipo de Asignacion de Resultado de la Dependencia de la
SEL Accién Secuencia  OPortumdad (Btapa) -, ppyiq.q  Nombre Corto Regla Rol 2 ctividad Actividad
_ﬁ Q 00003, FIDU - 1 Aprobacion de Aprobacion(12) LLevar Prospecto a Asignade a la ()} Completade(CO) )
Fideicomizo VP(GBC_V) Aprobacion de VP Oportunidad(0A)
(00003}
7? Q 00003, FIDU - 2 Aprobacion por Aprobacion(12) LLevar Prospecto a Azignado a la ()} — Selecciene Tipo 1, LLevar Prospecto a
Fideicomizo Cumplimiento{GBC_C} Aprobacion por Oportunidad(04) de Resultado — Aprobacion de VP (36)
(00003} Cumplimiento
ﬁ Q 00003, FIDU - 3 Aprobacion por Sub Aprobacion(12) LLevar Prospecto a Asignade a la {} — Seleccione Tipo de 2, LLevar Prospecto a
N Fideicomizo comité(GBC_S) Aprobacion de Oportunidad(0A) Resultado — Aprobacion por
(00003) Sub-comite Cumplimients (37)
_ﬁ Q 00003, FIDU - 4 Aprobacion por Comité Aprobacion(12) LLevar Prospecto a Azignado a la ()} — Selecciene Tipo 3, LLevar Prospecto a
Fideicomizo (GBC_T) Aprobacion de Comite  Oportunidad(0A) de Resultado — Aprobacion de Sub-comite
(00003} (38)
DESPLEGAR MODIFICAR BORRAR CREAR
VISTAS | Mostrartodo los Registros -
] (1 Mostranda:1- 4 de 4

A NOTIFICACIONES: Si la actividad fue configurada para enviar notificacion (para el
usuario propietario de la actividad o a un Rol en especifico), el sistema envia la notificacion
(email, alerta y/o tareas) en el momento de crear la actividad.

Para el caso de notificacion por ALERTAS, en el buzon de mensajes del usuario aparece el
siguiente mensaje (ver Mis Mensajes o de clic sobre el iconol=]).

En el texto del mensaje contiene el Nombre Corto de la Actividad y el codigo asignado a la
oportunidad de negocio. Puede ir directamente a la actividad dando clic sobre el link que se
presenta en el mensaje. También puede ir a la ruta Admoén. Prospectos > Oportunidades,
seleccionar la oportunidad correspondiente, al desplegar esta oportunidad se visualizan las
actividades.

Para el caso de notificacion por EMAIL, al usuario le llega un correo que muestra en el
Asunto el Nombre Corto de la Actividad y el nimero asignado a la Oportunidad. Puede ir
directamente a la actividad dando clic sobre el link que se presenta en el texto del correo.
También puede ir a la ruta Admon. Prospectos > Oportunidades, seleccionar la oportunidad
correspondiente, al desplegar esta oportunidad se visualizan las actividades.

Para el caso de notificacion por TAREAS, para el usuario se adiciona una nueva tarea que
muestra en el Asunto el Nombre Corto de la Actividad y el nimero asignado a la
Oportunidad. Al dar DESPLEGAR a la tarea, en el campo Descripcion se muestra el link
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para ir directamente a la actividad asignada. También puede ir a la ruta Admaén. Prospectos >
Oportunidades, seleccionar la oportunidad correspondiente, al desplegar esta oportunidad se

visualizan las actividades.
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Actualizar Actividades Generadas por un Plan de Accion

Una vez completada una actividad se debe actualizar esta informacion en el sistema. La

finalizacién de una actividad puede generar una nueva actividad si asi fue configurada o
marcar como cerrada la oportunidad de negocio.

Para actualizar una actividad se debe seguir estas instrucciones:

En el menu principal seleccione Administracion de Prospectos > Prospectos (Pers.
Naturales / Pers. Juridicas)

e Seleccione el registro y de clic en el boton DESPLEGAR

Cddigo Mombre ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS
Na. de Identificacidn Asignado A aQ

Calificacién de. _saleccione calificacion de riesgo— -

Riesgo
FILTRO || LIMPIAR FILTRO
Prospectos (Pers.Juridicas)
) (1) Mostrando1-1de 1
SEL Codigo Hombre Corto Identificacion Estado de la cuenta Tipo De Cuenta  Pais de Registro  Estado Ciudad Fecha de Creacion
7? O\ 959998860 ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS J4353W342 Activo(A) Prospecto(PROS)  Panama(PA) Panama(PA-1) PANAMA(PAS1)  20M6-07-13 06:17:44
0O

| DEsPLEGAR || cuesTionsrio || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR

VISTAS | ..Busqueda rapida... -

o (%) Mostrando:1 -1 de 1

En el listado Actividades la lista de actividades generadas para ese proceso de negocio,
seleccionar el registro y dar clic en el boton MODIFICAR, como se muestra a

tinuacion:
Actividades
“ (%) Mostrando:1 -1 de 1
. . Fechade 5 =
SEL Nombre Corto Fecha de Inicio \enchndento Estado Cuenta Prospecto Asignado A Dueiio
;P O\ LLevar Prospecto a Aprobacion 2016-07-14 2016-07-14 09:54:34  No 999399960, ADB - SERVICIOS CORPORATVOS ] Administrador, Administrador ‘Administrader, Administrador
h de VP [—— comenzado(N)  (999998960) (administrador) (administrador)
o [ DESPLEGAR | MODIFICAR |[|BORRAR || CREAR || DESCARGAR GALENDARIO
VISTAS | M 05 -
“ (7) Mostrando:1 - 1 de 1
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Modificar Actividad

Mombre Corto LLevar Prospecto a Aprobacion de VP

Cédign de Cuenta Codige 999999960 Nembre Corto ADB - SERVICIOS CORPORATI @,

Fecha de Inicio Eaa4 | ®
DD smas (e g 2018-07-14 09:54:34 i3]

Fecha de Vencimiento on1g-07-14 09:54:34 |2
g

TYTY-MM-DD HHEMMSS (r-m-d
Tipo de Actividad  Aprobacidn (12) -
Compafila BALE, Banco Alenet

Agencia/ Oficina Cedigo Nombre Corto

Descripcidn

Estado  Procede (GBC_A)
Prioridad  Normal(M) -
Porcentaje Terminado 0%

Fecha de Terminacidn |
YYYY-MM-OD HHMMES (Y-m-d Hgs)

e En el campo Estado, oprima la casilla @ y seleccione de la lista presentada el
valor que corresponda

e En el campo Fecha de Terminacion, introduzca la fecha de finalizacion de la
actividad (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono [ y seleccione la fecha

[ ]

Si la actividad no se ha finalizado y requiere documentar el porcentaje de avance,
puede actualizar el campo Porcentaje Terminado

@ Para el caso ejemplo se dio como respuesta Procede (GBC_A) lo que hace que el sistema
genera la siguiente actividad hasta completar el ciclo

Actividades
L] (1 Mostranda1 - 2 de 2
SEL Hombre Corto Fecha de Inicio fechone Estado Cuenta Prospecto Asignado A Duefio
Vencimiento pec =
[ _# @ LLevar Prospecto a Aprobacion por  2016-07-18 2016-07-18 03:54:18 No 999998960, ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS () Administrador, Administrador Administragor, Administrador
h Cumplimiento 03:54:18 comenzado(N)  (999999960) (administrador) (administrador)
[7] _# & LLevar Prospecto a Aprobacion de  2016-07-14 2016-07-14 09:54:34  Procede(GBC_A) 999399960, ADB - SERVICIOS CORPORATIVOS () Administrador, Administrador Administrador, Administrador
VP 09:54:34 (999999960) (administrador) (administrador)
o DESPLEGAR | MODIFICAR || BORRAR DESCARGAR CALENDARIO
VISTAS | Mostrar todo los Registros -
L] (1 Mostranda1 -2 de 2

@ NOTIFICACIONES: Es posible que la actividad este configurada para enviar alguna

notificacion cuando se obtenga algun resultado en particular (ver Administracion de
Prospectos > Configuracién > Plan de Accion — Asignacién de Actividad)
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Notificacion
Motificar a Codigo GB_Comite Nombre Corto Comite Fiduciario @
Notificar al Usuario a
Resultado de la actividad = Aprobada (AP) -

¢Enviar E-Mail?| g @) o ©

¢ Crear Alerta? si (0 ng @

;Crear Tarea? gi ) yg @

En el caso ejemplo, una vez completada la actividad como APROBADA (AP) se debe enviar
una notificacion via email al Comité Fiduciario, por lo que se debe marcar el resultado de la
actividad en recuadro Resultados y el sistema envia la notificacion

[ R e e i e i e

Resultados

Resultado de |a actividad — Seleccione Tipo de Resultado — () E]

— Seleccione Tipo de Resultado — ()

Completado (CO)
Resultados de |a actividad | Aprobada (4F)
Gand la cuenta (WO)
Mo Terminado (MC)
Rechazado (RE)
Préximo Paso | Transferido a otra persona (TR)
Perdid la cuenta (LO)

i\

é NOTIFICACIONES: Si la notificacién no esta condicionada a un resultado especifico
de la actividad, la notificacion se envia cuando el sistema genera la actividad (ver
Administracion de Prospectos > Configuracion > Plan de Accion — Asignacion de Actividad)

Notificacion
Motificar a Codige GB_Comite Nembre Corto Comite Fiduciario o
Motificar al Usuario a
Resultado de 13 actividad  — Seleccione Tipo de Resultado — () «

¢Enviar E-Mail? gj @ yg ©

¢ Crear Alerta? si () yg @

¢ Crear Tarea? g (7) yp @

De clic al boton MODIFICAR
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Ver Lista de Documentos (CheckL.ist) de la Oportunidad

Al igual que las actividades, a partir de la creacion de la oportunidad y dependiendo del
proceso de negocio seleccionado en la oportunidad, el sistema genera la lista de documentos o
checkList asociado al proceso de negocio.

De acuerdo al tipo de regla indicado en el documento se deben generar los recaudos tanto para
el Participante principal, como para las cuentas relacionadas (personas naturales o juridicas
vinculadas con el prospecto) o para todos los participantes.

Este seria el checklist configurado para el caso ejemplo:
5 documentos que aplican solo al participante principal

1 documento que solo aplica para las cuentas relacionadas
1 documento que aplica para todos

<l (%) Wostrando:1-7 de 7
SEL Codigo Nombre Corto Tipo de Documento Estado Requerido Tipo de Regla
D ﬁ Q 0315 Carta de Solicitud 0025, Carta de Solicitud (0025) Active(A) Si Aplicar a Participante
B Principal(01)
D _i Q 0316 ldentificacion Persona Juridica 0018, R.LF. Persona Juridica (0015} Activo(A) Si Aplicar a Participants
Principal{01}
D f Q 0317 Registro Mercanti 0004, Registro Mercantil (0004} Active(a) Si Aplicar a Participante
B Principal(01)
] _# & 0318  Declaracitn Jurada de Origen de Fondos Persona 0015, Declaracitn Jurada de Origen de Fondos Persona Activo(a) Si Aplicar a Participante
Juridica Juridica (0015) Principal(01})
0 # & 0319  Balances Financieros 0009, Balance General (0009) Activo(a) Si Aplicar a Participante
B Principal(01)
|:| _i Q 0320 ldentificacion Dignatarios 0002, Cédula de Identidad (0002) Active(a) Si Aplicar a Cuentas
Relacionadas(02)
|:| _ﬁ Q 0321 Impresion resultado busqueda en World Check 0039, Impresion resultado busqueda en World Check (0033) Activo(a) Si Aplicar a Todos(03)
[ DESPLEGAR MODIFICAR DUPLICAR BORRAR CREAR
VISTAS | Mostrartodo los Registros -
] (%) Wostrando:1-7 de 7

Para ver la lista de documentos (checkList) generada por participante para una oportunidad
de negocio, se debe seguir estas instrucciones:

e En el menu principal seleccione Administracion de Prospectos > CheckList

e Utilice las opciones de FILTRO para seleccionar los documentos generados para cada
participante

e Ingrese el cddigo de la OPORTUNIDAD y el CODIGO DEL PARTICIPANTE
PRINCIPAL (prospecto)

e Declic al boton FILTRO
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A continuacion, se presenta la lista de documentos generados para el participante principal:

Blsqueda Rapida
Cddigo
Oportunidad C6dige  gpo1as Nembre Corto Fideicomiso de ADM - ADB Ser @
Cédigo de Cuenta C6dise 999999960 Nembre Corte  ApB - SERVICIOS CORPORATI @
Estado -
Proceso de Negocio Codigo TR ®
Tipo de Documento -
[ FILTRO || LMPIAR FILTRO |
Checklists de Oportunidades
“ (¥ Mostrando:1 - 6 de 6
. Estatus del .
_ Proceso de Documento de Tipo de _ . . Codigo de
SEL Oportunidad Cuenta Negocio T — Documento  1PC de Regla Requerido item del Codigo o mento
Checklist
|:| _i Q 000195, Fideicomiso 9399999360, ADB - FIDUADM, 0321, Impresian Otro(0) Aplicar a Si Pendiente(P} 100134 0039, Impresion
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomiso de resultado busqueda Todos(03) resultado busqueda
Servicios CORPORATIVOS Administracion en World Check en World Check
Corporatives (999995860) (FIDUADM} (0321} (0039)
(000195)
D 7? Q 000195, Fideicomiso 999999950, ADB - FIDUADM, 0318, Balances Reporte(R) Aplicar a a0 Pendiente(P} 100133 0009, Balance
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomizo de Financieros (0319} Participante ‘General (0009)
Servicios CORPORATIVOS Administracion Principal(01}
Corporativos (993599960) (FIDUADM)
(000195)
|:| _;? Q 000195, Fideicomiso 999999960, ADB - FIDUADM, 0318, Declaracién Carta(L) Aplicar a Si Pendiente(P}) 100132 0015, Declaracion
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomiso de Jurada de Origen de Participante Jurada de Origen de
Servicios CORPORATVOS Administracion Fondos Persona Principal(01}) Fondos Persona
Corporativos (999999960) (FIDUADM) Juridica (0318) Juridica (0015)
(000185)
|:| _;? Q 000195, Fideicomiso ‘959999960, ADB - FIDUADM, 0317, Registro Forma(F} Aplicar a Si Pendiente(P} 100131 0004, Registro
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomiso de Mercantil (0317) Participante Mercantil (0004)
Servicios CORPORATIVOS Administracion Principal(01}
Corporatives (999999960) (FIDUADM)
(000195)
D 7? Q 000195, Fideicomiso 999999960, ADB - FIDUADM, 0316, identificacion  Identificacion(l) Aplicar a S0 Pendiente(P} 100130 0019, R.LF. Persona
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomiso de Persona Juridica Participante Juridica (0019)
Servicios CORPORATIVOS Administracion (0316) Principal(01)
Corporatives (395999950} (FIDUADM}
(000195}
|:| _i Q 000195, Fideicomiso 999999960, ADB - FIDUADM, 0315, Carta de CartaiL} Aplicar a Si Pendiente(P} 100129 0025, Carta de
de ADM - ADB SERVICIOS Fideicomiso de Solicitud (0315) Participante Solicitud (0025)
Servicios CORPORATIVOS Administracion Principal(01}
Corporativos (999999960) (FIDUADM)
(000195}
(] DESPLEGAR || EXPORTAR | MODIFIGAR | DUPLICAR | BORRAR MARCAR COMPLETADO
VISTAS Busqueda rapida -

e Apligue un nuevo FILTRO, ingrese el codigo de la OPORTUNIDAD y el CODIGO
DE UNA CUENTA RELACIONADA (persona vinculada)
e Declic al boton FILTRO

A continuacion, se presenta la lista de documentos generados para la cuenta relacionada:
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Busqueda Rapida
Cdédigo
Oporunidad 8950 000195 Nombre Corto  Figeicomiso de ADM - ADB Ser a
Cédigo de Cuenta C8dige  g000E594 Nombre Corto GjULIANNIMARLENE %
Estado -
Proceso de Negocio Codige ToohiECas o
Tipo de Documento -
[ FILTRO || LIMPIAR FILTRO |
Checklists de Oportunidades
L | ai:- Mostrando:! - 2 de 2
) Estatus del .
_ Proceso de Documento de  Tipo de - - . .. Codigo de
SEL Oportunidad Cuenta Negocio T TR eI Tipo de Regla Requerido tem de_l Codigo TrErTTE
Checklist
|:| _' .\ 000195, Fideicomiso 00008594, FIDUADM, 0321, Impresion Otro(0) Aplicar a ) Pendiente(P) 100138 0039, Impresion
de ADM - ADB GIULIANNIMARLENE Fideicomiso de resultado Todos(03) resultado
Servicios (00006594) Administracion busqueda en busgueda en
Corporativos (FIDUADM} World Check World Check
(000195) (0321) (0039)
|:| _' .\ 000195, Fideicomiso 00008594, FIDUADM, 0320, identificacion ldentificacion(l) Aplicar a Cuentas  Si Pendiente(P) 100136 0002, Cédula de
de ADM - ADB GIULIANNIMARLENE Fideicomizo de Dignatarios (0320} Relacionadas(02) Identidad (0002)
Servicios (00005594) Administracion
Corporativos (FIDUADM}
(000195)
] DESPLEGAR || EXPORTAR || MODIFICAR | DUPLICAR || BORRAR MARCAR COMPLETADO
VISTAS | ..Busquedarapida... -
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Actualizar Lista de Documentos (CheckL.ist) de la Oportunidad

Para completar la lista de documentos (CheckL.ist) se debe agregar el detalle del documento y
marcar el item de la lista como COMPLETADO. También es posible marcar exenciones a la
lista, para el caso de documentos configurados como requeridos pero que en algun caso no
aplican y se marcan como EXENTOS.

Para actualizar un documento como COMPLETADO, se debe seguir estas instrucciones:

e En el menu principal seleccione Administracion de Prospectos > CheckLists

e Utilice las opciones de FILTRO para seleccionar los documentos generados para cada
participante

e Ingrese el codigo de la OPORTUNIDAD y el CODIGO DE CUENTA del
participante o cuenta relacionada

e De clic al boton FILTRO vy se presenta el listado con los documentos

Busqueda Rapida

Cddigo
Oportunidad Codige  ppo195 Nombre Corto Fideicomiso de ADM - ADB Ser &
Cédigo de Cuenta C0900  0pDDA594 Nombre Corto UL IANNIMARLENE N
Estado -
Proceso de Negocio Codigo Nombre Corto @
Tipo de Documento -
[ FILTRO || LMPIARFILTRO |
Checklists de Oportunidades
el (%) Mostranda:1 - 2 de 2
) Estatus del -
. Proceso de Documento de  Tipo de " . . . Codigo de
SEL Oportunidad Cuenta Negocio Proceso Documento TPedeRegla  Requerido item del Codigo o mento
Checklist
D _ﬁ Q 000195, Fideicomiso 00006594, FIDUADM, 0321, Impre=ion Otro{0}) Aplicar a si Pendiente(P) 100138 0039, Impresion
de ADM - ADB GIULIANNIMARLENE Fideicomisc de resultade Todos(03) resultado
Servicios (00006594) Administracion busgueda en busgueda en
Corporativos (FIDUADM} World Check World Check
(000135) (0321) (0039)
_ﬁ Q 000195, Fideicomiso 00006594, FIDUADM, 0320, ldentificacion Identificacion(l) Aplicar a Cuentas  Si Pendiente(P} 100136 0002, Cédula de
de ADM - ADB GIULIANNIMARLENE Fideicomisc de Dignatarios (0320} Relacionadasi02) ldentidad (0002)
Servicios (00006594) Administracion
Corporativos (FIDUADM)
(000135)
= | DESPLEGAR || EXPORTAR || MODIFICAR || DUPLICAR | BORRAR || CREAR || MARCAR COMPLETADO | MARCAR EXENTO
MARCAR PENDIENTE
1

- Seleccione el documento que corresponda y de clic en el boton DESPLEGAR
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Vista de Checklist de la Oportunidad
Cddigo 100138
Oportunidad 000185, Fideicomiso de ADM - ADB Servicies Corporativos (000185)
Cddigo de Cuenta 00008594, GIULIANN|MARLENE (00008534)

Documento del Proceso 0320, identificacion Dignataries (0320)
Requerido ST
Estado | Pendiente(P)

Motas Presidente: ldentificacion Dignatarios

Informacion Adicional del Documento

Informacion de Registro

IR ATRAS || MODIFICAR

Documentos de Cuenta
] (T Mostrando:0 - 0 de 0

SEL Cédigo Cuenta Tipode Documento Fecha Efectiva Emisor/Inst. Financiera Fechade Emisién Fecha de Vencimiento Modificado Por Ultima Modificacién

DESPLEGAR | MODIFICAR || MODIFICAR - FECHAEFECTIVA | BORRAR
VISTAS | Mostrartodo los Registros «

< () Mostrando:0 - 0 de 0

- En el listado Documentos de Cuenta 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 o5 07,13 |

AAAA-MM-DOD (Y-m-d)

Informacidn del cliente

Cddigo de Cuenta C0dige  po006594 Nombre Corto 31| |ANNI MARLENE Y
Compafia  UNV-12, SWISS ARIFA -
Centro de costo / Contrato L0 AL .\

contrato Corto

Informacién de Documento

Tipo de Documento i 0002 gg:t'lctlnre Cédula de |dentidad o
Tipo de |
Documento

Situacian de documento Activo(A) -
Emisor/Inst. Financiera -

Fecha de Emision o01g-07-12 |
AAAA-MIA-DD [Y-m-d)

Fecha de Vencimienta ]

AAAA-MM-DD (Y-m-d)

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

Cédigo de Pais  —Seleccione pais— -
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Notificacion

Campos de Validacion

Informacién de Registro

[ cREAR | cANCEL#R |

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

Una vez completado este paso, podra visualizar el documento en el panel de Documento de
Cuenta, del prospecto o persona relacionada a quien le corresponde el documento

Documentos de Cuenta

L] (i) Mostrando:1- 1 de 1
- - Fecha Emisor [ Inst. Fecha de Fecha de " Uitima
<EL S BN TDE ITELTED Efectiva Financiera Emisién Vencimiento - TICETIT I Modificacion
|:| f q 0105 00006594, GIULIANNI MARLENE 0002, Cédula de 2016-07-18 2018-07-18 2018-07-18 Administrador, Administrador 2016-07-18
- (D0005594) Identidad (0002) (administrador) 06:37:24
] DESPLEGAR || MODIFICAR || MODIFICAR - FECHAEFECTIVA | BORRAR
VISTAS | Mastrartodo los Registros -
“ (1) Mostrando:1- 1 de 1

Para finalizar debe marcar como completado el documento en el check list de la oportunidad,
seleccionando el registro y presionando el boton MARCAR COMPLETADO.
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Blsqueda Rapida
Cddigo
Oportunidad Cédige  pop19s Nembre Corto Fideicomisa de ADM - ADB Ser &
Cddigo de Cuenta C0di9° 0006594 MITTEEE GIULIANNIMARLENE @
Estado -
Proceso de Negocio Codioo MITTEEE N
Tipo de Documento -
[ FILTRC | LIMPIAR FILTRO |
Checklists de Oportunidades
“ (1) Mostrando:1 -2 de 2
- Estatus del P
. Proceso de Documento de Tipo de - . ... Codigo de
SEL Oportunidad Cuenta Negacio Proceso Documento Tipo de Regla Reguerido ltem de} Codigo Documento
Checklist
|:| _’ .\ 000195, Fideicomiso de 00006594, FIDUADM, Fideicomiso 0321, Impresién Otre(0) Aplicar a Todos(03) S Pendiente(P}) 100139 0039, Impresion
ADM - ADB Servicios GIULIANNIMARLENE de Administracion resultade busgueda resuttade busqueda
Corporativos (000195) (00008594) (FIDUADM) en World Check en World Check
(0321) (00389)

’ Q 000185, Fideicomiso de 00008594, FIDUADM, Fideicomizo 0320, dentificacion Identificacion(ly Aplicar a Cuentas Si Pendiente(P) 100136 0002, Cédula de
ADM - ADB Servicios GIULLANMILMARLENE de Administracion Dignatarios (0320} Relacionadas(02) Identidad (0002}
Corporativos (000195} (00008594) (FIDUADM}

(] | DESPLEGAR || EXPORTAR || MODIFICAR || DUPLICAR || BORRAR || CREAR || MARCAR COMPLETADO | MARCAR EXENTO || MARCAR PENDIENTE
VISTAS | ..Busqueda rapida.. -
o (1) Mostrando:1 -2 de 2

Esta accion cambia el Estado del item del CheckList como COMPLETADO(C)

Checklists de Oportunidades

L] () Mostrando:1 - 2 de 2
. Estatus del .
N Proceso de Documento de Tipo de - 5 . .. Codigo de
SEL Oportunidad Cuenta Negocio Proceso Documento Tipo de Regla Requerido Item dej Codigo Documento
Checklist
|:| _’ .\ 000195, Fideicomisc de 00006594, FIDUADM, Fideicomiso 0321, Impresion Otro(0) Aplicar a Todos(03) Si Pendiente(P) 100139 0039, Impresion
ADM - ADB Servicios GIULIANNILMARLENE de Administracion resultado busgueda resulttade busgueda
Corporatives (000195) (00006594) (FIDUADM} en World Check en World Check
(0321} (0038)
D _’ .\ 000195, Fideicomiso de 00006594, FIDUADM, F 0320, i Iy Aplicar a Cuentas Si Completado(C) 100136 0002, Cédula de
ADM - ADB Servicios GIULIANNILMARLENE de Administracion Dignatarios (0320} Relacionadas(02) Identidad (0002)
Corporativos (000195)  (00006594) (FIDUADM)
| DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR || BORRAR [ GREAR | MARCAR COMPLETADO | MARCAREXENTO || MARGAR PENDIENTE
...Busqueda rapida.. -
L] Mostrando:1 -2 de 2
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Actualizar Oportunidad

A medida que se van completando las actividades y se va avanzando en las etapas definidas

en la negociacion, se debe actualizar la oportunidad por la etapa en que se encuentre y el
porcentaje de avance de la negociacion.

Para actualizar una oportunidad de negocio, se debe seguir estas instrucciones:
e En el mend principal seleccione Administracion de Prospectos > Oportunidades

e Utilice las opciones de FITRO para ubicar la oportunidad que requiere actualizar
e Seleccione el registro y de clic en el boton MODIFICAR

Cddigo

Nombre Corto
Asignado A &® Cédigo Codice 999999360 gﬂmbfe ADB - SERVICIOS CORPORAT &,
de orto
Cuenta
Cédigo de  Codigo Hombre @, FechaEstimada de i
Producto/Servicio Corto Cierre
AAAAMINLDD (e
Estado - Tipo de Oportunidad -
Oportunidad (Etapa) -—seleccione etapa— « Cddigo Del Equipo -
Sucursal | S0 Mombre @
Corto
FILTRO LIMPIAR FILTRO
Oportunidades
&« (T Mostrando1 - 1 de 1
Check  Fecha Fecha . Cadigo o _ .
... Nombre Fecha Procesode . - Dias de N ‘Codigo de . Tipo de Oportunidad Monto Proyeccion de
SEL COdO o ereciva  CUCMA Estado  yogocio  List  Estimada de - cigp Del AsignadoA  proguciorservicio SUCUrSal ReOIN campaia (Etapa)  Potencial VentasFFondeo
Completo de Cierre Cierre Equipo
(@] _# ® 000195 Fideicomiso 2016-07-14 999999980,  Activo(A) FIDUADM, No 2018-07-31 5 0 Administrador, FIDU, Fideicomiso 00000001, () —seleccione —seleccione  5,000,000.00 0.00
ADM - Fideicomiso de Administrador  (FIDU) Oficina tipo— etapa—
ADB SERVICIOS Administracion (administrador) Principal
Servicios CORPORATIVOS (FIDUADM) (00000001}
Corporativos (399999960)
] [ DEsPLEGAR || mODIFICAR || BORRAR || GREAR | Accion -
VISTAS .Busqueda rapida... -
& (1) Mostrando1 - 1 de 1

e En el campo Oportunidad (Etapa) oprima la casilla @ y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda

e En el campo Probabilidad, ingrese el porcentaje que represente el avance de la
propuesta de negocio

Qportunidad (Etapa) En espera de Aprobacion(Z) «

Monto Potencial 5000000.00
Probabilidad 80.00 =%
Monto Potencial x Probabilidad
Monta Pronosticado 4000000.00
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é Cierre de una Oportunidad: Si la propuesta de negocio no se completo, ya sea porque
el negocio fue pospuesto o porque se la oportunidad se considerd perdida, se debe actualizar
el estado de la oportunidad (campo Oportunidad (Etapa)) con los valores
NEGOCIO/CONTRATO POSPUESTO (P) u OPORTUNIDAD PERDIDA (X)

Oportunidad (Etapa) Oportunidad perdida (X) |L]
. Solicitud (LO0Z)
Monto Potencial | pyajyacién del Crédito (LO0Z2)
. Revision y Aprobacion de Propuesta (LO04)
Probabilidad |\ 544 de Saporte (LO0S)

Tramite Legal (LO0G)
Desembolso/ Ligquidacion (LOOT)

Maonto Pronosticado Registrado (GBC_R)
Aprobacidn de VP (GBC_V)
Aprobacion por Cumplimiento (GBC_C)

Codigo Del Equipo | Aprobacidn por Sub comité (GBC_S)
Aprobacion por Comité (GBC_T)
Asignado A | Propuesta aceptada por prospecto (GBC_P)

Mo procede VP (GBC_X)

Agente/Distribuidor | Mo procede Cumplimiento (GBC_MN)
No procede Sub Comité (GBC_Y)
No procede Comité (GBC_Z)

Proximo Paso  Propuesta no aceptada por prospecto (GBC_W)

Megocio/contrato pospuesto (P)
Megocio/contrato cerrado (W) |

o1 =L AR Oportunidad perdida (X) -

m

VA_! Cierre automatico de una Oportunidad: dentro del proceso de negocio hay un paso
final para convertir la propuesta de negocio en un contrato de Fideicomiso. Esta accion, que
se explica méas adelante, modifica el estado de la oportunidad (campo Oportunidad (Etapa))
a NEGOCIO /CONTRATO CERRADO (W).
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Convertir Oportunidad en Contrato de Fideicomiso (en negociacion)

Para el caso de Oportunidades de negocio que corresponden a contratos de Fideicomiso el
sistema tiene la facilidad de crear el contrato de fideicomiso con la informacion que muestra
la oportunidad de negocio. Este contrato se genera en estado de negociacion.

Para crear el contrato de Fideicomiso desde una oportunidad se debe seguir estas

instrucciones:

En el mend principal seleccione Administracion de Prospectos > Oportunidades

e Utilice las opciones de FITRO para ubicar la oportunidad que requiere actualizar
e Marcar el registro de Oportunidades que corresponda
e Iral final de la pantalla oprimir la casilla & en Accion
e Seleccionar Crear Contracto y dar clic sobre este
i
Cddigo Nombre Corto
Asignado A & Cﬁmgn Cédige 999999960 gﬂ:m ADB - SERVICIOS CORPORATI &
Cuenta
Cédigo de Codigo Hombre @, FechaEstimadade Jic]
Producto/Senvicia Corto Cierre
Estado - Tipo de Oportunidad -
Oportunidad (Etapa) -—seleccione etapa— Cadigo Del Equipo -
Sucursal | £99° ﬂm:m a
FILTRO LIMPIAR FILTRO
Oportunidades
el (3) Mostrando:1 -1 de 1
S coollmtt N cumn  cane DSOS Ll Comans de | Deile De nsomadon DM cucrsa Resn [nle, Cbomaed Moo o e
pleto de Cierre Cierre Equipo
@] _# ® 000195 Fideicomiso 2016-07-14 939999960, Activo(A) FIDUADM, HNo 2016-07-31 6 0 Administrader, FIDU, Fideicomiso 00000001, () —seleccione En esperade  5,000,000.00  4,000,000.00
de ADM - Fideicomiso de Administrader  (FIDU} Oficina tipo— Aprobacion(Z)
ADB SERVICIOS Administracion (administrador) Principal
Servicios CORPORATIVOS (FIDUADM) (00000001)
Corporativos (999999960)
] [ DESPLEGAR || MODIFICAR || BORRAR |[ CREAR | Accion [~]
VISTAS Busqueda rapida -
« (%) Mostrando1-1de 1 Crear Confract
A continuacion el sistema presenta la siguiente pantalla de resultado:
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Nota
Creacion de contrato TP
Cédigo Nombre Corto
Asignado A & Cédigo Codigo gggoaggsp zﬂzm ADB - SERVICIOS CORPORATI &
de orto
Cuenta
Cédigo de Codigo Nombre @& FechaEstimada de ]
Producto/Senvicio Corto Gierre
ARAANNIDD (Y
Estado - Tipo de Oportunidad -
Oportunidad (Etapa) —seleccions etapa— Cédigo Del Equipo -
Sucursal G843 Nombre o
Corto
FILTRO || LIMPIAR FILTRO
Oportunidades
-« () Mostrando:1- 1 de 1
Check  Fecha Fecha . Cédigo . _ =
. Nombre Fecha Procesode " - Dias de - Cédigo de . Tipode Monto y de
ER Codigo o0 efectiva  CUeNta Estado . ooci (= Estimada de g, ;0i D6l Asignado A pooqycto/servicio SUCUTSal RGO copnaiia  (Etapa) Potencial Ventas/Fondeo
Completo de Cierre Cierre Equipo
[F1_# & 000195 Fideicomiso 2016-07-14 989988950, Activo(A) FIDUADM, No 2016-07-31 6 0 Administrader, FIDU, Fideicomiso 00000001, () —seleccione Negocio/contrato 5,000,00000  4,000,000.00
e ADM - ADB - Fideicomiso de Administrader  (FIDU) Oficina tipo— cerrado(W)
ADB SERVICIOS Administracion (administrador) Principal
Servicios CORPORATIVOS (FIDUADM) (00000001}
Corporativos. (999999960)

sl DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR [ CREAR | Accion
Busqueda rapida -

El sistema asigna un codigo temporal al contrato de fideicomiso hasta que el mismo sea
autorizado, una vez aprobado, este codigo cambiara por el nro. de contrato definitivo.

LA
é Cierre automatico de una Oportunidad: Al momento de generarse el contrato el
sistema cambia automaticamente el estado de la oportunidad a NEGOCIO CERRADO (W)
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Completar Datos y Aprobar Contrato de Fideicomiso

Para ver el contrato de fideicomiso creado desde una oportunidad de negocio puede dar clic
directamente sobre el cddigo temporal asignado al nuevo contrato (ver NOTA en la parte
superior de la pantalla):

Nota
Creacién de contrato TP
Cédigo Nombre Corto
Asignado A & Cédigo Codigo gggoaggsp zﬂzm ADB - SERVICIOS CORPORATI &
de orto
Cuenta
Cédigo de Codigo Nombre @& FechaEstimada de ]
Producto/Senvicio Corto Gierre
ARAANNIDD (Y
Estado - Tipo de Oportunidad -
Oportunidad (Etapa) —seleccions etapa— Cédigo Del Equipo -
Sucursal G843 Nombre o
Corto
FILTRO || LIMPIAR FILTRO
Oportunidades
| () Mostrando:1-1de 1
Check  Fecha Fecha . Codigo . N s
. Nombre Fecha Procesode |~ - Dias de - Cédigo de __ Tipode  Oportunidad Monto Proyeccion de
R Codigo 10 efectiva  CUenta Estado yorocio LSt Estimada de g, 501 D8l AsignadoA ooy crn sarvicio SUCUTSal ReQION cornafia  (Etapa) Potencial Ventas/Fondeo
‘Completo de Cierre Cierre Equipo
[7]_#F ® 000195 Fideicomiso 2016-07-14 999999980, Activo(A) FIDUADM, No 2016-07-31 8 0 Administrader, FIDU, Fideicomiso 00000001, () —seleccione Negocio/contrato 5,000,00000  4,000,000.00
de ADN - ADB - Fideicomiso de Administrader  (FIDU) Oficina tipo— cerrado(W}
ADB SERVICIOS Administracion (administrador) Principal
Servicios CORPORATIVOS (FIDUADM) (00000001)
Corporativos. (999995960)

0 DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR [ CREAR | Accion
Busqueda rapida -

A continuacion se presenta la vista de Contrato.

Vista de Contrato

Mumero de contrato TMP-0304870001468939436

Mombre Corto Fideicomizo de ADM - ADB Servicios Corporativos
Descripcidn
Tipo de Contrato Fideicomiso(100)
Tlpo de Fideicomiso Administracion(AD)
Origen de los Fondos Otras Entidades Privadas del Paiz(303)
Monto Original a Fidecomitir 5,000,000.00
Compafiia BALE, Banco Alenet (BALE)

Contrato Matriz ()

Informacion General

Fecha de Inicio 2018-07-31 Fecha de
Cancelacidn
Fecha de Vencimiento Prorrogable No
Situacidn del Contrato En negociacian(NEG) Situacidn Pendiente(PEND)
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Parametros de Contabilidad

Formula de Capitalizacidn Ingreso-Gasto

Cierres contables (Opcional) Mo aplicai0})

Primer mes del afio fiscal (Opcional)

Informacién Adicional

Sucursal ()

Ejecutivo de Negocios (0

Oficial de Cuenta ()

Grupo de Motificacion (0
Identificacidn Tributaria 34353W342

Referido por

Opciones Adicionales

Informacion de Registro

IR ATRAS || MODIFIGAR

El sistema crea el contrato con la informacidn ingresada en la oportunidad de negocio. Si
requiere hacer algin cambio o agregar informacion faltante, de clic al boton
MODIFICAR vy realice los ajustes como se muestra a continuacion:

Informacion Adicional

2ppp

Sucursal Codige Nombre Corto

Ejecutivo de Negocios Codige Nombre Corto
Oficial de Cuenta Codigo Nombre Corto
Grupo de Motificacién Codige Nombre Corto

Identificacidn Tributaria 34353W342

Referido por

Opciones Adicionales

Informacién de Registro

| GUARDAR || CANCELAR |

e Agregue la informacion de los ejecutivos asignados al contrato, oprima el icono

~* para hacer una busqueda y seleccionar el valor que corresponda en los campos
Ejecutivo de Negocios y Oficial de Cuenta

e En el campo Grupo de Notificacion, oprima el icono ™ para hacer una busqueda
y seleccione el grupo que corresponda a este caso para notificacion por
vencimientos de Pdlizas de Seguro, Acuerdos de Alquiler, Inversiones o Dep0sitos
a Plazo Fijo

De clic en el boton GUARDAR
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VA_! Informacion adicional: Continde agregando informacion adicional al
contrato, por ejemplo: Tarifas y Comisiones, Documentacion, Instrucciones de
Contrato. Para agregar esta informacion consulte la documentacion en linea
“Guia de Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos .

Tarifas y Comisiones
L | 'E“ Mostrando:0 -0 de 0

SEL Codigo Fecha efectiva Numero de Secuencia Estado Tablade Tarifa Proxima cobranza

DESPLEGAR | MODIFICAR || DUFLICAR | BORRAR
VISTAS | Mostrartodo los Registros -

o nir Mostrando:0 - 0 de 0

Proximo Pagos  Ultima cobranza  Ultimo pago

Instrucciones del Contrato
L | (1) Mostrando:0- 0 de 0

SEL Codigo Nombre Corto Nimero de Secuencia Fecha Efectiva Estado Proxima Ejecucion  Ultima Ejecucion Recurrencia  Estatus de Instruccion

DESPLEGAR | MODIFICAR | DUFLICAR | MODIFICAR - FECHAEFECTIVA | BORRAR REQ. AUTORIZAGION
PROCESAR INSTRUCCION(ES)

WVISTAS | Mostrartodo los Registros -

L 7 Mostrando:0 - 0 de 0

Documentacion

<l (1) Mostrando:0 -0 de 0
SEL Tipo de Documento No. Ref. ltem

DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR

VISTAS | Mostrar todo los Registros

Rl "i’ Wostrando:0 - 0 de 0

Fecha efectiva Nombre Corto ¢Contrato Original?

@ Participantes del contrato: El sistema por defecto agrega al prospecto como
participante del contrato. Si requiere agregar participantes adicionales debe
primero crearlos en la base de datos de clientes (consulte documentacién en linea
“Guia de Usuario - Clientix FIDU V56 - Cuentas (Pers. Natural — Juridico) “,

y luego vincularlos al contrato (consulte la documentacién en linea “Guia de
Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos ).

Participantes

o (1) Mostrando:1 - 1 de 1
- - Porcentaje de
SEL Cuenta Identificacion Centro Costo / Contrato ;:’::;f e ;ﬁg::)a e Eﬁ:::a grﬁ':lt:;g':ﬁ 1] Estado Situacion Primario
i P {Rendimiento)
0 _F &, 999959960, 34353W342  TMP-0304270001468939436, Fideicomitente 2016-07-31 100.00 0.00 Inactivo(l) Pendiente(PEND) Si
- ADB - Fideicomiso de ADM - ADB v
SERVICIOS Servicios Corporativos beneficiario(G)
CORPORATIVOS (c262)
(999999960
@ DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR REQ. AUTORIZACION
VISTAS | Mostrartodo los Registros
L | (7 Mostrando:1 - 1 de 1
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Solicitar Aprobacion de un Contrato

Una vez generado el contrato de fideicomiso, este se encuentra sin aprobar en estado de
NEGOCIACION, por lo que se debe enviar a aprobacion, para aprobar el contrato se debe
seleccionar el registro y marcar el boton REQ. AUTORIZACION.

Para aprobar un contrato y participantes se debe seleccionar el registro de contrato y dar clic
en el boton REQ. AUTORIZACION.

Busqueda Rapida

Nimero de TWP-0304870001468939436 Mombre Corlo
contrato
Compafiia BALE, Banco Alenet - Situacion del  En negociacién(NEG) +
Contrato
Tlpo de — Tipo de Fideicomiso — - Tipo de Confrato.
Fideicomiso
Fecha de ]
Vencimiento
AAAA-MM-CD (Y-m-d)

[ FILTRO || UMPIAR FILTRO

Contratos

] (1) Mostranda:1 -1 de 1

SEL Nimero de contrato Nombre Corto SIEETTGE Fe_-:_ha I C_en?ro de_ ETSLED Situacion LTEOE Compaiiia

Contrato Inicio Contrato Fideicomiso Cuenta

@] _F B, @ TMP-0304570001468939436 Fideicomiso de ADM - ADB  En negociacion(NEG) 2016-07-31  Fideicomiso(100) Administracion(AD) Pendiente(PEND) () BALE, Banco
Servicios Corporatives Alenet (BALE)

(] [ pEsPLEGAR || ExPORTAR |[ MoDIFICAR |[ DUPLICAR || BORRAR || CREAR ||| REQ AUTORIZACION |[| CANCELAR NEGOCIACION

WISTAS | ..Busgueda rapida.. -
o (1) Mostrando:1 - 1 de 1

La opcion de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el
listado.

Si el sello aparece en ™ significa que el usuario esta solicitando que otro
usuario con privilegio apruebe la operacion.

Si el sello aparece en VERDE < significa que la operacion esta autorizada porque el
usuario tiene privilegio para aprobar la operacion. Esta situacion debe ser de excepcion, se
recomienda que la operacion sea aprobada o rechazada por un usuario diferente al que la creo
y/o solicito la aprobacion.
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Para continuar con la operacién se debe solicitar la probacién utilizando la opcion de Menu

Fideicomisos > Autorizaciones del médulo de Fideicomiso (ver documentacion de esta
opcion).

Una vez aprobada la operacion el sello aparece en VERDE L 3 y el registro cambia de estado
Aprobado (AP)

Busqueda Rapida
Nimero de Mombre Corto Fideicomiso de ADM - ADB Semvicios Corporativos
contrato
Compafiia BALE, Banco Alenst - Situacion del | _geleccionar de lista—
Contrato
Tlpode _ Tipo de Fideicomiso — - Tipo de Contrato «
Fideicomiso
Fecha de g
Vencimiento
AAAA-MIM-DD (Y-m-d)
[ FILTRO | LIMPIAR FILTRO
Contratos
“ (T Mostrando:1 - 1 de 1
Mimero de Situacion del Fecha de Tipo de Centro de costo / Tipo " - Dficial de o
L contrato LD Contrato Inicio Contrato Fideicomiso ST Cuenta (X
|:| ‘i’ Q @‘ 0054 Fideicomisoe de ADM - ADB Activo(ACTI) 2016-07-31 Fideicomizo(100) Administracion(aD} Aprobado(AP) [y BALE, Banco Alenet
- Servicios Corporativos (BALE)
B DESPLEGAR || EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR | BORRAR REQ. AUTORIZACION | CANGELAR NEGOCIACION
VISTAS | ...Busqueda rdpida... -

o (¥ Mostrando:1- 1 de 1
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Importaciones

Antecedentes

El importador de data sirve para ingresar al sistema en forma masiva data de un archivo plano
TXT delimitado por algin caracter. Esta importacion se realiza a tablas (bases de datos)
especificas del sistema. Para esto previamente debe haberse hecho el mapeo de los campos en
el importador de Data para que el sistema tenga las posiciones que se van a poblar entre la
tabla y el archivo plano.

Para el caso del requerir registrar un volumen importante de datos se puede disponer de los
importadores que se encuentran en el MenU de Procesos de cada Modulo del Sistema. Cada
importador requiere un archivo en formato texto con caracteristicas muy especificas. Debe
buscar el formato correspondiente al importador que va a usar en la documentacion disponible
a través del icono de AYUDA que se encuentra en la parte superior del Mend.

n 7 x al

Inicio Ayuda Preferencias Salir

User: Administrador
Administrador
ClxTools Version: 5.6.0.0

Ayuda
“ () Mostrando:1 - 1 de 1
SEL Producto Relacionado Capitulo Nombre Corto Idioma
Q Clientix fideicomisos(CLXFIDU} oo Documentacion Espafiol{es)
DESPLEGAR
WISTAS | Mostrartodo los Registros -
L | (¥ Mostrando:1- 1 de 1
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Importacion Informacion de Persona Natural / Juridica / Contratos y

Participantes

Paso 1: Preparar el archivo en EXCEL de acuerdo con el formato requerido
Paso 2: Convertir el archivo EXCEL en TXT (delimitado por Tabulaciones)
Paso 3: Ejecutar los importadores en el orden requerido

Preparar archivo Excel con formato requerido para importaciones

1. Abrir el archivo y colocar en la pestafia COBIS la informacion enviada de los nuevos
autos.

NOTA: No se deben hacer cambios en este formato porque los formatos para la
importacion estan usando este formato COBIS.

Archive  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q iQué desea hacer?

L18 & F
A B 5 D E F G H I J K L
FECHA DE
o CODIGO  FIDEICOMIT  PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO  APELLIDO TIPO CEDULA/RU FECHA DE T
1 CLIENTE ENTE NOMBRE NOMBRE  APELLIDO  APELLIDO CASADA CLIENTE C CREACION .
19325
2 814377 VIELKA JUDITVIELKA JUDITH CORDOBA  BARRIOS P 08-0219-008% 01,/01/1995
3 19326 1234718 MARTHA JA MARTHA JAVILLA SALINAS P 04-0731-005: 27/10/2017
4 19327 1234745 NIVARDO OF NIVARDO  ORIEL GUTIERREZ CASASOLA P 04-0260-007: 27/10/2017
5 19328 1234470 GREYSIS MYC GREYSIS MYCHELL MARAYA GARCIA P 04-0771-017C 24/10/2017
6 19329 1234060 HIPOLITO LEHIPOLITO LEZCANO GUERRA P 04-0147-006¢ 18/10/2017
7 19330 1234731 FELICIA BEJIFELICIA BEJERANO BEJERANO P 04-0248-003¢ 27/10/2017
il 19331 1234709 ROSA ELENA ROSA ELENA SALDAXA GONZALEZ P 04-0746-008¢ 27/10/2017
9 19332 1234777 ALVIS MARIE ALVIS MARIELA GOMNZALEZ M RODRIGUEZ P 04-0294-016¢ 28,/10/2017
10 19333 1234523 DEMETRIO :DEMETRIO SALDA¥A P 09-0080-015¢ 24/10/2017
2. lIralaopcion de Menu: Fideicomisos/Fondos > Procesos
Dar clic en la opcion Importar Clientes (PN)
# Fideicomisos/Fondos
# Configuracion
H Reportes
H Procesos
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O Importar Clientes (PM)
O Importar Clientes (PJ)
O Importar Contratos

O Importar Participantes

3. Copiar en la vista Ejecutar Importacion el ultimo codigo asignado a los clientes (Ultimo
ID (ACCO))

Ejecutar Importacion

Cédigo ACCOD1_PN
Mombre Cliente Persona Natural [MIG]
Archivo Mo se ha seleccionado ningtin archivo
Prugba S «
GuardarErrores . Si =
WMostrar Archivo No
Limite de Errores 100
Para importar los clientes persona natural del

Fideicomisa de ITC.
MNotas o Descripcion

Ejecutar en Batch  Si

[ GUARDAR | CANCELAR

Bitdcora de Importacidn
Ultimo ID [ACCO]: 00000117

4. Colocar este cdédigo en el archivo Excel de importacion, pestafia “Clientes Persona
Natural” Celda B1, como se muestra a continuacion:

B7 - F ACCTYPE
I E C
Primera secuenta IDCODE LLILTILINE
1
Ultima secuencia IDCOOE LILILITTLV B
2
3 * *
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Este caso ejemplo son 33 registros y el sistema le asigna al primer registro el codigo
00000117 y consecutivamente hasta llegar al ultimo que le asignaria el cddigo 0000150.

NOTA: Es importante que mientras se realiza este proceso de importacion NO ingresen
nuevos clientes al sistema porque cambiaria el cddigo asignado.

5. Colocar en la Celda G1 el nombre del usuario que esté realizando la importacion, como se
muestra a continuacion (en el ejemplo se uso el usuario ADMINISTRADOR):

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ¢ ;Qué desea hace

G1 bt 2 ADMINISTRADOR
A =] [ u] E F G
Primera secuenta IDCODE LU Usuario: ADMINISTRADOR
1
Afios menos
para calcular
Ultima secuencia IDCODE 00000150 fecha de -10
emision de
2 cedula
3 * *
4
Codigo
Lo ] Tipo De Fecha de Emision
Tipo De Cuenta el I Identificaci|ldentificacid | de Identificacidn,
SECUENCIA IDCODE Ver lista: AOTY ;:or;sr:?iz::; [cof:t:;:Tal;na an. Ver n Formato: Y'Yy -
b de lista: IOTY MM-D0 24:MM: 55
[ 0o0000001)
G AOTY Ba_IDTY
7 ACCTY'PE IDCO0E IOMNAME I0_T+PE IDENTIFICATION IDISS_DT
g Q000011 CUsT AUTO CORDOBA WIELEA c 03-0213-00851 2010-12-01
| aoonoia CUsT ALTO JAVILLA MARTHA [ 04-073-00527 2013-06-07
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Preparar los archivos Textos para importar (delimitado por Tabulaciones)

1. En la pestafia “Clientes Persona Natural” sombrear desde la celda B7 hasta la celda
CUT7 para todas las filas que contengan data, como se muestra a continuacion:

B7 N 23 ACCTYPE
A E C [u] E F G H J K L 151 1] o =4
Primera secuenta IDCODE 00000117 Usuario: ADMINISTRADOR
:
Afos menos
pora catcainr
Witima secuencia IDCODE | 0000130 focha de "
ermision de
> cedus
2 - < . .
4
Cadigo Fecha
(debe ser - L L o
o o | Hombre Corto | TP2 D2 :uha de Emision | VensimientaDe | - | Crente Fu[ma::n . oo
Tipo De Cuenta. y ificaci ificacié | de ificaciol ificacio iy Desde nLegal | Primer |Segundo N _
SECUENCIAIDCODE |y, jiora: a0TY “““S",“":" ["“'“"““IE 3| onver n Formato: YYYY- | Formato: YYYY- ":’c";a ARAAMML |Ver lista: | Mombre | Nombre | APeWide | Segundo fipelide | - Nombre
e lista: IDTY MM-DD 24:MM:55 MM-DD 00 (Y-m-d) | LETY
de 24:MM:55
5 000000001) B -~
5 LOTY EA_I0TY ACST LETY
7 C PE IDHAME ] IDENTIFICATIC IDEXP_OT Al FAME O_LASTNAME PREFEF_N]
3 000001 CUusT AUTO CORDOBA YIELKA [= 0E-0213-00551 010-12-01 2020-12-in 1 ORDOBA BARRIOS WIELKA T
3 0000043 CusT AUTO JAVILLAMARTHA [=] 04-0731-00527 2013-06-07 2023-06-07 A 2017-10-27 I MARTHA JAYILLA SALINAS MARTHA
10 000001200 CusT AUTO WUTEERREZNIYARD [=] 04-0260-00722 2008-10-31 2018-10-31 A 2017-10-27 I MY ARDO CORIEL GUTIERREZ CASASOLA MI¥ARDO G
1 0000041 CusT AUTO MARARS GRE SIS [=] 04-07 7101704 2012-04-02 2022-04-02 A 2017-10-24 I GREYSIS  MYCHELL MARAES GARCIA GREYEIS I
12 00000122 CusT AUTO _EZCANO HIFOLITC [=] 04-0M7-00883 201-07-23 20210728 A 20171018 I HIFOLITO LEZCAND GUERRA HIFOLITO L
13 00000123 CusT AUTO BEJERAMOFELICIS [=] 04-0248-00383 2013-03-03 2023-08-03 A 2017-10-27 I FELICIA BEJERAND BEJERANO FELICIABE
14 00000124 CusT AUTO SALDAEA ROSA [=] 04-0746-00883 2012-03-04 2022-08-04 A 2017-10-27 I ROSA ELEMNA SALDAEA GOMNZALEZ ROSA 5
16 00000126 CcusT AUTO ZALEZ MORALES.F C 04-0234-01665 20161417 2025117 A 2017-10-28 I ALYIS MARIELA JNZALEZ MORAL YIS GOMZAL
18 00000126 CcusT AUTO 3AL0AZADEMETRI C 08-0080-01566 20131121 2023-n-21 A 2017-10-24 I DEMETRIO SALDAEA DEMETRIO
17w 00000127 CcusT AUTO DE 5ALASABDEL C 08-0713-00936 2017-08-23 2027-06-23 A 2013-05-28 I ABDEL HARTD DESALAS GOMEZ ABDEL DI
18 00000128 CcusT AUTO STILLO TUEOR, YANE C 02-0713-00081 2003-11-08 2013-11-08 A 2008-07-11 I YANEIRA  MASSIEL CASTILLO TLEON BNEIRA CAS
18 00000123 CcusT AUTO CEDEX0MIGUEL C 0E-0053-00850 2010-10-30 2020-10-30 A 2017-10-26 I MIGUEL ANTOMIO CEDE:0 BARRIA MIGUEL (
20 000001300 CcusT AUTO GARCIAGLORIA C 07-0706-01234 2010-10-23 2020-10-23 A 2017-10-26 I GLORIA  ELIZABETH GARCIA CLARK GLORIA (
21 00000131 CcusT AUTO BAULEIDA C 0B-0701-01364 2010-04-17 2020-04-17 A 2001-05-03 I DA VIRGIMIA BALULE ARJONA DA B!
22 00000132 cusT AUTO GOODING YAGELIS c 03-0714-01156 2010113 2021-m-12 A 2016-03-23 I YAGELIS ELVIRA FOODING DIAZ TAGELIS G
23 00000133 cusT AUTO BARMNETTEARL c 03-0712-0119% 2011-08-17 2021-08-17 A 2017-10-24 I EARL YICTOR EARMETT RODRIGUEZ EARLBS
24 00000134 cusT AUTO DELEGADOERIC c 08-0238-01712 2013-10-30 2023-10-30 A 2017-10-20 I ERIC JOEL DELEGADO NAVAS ERIC DEL
26 00000135 cusT AUTO GOMZALEZGILROY c 03-0068-00243 20081117 2018-1117 A 201710417 I GILROY FINDER GONZALEZ GILROYT GO
26 00000136 cusT AUTO BONILLAMARYTS c 08-04€€-00831 2013-12-08 20231208 A 2017-10-31 I MARYS ESTHER EOMILLA, ABREGO MARTSE
27 00000137 cusT AUTO URE¥A,7 ARENIS c 08-0202-0019 2012-07-02 2023-07-02 A 2010-08-20 I TAREMNIS LISETT URE#A RIVERA YAREMIE
28 00000138 cusT AUTO S0BLESMARIBETH c 02-0860-02724 2010-08-14 2020-08-14 A 201710417 I MARIBETH YOYAMMA ROBLES PE#ALOZA MARIBETH
2. Copiar esta informacion en un archivo de Texto (en el ejemplo se us6 NOTES) y
| Sin titulo: Bloc de notas =
Archive Edicion  Formato  Ver Ayuda
ACCTYPE IDCODE IDNAME ID_TYPE IDENTIFICATION IDISS_ DT IDEXP_DT "
ACCSTAT CLIENT_SINCE_DATE LEGAL_TYPE FIRSTNAME SECOND_NAME 3
LASTNAME SECOND_LASTNAME FREFER_NAME
CuUsT AUTO CORDOBA,VIELKA C 08-0219-00851 2010-12-01 2020-12-01
Y 1995-01-01 I VIELKA JUDITH CORDOBA BARRIOS WIELKA CORDOBA
CUsT AUTO JAVILLA,MARTHA C 04-0731-00527 2013-06-07 2023-06-07
A 2017-10-27 I MARTHA JAVILLA SALINAS MARTHA JAVILLA
CUsT AUTO GUTIERREZ ,NIVARDO C 04-0260-00722 2008-10-31
2018-10-31 A 2017-10-27 I NIVARDO ORIEL GUTIERREZ
CASASOLA NIVARDO GUTIERREZ
i
™= e =

NOTA: Recordar eliminar los espacios sobrantes al final del archivo texto utilizando
tecla BACKSPACE.
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3. Repetir el proceso anterior para generar el archivo texto de Contratos sombreando
desde la celda A4 hasta la celda AG4 para todas las filas que contengan data.

4. lgual procedimiento para generar el archivo texto de Participantes sombreando desde
la celda A5 hasta la celda X5 para todas las filas que contengan data.

Ejecutar Importadores
1. Iralaopcion de Menu: Fideicomisos/Fondos > Procesos

Dar clic en la opcion Importar Clientes (PN)

# Fideicomisos/Fondos

# Configuracion

[ Reportes

# Procesos
O Importar Clientes (PM)
O Importar Clientes (PJ)
O Importar Contratos
O Importar Participantes

Ingrese la informacion solicitada como se muestra a continuacion:
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Ejecutar Importacion

Cédigo ACCOD_PN

‘ Mombre Cliente Persona Matural [MIG]

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

Prugba Si =

Guardar Errores | Si w
Mastrar Archiva . Mo -
Limite de Errores, 100
Para importar los clientes persona natural del

Fideicomiso de ITC.
Motas o Descripcidn

Ejecutar en Batch| Si =

| GUARDAR || CANCELAR |

e En el campo Archivo: se debe seleccionar el archivo txt tabulado donde se encuentra
la data a importar

e En el campo Prueba: si se selecciona Si, el sistema simplemente validara que el
archivo no contenga errores, en el caso de tenerlos se registran los errores en el
sistema. Si se coloca No el sistema realizara la importacion de Data. Es aconsejable
primeramente colocar este parametro en Si

e Enel campo Guardar Errores: si se selecciona Si, el sistema registrara los errores en
el sistema

e En el campo Mostrar Archivo: si se selecciona Si, el sistema mostrara toda la data
que se encuentra en el archivo plano antes de la importacion

e En el campo Limite de Errores: se coloca la cantidad de registros méximos de
errores a guardarse en el sistema

e Enel campo Descripcion: se coloca una breve descripcion de la importaciéon a realizar

e En el campo Ejecutar en Batch conserve el valor Si

Dar clic al boton GUARDAR Yy se presenta una pantalla de resultados
NOTA: Es aconsejable ejecutar el importador primero a modo de prueba (colocar el valor

Sl en el campo Prueba), para revisar si hay errores en la data, luego repetir la ejecucion
colocando el valor NO en este campo.
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El sistema envia un mensaje indicando que el proceso se envid a ejecucion y muestra un
enlace para ver los resultados.

Nota
Importacion "ACCO01_PN Cliente Persona Natural [MIG] agendada para archiva IMPORTADOR Contratos GLBSGdevtd Ver bitacora de importacian para ver el resultado de ejecucion
Bitdcora de Importacién
CONTINUAR

Dar clic en Bitacora de Importacion para ver los resultados

En la seccion Ejecuciones se puede ver el resultado de la ejecucion del importador o
inclusive ver un histérico de las importaciones realizadas como se muestra a continuacion:

Importacion: Cliente Persona Natural [MIG]
Cédigo: ACCO01_PN
Mombre; Cliente Persona Natural [MIG]
Versign: 1.0.0-85

Para importar los clientes persona
natural del Fideicomiso de ITC.

Notas o Descripcidn:
Cddigo de Mddulo: CRM
Cddigo de Tabla: ACCO
En caso de duplicados:  lgnorar
Tipo: Campos Delimitados

Archive de Muestra: ACCOD1 Phxls

Mapeo de Campos

Eventos

SEL Evento Nimero de Secuencia Estado Accion
DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR || CREAR EVENTO

< (7 Mostrando:0- 0 de 0

Ejecuciones

. Cantidad de I Ejecutar Situacion de  Fecha de Inicio de . Bat
Fecha Nombre de Archivo Reqistros Por Notas o Descripcion Batch Batch Batch Fecha Fin Batch process PID
2017-11-15 IMPORTADOR Persona Natural 34 adminigtrador Cliente Persona Natural [MIG]  Si 0000-00-00 00:00:00 0000-00-00 1]
06:45:00 PM GLB58dev OTRO txt AM 00:00:00 AM

Cuando el proceso finaliza muestra en la Columna “Notas o Descripcion” los resultados
de la importacion y en las columnas “Fecha Inicio Batch” y “Fecha Fin Batch” la fecha y
hora de ejecucion del proceso:

Ejecuciones

N Cantidad de L. Ejecutar Situacion de  Fecha de Inicio de = Batch

Fecha Nombre de Archivo Registros Por Notas o Descripcion Batch Batch Batch Fecha Fin Batch process PID
2017-11-15 IMPORTADOR Persona Natural 33 administrador Mota Importacidn Completa (2 Si 2017-11-15 06:45:16 2017-11-15 4496.0
06:45:00 PM GLBS&dev OTRO.bd Errores, PK 06:45:17 PM

35 Lineas, 34 Ignorados, 0

Actualizades, 0

Creados)Desplegar

Errores
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Si hay errores en la importacion, en la seccidon Errores de Importacion se muestra la lista
de errores campos y mensaje de error, COmo se muestra a continuacion:

Errores de Importacion

HNimero de Linea Campo en la Tabla Mensaje de Error

2z ID_TYPE ltem de lista invalide, favor verificar.. WW [IDTY]
3 ID_TYPE tem de lista invalido, favor verificar.. WW [IDTY]
< (%) Mostrando:1- 2 de 2

NOTA: Si hay errores se debe corregir el archivo Excel y generar de nuevo el texto para
repetir la importacion. Recuerde ejecutar a modo de prueba hasta eliminar los errores.

2. Una vez completa la prueba del archivo se debe repetir para actualizar por lo que debe
seleccionar en el campo Prueba el valor NO

Ejecutar Importacion

Cédigo ACCO01_PN

Mombre Cliente Persona Natural [MIG]

Archivo| | Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archiva.

Prugba Mo -

Guardar Errores . 3(
Mastrar Archivo. Mo -
Limite de Errores 100
Para importar los clientes persona natural del

Fideicomiso de ITC.
Motas o Descripcidn

Ejecutar en Batch| Si -

[[ GUARDAR || |CANCELAR |

e Dar clic al boton GUARDAR

Nota
Importacion "ACC0O01_PN Cliente Persona Matural [MIG] agendada para archivo IMPORTADOR Persona Matural GLBSGdevbd Ver bitacora de importacidn para ver el resultado de ejecucion
Bitdcora de Importacin
CONTINUAR
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Hacerle seguimiento al proceso a traves de la Botacora de Importacion.

Ejecuciones

Cantidad de

Ejecutar

Situacion de

Fecha de Inicio de Batch

Fecha Hombre de Archivo Registros Por Hotas o Descripcion Batch Batch Batch Fecha Fin Batch process PID
2017-11-15 IMPORTADOR Persena Natural 33 administrador Mota Importacién Completa (0 2017-11-15 07:04:16 2017-11-15 3860.0
07:04:01 PN GLBS6dev.txt Errores, PN 07.04:20 PN
34 Lineas, 0 lgnorados, 0
Actualizados,
33 Creados)
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Importacion Informacion Fiscal

Paso 1: Preparar el archivo en EXCEL de acuerdo con el formato requerido
Paso 2: Convertir el archivo EXCEL en TXT (delimitado por Tabulaciones)
Paso 3: Ejecutar los importadores en el orden requerido

Preparar archivo Excel con formato requerido para importaciones
1. Abrir el archivo Excel con el formato requerido para la importacién de informacion fiscal.

2. Colocar en la Celda G1 el codigo del usuario que esta realizando la importacion, como se
muestra a continuacion (en el ejemplo se usé el usuario ADMINISTRADOR):

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda
125 e f
A B C o E F G H |
1 usuario: administrador
2
3
4 INFORMACION BASICA
itiene Usted
Residencia
Codigo De Pe:-sl.g::‘zer Fecha Efectiva. Formato: ;ﬁ:ﬁfg:ig:;:: Pais. Ver |ldentificacion |Pais. Ver lista: | Identificacion | Pais. Ver
Cuenta ~ YY-MM-DD 24:MM:SS . lista: COUN Tributaria 1 COUN Tributaria 2 | lista: COUN
lista: PETY Otros Pais
Distinto A
5 Panama?.
i ACCOUNTCODE PERSON_TYPE CLX_EFFTDATE OTHER_RESIDENCI COUNTRY TAXID_01 COUNTRY_02 TAXID_02 COUNTRY_D
7 00000009 1 2020-07-14 1 240 2423141
3 00021933 2 2020-07-14 1 B40 34364745 470 2523353
9 Q0000007 1 2020-07-14 o
10 000038748 2 2020-07-14 1 240 34364745 470 2523353

Preparar los archivos Textos para importar (delimitado por Tabulaciones)

3. En la pestafia donde se encuentra la informacion a importar sombrear desde la celda A6
hasta la celda X6 para todas las filas que contengan data, como se muestra a continuacion:
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Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 1% Compartir =
AB - fx ACCOUNTCODE
A E [ D E F G H 1 J K L
1 usuario: administradar
2
3
4 INFORMACION BASICA INFORMACION FISCAL
ctiene Usted
Residencia
Codigo De PEL'Z:::w Fecha Efectiva. Formato: :322‘::::?:::: pais. Ver |Identificacion |Pais. Ver lista: | Identificacién | Pais. Ver |identificacion| | dz‘ﬂﬁzz::;r:sm::a Iﬁ::f":;::"#:’;j:’:ﬂ:?
Cuenta 5 YYYY-MM-DD 26:MM:5S . lista: COUN | Tributaria 1 COUN Tributaria 2 |lista:COUN | Tributaria 3 5 e - o
lista: PETY Otros Pais Explique Los Motivos Ver lista: SNNA
Distinto A
5
(| ACCOUNTCODE \
7 1 2020-07-14] 0
8 00021933 F] 2020-07-14] 1] 840 34364745 470 2523353 0
E] 00000007, 1 2020-07-14] 0 0
10 000038748 2 2020-07-14] 1] 840 34364745 470 2523353 0
1
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 1% Compartir HC
A6 - & ACCOUNTCODE
L M N o P Q R 5 T u v w X
:
2
3
4 [INFORMACION FISCAL INFORMACION DE REGISTRO
o el Destino | Pais Origen | Pais Origen Pais Desting | Pais Destino | Pais Destino
: . <&l Origen De Los De Los De Los Delos | PaisOrigenDelos | Delos De los DeLos Fecha De Uttima
declaracién Jurada De Recursos O o g .
Informacién Tributaria?. |  Patrimonio Es Recursos O | RecursoO | Recurso O fecursa O RecwsaQ | Recurso@ ) Recursa O Creacion Creado Por Modificacion Modificado
P — Extranjero>.  |P2timonio Es|Fatrimonio 1| pamrimonio 2. | Pswimonio 3.Ver |Pstrimonio 1| Patimonio 2 |Pstrimonio 3. | Formaro: YVVY- Formato: YYYY-MM- Por
Formatop /1 | PrAnE | Verlists: | Verlista: lista: COUN Verlista: | Verlista: | Verlista: | MM-DD 24:MM:SS DD 24:MM:S5
5 Formato:0/1|  COUN coun COUN COUN COUN
6 TAXRETURN_FILED FOREIGN_FUN E FOREIGN_FUN FUNDSRCE_CO 0 FUNDSRCE_COUNO3  FUNDTGT_CO FUNDTGT_CO FUNDTGT_CO
7 0 1] 1 840 2020-07-14|=d
8 0 1] 1 840 470 380 44| 2020-07-14)
9 [ 0 [ 2020-07-14[ad
10 0 1] 1 840 470 380 24| 2020-07-14)
1

&

Copiar esta informacion en un archivo de Texto (en el ejemplo se us6 NOTES ++) y
guardar:

Elnew1E l
1 ACCOUNTCODE »PERSCN_TYPE »CLX EFFTDATE OTHER_RESIDENCIES COUNTRY »TAXTID 01 COUNTRY_ 02 —TAXID 02 Cot
2 Q0000005 1 2020-07-14 1 840:2423141 a 1 1 840 2020-07
3 00021933 2 2020-07-14 —1 840-34364745 4702523353 Q 1 1 840:47T0 380:48
4 Q0000007 1 2020-07-14 0 a a a 2020-07-14
5 000038748 2 2020-07-14 —1 840-34364745 4702523353 Q 1 1 840:47T0 380:48

NOTA: Recordar eliminar los espacios sobrantes al final del archivo texto utilizando
tecla BACKSPACE.

Ejecutar Importadores

3. Iralaopcion de Mena: Informacion Fiscal > Procesos
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Dar clic en la opcion Importar Informacion Fiscal

H Intercambio Info. Fiscal

[ Procesos

O Importar Informacion

Fiscal

[ Configuracion

# Reportes

O FATCA (Pers. Maturales)

O FATCA (Pers. Juridicas)

O Informacion Fiscal Adicional

Ingrese la informacion solicitada como se muestra a continuacion:

Ejecutar Importacién

Codigo TIAD
Nombre IMPORT TABLA TIAD TAXID_ADDL

Archivo | Seleccionar archivo | Importaci. _iscal t«t
Prueba |Si v

Guardar Errores

Mastrar Archive | No v

ym Limite de Errores

Notas o Descripcion

Ejecutar en Batch

[| GUARDAR ||CANCELAR |

e En el campo Archivo: se debe seleccionar el archivo txt tabulado donde se encuentra
la data a importar.

e En el campo Prueba: si se selecciona Si, el sistema simplemente validara que el
archivo no contenga errores, en el caso de tenerlos se registran los errores en el
sistema. Si se coloca No el sistema realizara la importacion de Data. Es aconsejable
primeramente colocar este parametro en Si.

e En el campo Guardar Errores: si se selecciona Si, el sistema registrara los errores en
el sistema.

e En el campo Mostrar Archivo: si se selecciona Si, el sistema mostrara toda la data
que se encuentra en el archivo plano antes de la importacion.
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e En el campo Limite de Errores: se coloca la cantidad de registros méaximos de
errores a guardarse en el sistema. En la ejecucion cuando el sistema llegue a ese
ndmero maximo de errores la importacion finaliza.

e En el campo Notas / Descripcion: se coloca una breve descripcion de la importacion a
realizar.

e Enel campo Ejecutar en Batch conserve el valor SI.

Dar clic al boton GUARDAR Yy se presenta una pantalla de resultados

NOTA: Es aconsejable ejecutar el importador primero a modo de prueba (colocar el valor
Sl en el campo Prueba), para revisar si hay errores en la data, luego repetir la ejecucion
colocando el valor NO en este campo.

El sistema envia un mensaje indicando que el proceso se envid a ejecucion y muestra un
enlace para ver los resultados.

Nota

mportacion ‘'TIAD IMPORT TABLA TIAD TAXID_ADDL' agendada para archivo Importacion Informacion Fiscal tet. Ver bitacora de importacion para ver
el resultado de ejecucion
Bitdcora de Importacion

| CONTINUAR |

Dar clic en Bitacora de Importacion para ver los resultados

En la seccidon Ejecuciones se puede ver el resultado de la ejecuciéon del importador o
inclusive ver un histdrico de las importaciones realizadas como se muestra a continuacion:

Cuando el proceso finaliza muestra en la Columna “Notas o Descripcion” los resultados
de la importacion y en las columnas “Fecha Inicio Batch” y “Fecha Fin Batch” la fecha y
hora de ejecucion del proceso:
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Importacién: IMPORT TABLA TIAD TAXID _ADDL
Codigo: TIAD
Mombre; IMPORT TABLA TIAD TAXID_ADDL
Version: 1.0.0-9
Motas o Descripcion:
Codigo de Modulo: TIEA
Codigo de Tabla: TIAD
En caso de duplicados; Remplazar
m Tipo:  Campos Delimitados

Archivo de Muestra; T1AD.xs

Mapeo de Campos

Eventos
SEL Evento Nimero de Secuencia Estado Accion
DESPLEGAR MODIFICAR BORRAR | CREAR EVENTO
o {1y Mostrando:0 - 0 de 0

Ejecuciones

Fecha Nombre de Cantidad de Por Notas o Ejecutar Situacion ::_.i !:;:f Fecha Fin B?Otzg -
Archivo Registros Descripcion Batch  de Batch Batch p
Batch PID
2020-07-14 Imporiacion 4 administrador Mota Importacion ) 2020-07-14 2020-07-14  11860.0
05:15:35 PM  Informacion Completa (2 Errores, 06:16:19 PM 06:16:21 PM
Fiscal.bat 6 Lineas, 5
Ignerados, O
Actualizados,
0 Creados)Desplegar

Errores

Si hay errores en la importacién, en la seccién Errores de Importacion se muestra la lista
de errores campos y mensaje de error, como se muestra a continuacion:

Errores de Importacion

Numero de Linea Campo en la Tabla Mensaje de Error

3 PERSCH_TYPE ltem de lista invalide, faver verificar.: 2 [ISIN]
5 PERSON_TYPE Item de lista invalide, favor verificar: 2 [ISIN]
& 7y Mostrando:1-2 de 2

NOTA: Si hay errores se debe corregir el archivo Excel y generar de nuevo el texto para
repetir la importacion. Recuerde ejecutar a modo de prueba hasta eliminar los errores.

4. Una vez completa la prueba del archivo se debe repetir para actualizar por lo que debe
seleccionar en el campo Prueba el valor NO
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Ejecutar Importacion

Codigo | TIAD
Nombre IMPORT TABLA TIAD TAXID_ADDL

Archiva | Seleccionar archive | Importaci._iscal t«
Prueba

Guardar Errores
Mostrar Archive
ym Limite de Errores

Notas o Descripcion

Ejecutar en Batch

[| GUARDAR | fANCELAR |

e Dar clic al boton GUARDAR

Nota

Importacion 'TIAD IMPORT TABLA TIAD TAXID_ADDL' agendada para archive Importacion Informacion Fiscal txt. Ver bitacora de importacién para ver

el resultado de ejecucion
Bitdcora de Importacion

CONTINUAR

Hacerle seguimiento al proceso a traves de la Bitacora de Importacion.

Ejecuciones

Fecha Mombre de Cantidad de Por HNotas o Ejecutar Situacion ::1&'.2!';(:? Fecha Fin Braéggss
Archivo Registros Descripcion Batch de Batch Batch P
Batch PID
2020-07-14 Imporiacion 4 administrador Mota Importacion =i 2020-07-14 2020-07-14 31720
05:25:49 PM  Informacion Completa (0 Errores, 06:26:19 PM 06:26:20 PM
Fiscal bt G Lineas, 1
Ignoradaos, 4
Actualizados,
0 Creados)
2020-07-14 Importacion 4 administrador MNota Importacion Si 2020-07-14 2020-07-14 74320
05:24:03 PM  Informacion Completa (0 Errores, 06:24:19 PM 06:24:19 PM
Fiscal bt 6 Lineas, 5 Ignorados,
0 Actualizados,
0 Creados)
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Reportes / Consultas

Consulta Bitacora de Prospectos

A través de esta consulta se puede emitir un reporte que muestre por ejecutivo asignado a un
prospecto la lista de los casos abiertos a la fecha de emision del reporte.

Para consultar la Bitacora de Prospectos se debe seguir estas instrucciones:
- En el menud principal seleccione Administracion Prospectos > Reportes >

Bitacora de Prospectos
- Ingrese la informacion para la emision del reporte

Bitacora de Prospecto

Compafia  BALE, Banco Alenet -
Duefio administradod N
Fecha e

AAAAMIM-DD (Y-m-d)

Asignado A Q

DESPLEGAR

e Enel campo Compafiia el sistema coloca por defecto la compafiia que tenga como
preferencia. Si requiere cambiarla oprima la casilla & y seleccione el registro que
corresponda

e En el campo Duefio, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione
cddigo de usuario que corresponda al ejecutivo responsable del nuevo prospecto.
En la Bitacora solo se muestran los prospectos que estén asignado a este ejecutivo

e Si deja el campo Fecha en blanco la bitdcora se emite a la fecha. Si requiere
emitirla a una fecha especifica puede introduzca la nueva fecha (formato AAAA-

MM-DD) o presione el icono | y seleccionarla

e En el campo Asignado A, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione cddigo de usuario asignado a una actividad. Si utiliza esta opcién en la
Bitdcora muestra solos los prospectos asignados al ejecutivo marcado como
Dueio, que tenga actividades asignadas a este segundo ejecutivo
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CLIENT/,

BITACORA DE PROSPECTO

AL 19 DE JULIO DE 2016

DUERIO ! ADMINISTRADOR
EJECUTIVO
Tipo de Fecha
Fecha Cuenta Oportunidad Estado Descripcion Fideicomiso Objetivo Eslln_lada de
Cierre
Sep 28, 2015 00004786, UNIRACA 000163 LLevar Prospecto Administracion  Administrar Fondos Aug 31, 2015
a Aprobacion de (AD)
VP
Aug 15,2013 00004786, UNIRACA 000130 LLevar Prospecto Administracion  Adminigtrar patrimonio de la Empesa, Aug 31, 2014
a Aprobacion de (AD) Realizar Pagos a proveedores
VP
Mar 27,2013 00004788, Fideicomiso 000113 LLevar Prospecto  Inversiones en fondos rentables  Administracion 1. Inversion de fondos segun instrucciones  Mar 15, 2013
Construccienes UNIRACA a Aprobacion de  y segures, segun isntrucciones  (AD) del fideicomitente. 2. Administracion de los
VP del fideicomitente. bienes entregados en fideicomiso
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