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1. Control de Cambios 
 

Versión Punto Cambio Fecha Responsable 
V1 Publicación publicación 30/11/2024 Sgarrido. 

     
     

 

2. Propósito 
 
El objetivo de este documento es establecer un procedimiento claro y detallado 
para la emisión de "comfort letters" por parte de Empresas FG, asegurando el 
cumplimiento de las regulaciones internas y proporcionando ejemplos de formatos 
para su uso. 
 
 
3. Ámbito o Alcance 
 

El alcance son la Gerencia de Finanzas, Gerencia General, Directorio y entidades 
bancarias y financieras. 

 

4. Gobernabilidad 
 

El proceso será gobernado por la Gerencia de Finanzas, en cuanto al 
cumplimiento, será auditoría interna el área encargada del cumplimiento. 

 

 

 

 

5. Procedimiento 
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5.1.- Como definición una "comfort letter" es un documento emitido por una 
empresa para proporcionar un compromiso a un banco sobre la situación 
financiera o la capacidad de cumplimiento de la empresa siendo su propósito 
el asegurar al banco que la empresa, tiene la capacidad financiera para 
cumplir con sus obligaciones, facilitando así la obtención de financiamiento. 
 
5.2.- Dentro de los principales compromisos se encuentran: 
 

a) Mantener propiedad. 
b) Administración y Gestión sobre los recursos necesarios para cumplir 
con las obligaciones. 
c) Proporcionar recursos necesarios para el desarrollo y finalización del 
proyecto (Sobrecostos). 
d) Pago. 
 

5.3.- Particularidades o lineamientos generales. 
 

• Las "comfort letter" que emite alguna de las sociedades del Grupo FG, no 
podrán ser firmadas por personas naturales, solo las empresas y sus 
representantes con facultades para firmar. 
 

• Los compromisos cuando la sociedad que emite la "comfort letter" se 
encuentra asociada con un tercero, deberán tomarse con la debida 
proporcionalidad a la participación. 
 

• El flujo de aprobación asociado a lo descrito en el punto 5.2, es el 
siguiente: 
 

o Punto a) y b) requieren V°B° Gerente de Finanzas. 
o Punto c) requieren V°B° del Gerente de Finanzas y Gerente 

General. 
o Punto d) requiere presentación al directorio de la sociedad. 
o Todas las "comfort letter" deberán ser validadas, en última 

instancia por la Gerencia Legal. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5.4.- Control.  
 



                                                
                                                 

Codigo Interno: PRC-015-E-ComfortLetter 

G: General 
E: Específica 

       Normativas Empresas FG  
 
                                                                                                                             

 
  
  Confort Letter 
  Gerencia de Finanzas 4 

El control de las "comfort letter" estará radicado en el área de Finanzas 
Corporativas, este control debe contener los siguientes datos: 
 

• Fecha Carta. 
• Vigencia  
• Banco o Institución Financiera. 
• Negocio que financia [Proyecto, Terreno, etc.] 
• Sociedad Representadora. 
• Sociedad Operadora. 
• Monto en UF 
• Firmantes 
• Detalle de Compromisos. 

 
 

o El control estará siempre disponible en el siguiente repositorio 
Sharepoint: 

 https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%
2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FCont
rol%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999
b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%
2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D908
1%2D33ea090b4406  

 
o tendrán acceso los siguientes cargos. 

 
 Jefe Finanzas  
 Gerente de Finanzas  
 Gerente General  
 Director Financiero  
 Gerente Legal  

 
 
 
5.5.- Gestión, Negociación y Administración. 
  
Será responsabilidad del Gerente de Finanzas y del Director Financiero la 
correcta emisión de la carta, velando siempre por la transparencia, 
confidencialidad y aseguramiento del cumplimiento de la carta. El Proceso de 
firma será en relación con lo indicado en el documento INT-017-GL-
ValidaciónFirma. 

INT-017-GL-Validaci
ónFirma-1.pdf  

 
5.6.- Entrega al Banco: 
 

https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
https://fgms.sharepoint.com/sites/ControlComfortLetter/_layouts/15/AccessDenied.aspx?Source=https%3A%2F%2Ffgms%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FControlComfortLetter%2FDocumentos%20compartidos%2FControl%3Fcsf%3D1%26web%3D1%26e%3DCgUEmW%26CID%3De69bce6d%2D6e89%2D4fc1%2Dac7c%2D823999b59b17&correlation=1fa76aa1%2Db00d%2D7000%2D26a6%2D573dd68873c1&Type=item&name=16fad652%2Df3d1%2D4f9c%2D8623%2D23109f6abb21&listItemId=1&listItemUniqueId=2ffd361d%2Dac19%2D4fe9%2D9081%2D33ea090b4406
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La entrega deberá realizarse en la entidad bancaria señalada en la carta por 
parte del junior, quien deberá devolver una copia con la recepción conforme 
por parte de la institución financiera y debe contener fecha, hora y sucursal. 
 
 
5.7.- Plazos: 
 

• Firma 2 días hábiles. 
• Entrega 1 día hábil. 

 
 
 
 
 

6. Anexos 
 
Ejemplos: 
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