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1. GENERALIDADES
1.1 Objetive

Efectuar la venta de bienes inmuebles y prendas con desplazamiento y otros bienes muebles
propiedad de la institucidn y sus ajustes cuando haya, de manera publica y transparente.

12  Base legal

. Reglamento de la Ley de Creacion del FOS0OF AMILIA.
= Reformas al Reglamento de la Ley de Creacion del FOSOFAMILIA,

13 Ambito de aplicacién (Aleance)

Este procedimiento comprende ias operaciones de un activo extraordinario y otros bienes
muehles que sea publicado para la venta en subasta publica no judicial, la adjudicacion,
fiyrmalizactin y el registro de la venta.

14 Definiciones

1.4.1) ACTIVO: Se entenderdn como activos cualquier tipo de bien, ya sea
inmueble o bien con garantia real prenda sin desplazamiento.

1.4.2) CARTERA FOSOFAMILIA: Es toda la cartera de créditos propiedad del
FOSOFAMILIA, otorgada bajo las diferentes lingas de créditos: Lineas de
Crédite: Individual, Tinea de Crédito Estacional, Linea de Crédito Mujer
Emprende, Linea de Crédito Credi Express v Linea de Crédito Microtop y

otras.
1.4.3) CD: Consejo Directivo,
1.4.4) CNR: Centro Nacional de Registros.
1.4.5) CREDITOS OTORGADOS: Comprende los créditos que han sido

fiommalizados en FOSOF AMILIA, ya sea créditos recurrentes de las difierentes
carteras o lineas de créditos a través de convenios especiales de pago eréditos
olorgados con opeidn de Garantfa real o prendarios.

1.4.6 ) CRM: Comité de Recuperacion de Mora.

e

/” A “"?1';3&1.4.7) CSJ: Corte Suprema de Justicia.

fF——%8
flS PRESIDENCIA &
'.‘\: =
Mo cremenatia ;-1;‘
, =




* w
L % * Procedimienta de promaclén y venta en
"* = *' subasta poblica me |udicial
"ok W Acuerdn N v CD-19/2022
Facha: 12 de mayo del afo 2022
FONDIO SOLIDARIO DAY/ Na. Pégina 4 de 11

LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

1.4.8) DERECHOS: Es toda facultad que se tiene sobre determinados bicnes
lldAmese estos muebles, immuebles o prendas, que pueden ser recales y
personales.

1.4.9) ESCRITURACION: Accion y efecto de escriturar, de dar fe piblica de un

acte o contrato.

1.4.10) FORMALIZACION: Accion v resultado de dar forma legal o reglamentar,
revestir algo de los requisitos legales.

1.4.11) FOSOFAMILIA: Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

1.4.12) GESTOR DE COBRO: Pecrsonal interno que realiza las gestiones de cobro
administrativo, carteras saneadas y cobro judicial.

1.4.13) RECUPERACION JUDICIAL: Producto obtenide del cobro judicial, a
través de acciones judiciales sobre los salarios, garantias o prendas.

1.4.14) REGISTRQ: Inscripcion de derecho en el Centro Nacional de Registros a
favor del FOSOFAMILIA y/o controlado atreves de un sistema infiormatico
para activos.

1.4.15) SANEAMIENTO: Proceso mediante el cual se determinan y resuelven los
problemas de los activos propiedad del FOSOFAMILIA, hasta lograr la
recuperabilidad de los créditos v la factibilidad de los inmuebles, bienes
inmuebles-garant{as real o prendas.

1.4.16) UFI: Unidad Financiera Institucional.

1.4.17) UT: Unidad Juridica

2. CONTROL INTERNC ASOCIADO

2.1 Imsumos del procedimiento

2.1.1) El reporte de la base de datos del SIM.net, los activos factibles.
2.1.2) Amtecedentes del inmueble y ubicacién fsica.

2.1.3) Antecedente de la prenda.

2.1.4) Condicidén legal del inmueble.

Programa de subastas.

Acuerdo del Conscjo Directiva (CRM) sobre las subastas.
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2.2 Actividades de control

2.2.1 Revisién de infiormacion, caracteristicas y valores de los inmuebles o prendas
) P
de los activos extraordinarios.

2.2.2) Verificar el pago del impuesto y servicios basicos (inmueble).

2.2.3) Verificacion de prendas (Automotores/ tarjeta de circulacion y multas si fuese
el caso)

2.2.4) Repistrar oportunamente las fijaciones y ajustes de precios de los inmuebles o
prendas.

2.2.5%) Verificar que no se deterioren los activos o prendas para ser vendidos.

2.2.6) Crear ficha de control del contenido de garantia real o prenda en el respectivo
expediente,

2.2.7) Revisar ¢l arte de la subasta previo a su publicacion en los periédicos de mayor

circulacion a nivel nacional.

2.2.8) Verifica que las ofertas para subastas deben presentarse conforme las
instrucciones del caso, y registrarlas en hora exacta de recibidas,
inmediatamente deben trasladarse a custodia,

2.2.9) Constatar previo a iniciar ¢l proceso de venta de los inmuebles ¢ prendas a
comercializar, que csté debidamente inscrito a favor del Fonde; y se haya
iniciado € proceso de pago de los impuestos y servicios basicos y los activos
automotores se encuentren al dia con lo reglamentado por lag leyes de transito
nacional para su comercializacion (Mantenimiento y conservacién de los
activos).

2.2.10) El precio base de venla serd determinado conforme al valor del mercado
establecido en valud.

2.2.11) El precio base es por el valor fijado del bien.

2.2.12) Al recibir pagos complementos al precio de venta, cuando el monto lo amerite
y de acuerdo al proceso correspondiente, deberd llenarse los formularios
exigidos por Tey para el control de los fondos provenientes de opcraciones
licitas y cuando el valor de la operacién de la venta del activo sobrepase los
US$10,000.00 deberd reportarse al Oficial de Cumplimiento que emita
informe al respecto.
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2.2.13) En la prima o complementos al valor de venta, uma vez adjudicado el
activo/inmueble y/o prenda, no s recibiran més de USS$ 5,000.00 en electivo.

2.3 Indicadores de gestion

2.3.1) Realizar al menos 2 subastas durante un afio fiscal, dependiendo de la
existencia.

2.3.2) 100% de cumplimiento en hora de apertura ofiartas.

2.3.3) (% de errores en publicaciones, en lo que corresponde al FOSOF AMILIA.

2.3.4) 100% fiormalizacion en venta de los activos adjudicados en subasta.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. FASES Y ACTTVIDADES B o s L
FASE 1- SUBASTA PUBLICA NO JUDICIAL
Elabora proyecto de publicacion para la Unidad de
I elaboracion del arte. Comunicaciones/ Unidad
dec Servicios Generales
9 Elaboracion d¢ las bases de subasta publica no Unidad de Scrvicios
- | judicial. Generales |
3 T'raslada proyecto a Presidencia para visto bueno. Unidad de Servicios
1 Generales
Revisa y da visto bucno al proyecto y devuelve a o i
4'_ Unidad de Scrvicios Genera{;&y Presidangia
5 Gestiona  aprobacion de la  Presidencia para Unidad de Servicios
; publicacion. Generales
6. Aprueba publicacidn. Presidencia
Remite memorandum  notificando  subasta a
Auditoria Tnterna para los efizctos de control, a la
Unidad. Financie:-r{i ‘ Instjtugional (UFD _ para Widiid da Seiisine
i mantenimiento € iniciar tramitc de cancelacion de Besymnales
tasas municipales y scrvicios basicos y otros,
Unidad Tegal (UL) levanta acta de subasta y
traslada a Presidencia para su firma.
Traslada a Unidad de Adquisicién y Contrataciin
3 Institucional (UUACI) proceso de T.ibre Gestidn con Unidad de Scrvicios
’ prensa escrita de mayor circulacion a nivel nacional CGencrales
para el proceso de las publicaciones de la subasia.




* ol « Procedimlento de promocion y venta en
** = *' subasta pchlica no judicial
LI Acuerds N7 IV CD-19/2022

Fecha: 12 de mayo del afio 2022
FONDO SQLIDARIO PARY No, Péalna 7 de 11

LA FAMILIA MICIROEMPRESARIA

Obtiene publicacién escrita y archiva en expediente
“para su control y comercializacion de los activos.

Unidad de Servicios
Generales

Promueve venta del activo por diferentes medios

10. (Periddicos, Facebook, web, insitu y otros) Unidad de Commigaciones
1 Atiende consulta de clientes, sobre inmucbles o Unidad de Servicios
" | bienes publicados para venta. Generales
P Programa y realiza visitas para mostrar los Unidad de Servicios
" | inmuebles, (¢uando aplique). Generales
Presentan ofertas con la documentacidn y
requisitos previamente comunicados (fotocopia de
DUI, NIT, cheque certificado efectivo sobre el 2%
13, ; Oferentc
sobre garantla real y sobre automotores aplica el
porcentaje. Ademas, eén la oferta debera especificar
la fuente de los fondos)
Recibe ofertas y entrega hoja a cliente para
completar los datos y entrega a la Unidad de
14, | Auditoria Interna caja que contienc las ofertas. Recepcionista
Elabora lista de ofertantes y hora de recepcion y
entrega a la Unidad de Servicios Generales.
Sella la caja y se entrega a la Unidad de Servicios ;
B | & R 5 i Auditor/a
Generales
Elabora cuadro de datos generales del oferente . =
. BRREe e Unidad de Scrvicios
16. | del activo a subastar y remite a Oficialia de
Generales
Cumplimiento para su analisis de coincidencia.
Revisa que los clientes presenten la documentacion
17. | legal o cumplan los requisitos neccsarios para Unidad Juridica
participar en la subasta.
Realiza subasta en presencia de la Auwditoria
8 Interna,  oferente(s),  Direccién  Ejecutiva, Unidad de Servicios
" | Encargado de Servicios Generales y representante Generales
de Ia Unidad Juridica de la institucidn.
i iere emp: do en algy : "
.Sl hubicre empate en valor oferta.ol n algln Blitided da Sarviolas
19, inmueble o bien subastado, solicita a los :
Generales
participantes realizar nueva oferta en sobre cerrado,
| finalizar de leer las ofertas por cada inmueble . i
Al finaliz p Unidad de Servicios
20. | ylo inmueble proclama la adjudicacion a la de

mayor valor ofertado.

Gienerales

Anuncia que ha finalizado la subasta y agradece
participacion, solicita a los ganadores que no s
retiren para firmar el acta.

Unidad de Servicios
Gencrales

Se devuelve cheque a ofisrtantes que no se les
adjudico ningiin mueble /o bien.

Unidad de Servicios
Gengerales
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FASE 2 - ADJUDICACION DE INMUERBLE
2. Plrocedc a la adjudicacién de (los) inmueble (s) /o Prosidencia
bicn. )
24, | Elabora acta dc subasta de Jos activos. Unidad Legal _
25 Realiza lectura y firma de acta. Unidad de Servicios
: Generales
Completa declaracién origen de fondos a quicn sc
% le adjudicé y formulario de conozea a su cliente. 8i Unidad de Servicios
* | no hay adjudicacion, ¢l inmueble / bienes pasa al Generales
procedimiento venta directa.
Comunica a cliente via carta, quc s s!d4ud1co la Ulsiiiioed de. Suevicios
27. | venta, informando que tienc 3 dias habiles para
: . Generales
completar la prima respectiva.
28 Dcpom.ta cox?qplemenlo dg prima «?1& valor Oferente (s)
determinado siempre v cuando sea garantia real.
Tras']ada lexpedmnle. 2 la Unidad Legal para TTitilegt Al S o
29. | escrituracion y Tegistro, para que revise el e
] 3 Generales
documento gue enviard al notario.
Gestiona complemento de valor de venla del Unidad de Servicios
30. : ;
inmueble en el plazo establecido. Generales
FASE 3 — FORMALIZACION Y CIERRE
Presenta escritura (cuando es garantfa meal ©
31. | prenda), formulario asignado de Nolario y paga el Notario y Comprador
valor restante del precio de venta.
17 Revisa que documentacién se encuentre completa Unidad de Servicios
"™ | para pasar a fiormalizaciin. Generales
a1 Realiza procedimiento  de  formalizacién y Colaborador de
T | eserituracion. Iscrituracian
Devuelve expedicnte a Unidad de Servicios ‘
: . : Colaborador de
34. | Generales y entrega copia de escritura a Unidad : ¥
; : : P Escrituraciin
Financiera y Direccién Ejecutiva. |
Realiza entrega 1;1.aFcr1al del mmueb]t? o bien y Dnidad de Servicios
35. | firma acla de condiciones en que lo recibe, cuanda , -
‘ Generales
= apligue. S
26 Descarga inmucble del sistema SAF 1.0 Unidad de Servicios
: Generales
17 Descarga inmuchle contablemente. Unidad Financiera
: Jnsfiugimal
N— — —— —_ - : S
Si' la operacion cs mayor de US$5,000.00 se
ag | Prepara expediente fisico y electrénico para Unidad de Servicios
Bt |entregarlo a Oficial  de  Cumplimiento, Generales
_2;,__ conjuntamente formulario de (ransacciones en |
f
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efective mayor a USHI0.000.00 y en chequs
mayores a US$25,000.00 2n forma individual o
acumulada durante un mas. )
39 Digitaliza los documzntos de expediente de Unidad de Servicios
" | activos. Generales
40 Envia expedientc dz la Unidad de Gestidn Unidad de Szrvicios
' | Documental y Archivos (UGDA). Generales

4. RESPONSABILIDADES

4.1) Unidad de Servicios Generales y Recuperacion de Activos.

a) Ta Unidad de Servicios Genzrales e la Unidad responsable de la correcla
aplicacién de este procedimiento.

b) Comunicat a compafieros ds las dreas involucradas por medio de correo
electrdnico u otro recurso de comunicacion, que proximamente s¢ realizard una
subasta pdblica no judicial, a fin de que otros empleados que no sean
involucrados directamente pueden orientar a los clisntes que requieran
intiormacién.

¢) Definir un guion de la rsunién para la subasta e iniciar puntualmente.

d) Para efectos de la subasta no sz tomard en cuenta los sobres que contiene ofertas
de clientes que no estdn presentes a la hora de iniciar la subasta.

¢) Revisar que las oferlas contengan como minimo los siguientes datos: direccion
del inmueble o bien que se estéd subastando, valor de la oferta que tiene que ser
igual o mayor que el valor base, nombre y firma dzl oferentz. Asi como cheque
certificado de gerencia o caja.

f} Proclamar la adjudicacién a la mayor oferta, mencionande nuevamente el
nombre de la persona a quien se adjudica ¢l inmuszble o bizn y 2l monto de
ad judicacion.

g) Entregar a los ganadores la documentacién legal neczsaria para realizar los

tramites de compra-venta.
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hy Solicitar llenado de formularios respectivos emitidos por la Ofcialia de

Cumplimiento Institucional, cuando aplique.

4.2) Unidad Juridica

a) Prepara con anticipacion en forma elecirénica, proyecto del acta dejando
espacios para agregar datos de los ganadores a fin de apilizar la elaboracion al
momento de [inalizar la subasta.

b)  Asig nar un delegado para que previo a iniciar la subasta revise la documentacion
legal de los oferenles (DUL represeniacion legal o poder) necesario para
participar en la subasta, a fm de evitar contratiempos en la adjudicacion.

¢) Colaborar en la revision de las ofertas, corroborando que cumplen con los
requisitos contenidos en la publicacion.

d) Duranie el desarrollo de la subasla deberd brindar asesoria legal respecto a las
situaciones extraordinarias que se presenten.

e) Revisar en forma elect inica proyeclo de escritura de compra-venta enviado por

el notario asignado por el comprador.

4.3) Colahorador de Eserituracion.

a) Realizar las modificaciones respectivas al proyeclo de escritura y remitir al
notario.

b) Programar el dia y la hora para formalizar la compra-venta.

¢) Verificar que los fiormularios de designacion de nolario del comprador y
comprobanies de ingreso lotalizan el valor de venta en garantia real.

d) Remitir a la Unidad de Servicios Generales expediente con toda la

documentacién incorporada, de igual forma a la Unidad Financiera Institucional,

= copia de escritura de la compra - venta de garantia real o prenda para su registro

e T
/f":_ L4 1‘,‘:4;

(&
- &‘ y descargo.
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4.4) Unidad Financicra Institucional.

a) Recibir por medio de la recepcionista las ofiertas dentro del horario establecido
en la publicacién de subasta.

b) Solicita datos a cliente y completa hoja de datos del oferente.

¢) Ingresa datos del oferente al cuadro resumen de recepeién de oferias y al cierre
de la recepeidn remitit uma copia a Unidad de Servicios Generales, a la Unidad
Financiera Institucional y la Unidad de Auditoria Intema.

d) Entregar fichas de datos a la Unidad de Servicios Generales.

e) [a Unidad de Setvicios Generales se encarga de la logistica del evento, servicio
de cafeteria, adecuacion de sala, gestion e ingreso de clientes y al ingreso edificio,
coordinado por la seguridad del FOSOFAMILIA y orientar en cuanto a la

ubicacién de la sala de subastas.

4.3) Departamento de Auditoria Interna.

Supervisar el cumplimiento del procedimiento durante la comercializacién por medio de
stibasta.

4.4) Presidencia.

Adjudicar los inmuebles o bienes a los ganadores.

5, VIGENCIA Y DIVULGACION

Procedimiento aprobade por la Presidencia a partir del dia siguiente a su presentacién al

Consejo Directivo.

Este procedimiento sera divulgado por medio de la comunicacién interna institucional

(correo electrénica) o por otros medios a implementar.



