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|. GENERALIDADES

1. Objetivos

a)

Establecer los procedimientos para la administracion de los activos

extraordinarios.

b) Regular el registro de los activos extraordinarios en cuanto a ingreso, valuos,
revaluos, contabilizacion, reservas de saneamiento e inmuebles dafhados,
autorizacion del precio de venta, desalojo judicial, pago de servicios basicos e
impuestos municipales, tramite de permuta o recompra entre otros.

c) Establecer los controles para mantener actualizada la informacion de los
activos para documentar los tramites de venta.

2. Alcance

El presente instrumento normativo aplica directamente a las areas involucradas en

el proceso: Activos Extraordinarios, Valuos de Garantias, Ventas, Atencion al

Cliente, Aprobacion de Créditos, Escrituracion, Recuperacion Judicial, Préstamos

y Agencias Regionales.

3. Definiciones

a)

Activo Extraordinario

Inmueble recuperado por el Fondo a través de dacion en pago (recibida sin
proceso judicial o en el transcurso del mismo por acuerdo entre el Fondo y el
deudor), por adjudicacion en pago (recuperada por proceso judicial producto

de remates publicos o judiciales), permuta, recompra a favor del Fondo,

inmuebles legalizados u otros.
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b)

d)

g)

h)

Adjudicacion en pago
Inmueble recuperado en proceso judicial, producto de remate publico o

judicial.

Administracion Superior

Se refiere al Presidente y Director Ejecutivo y Gerente General.

Certificacion extractada
Documento que contiene resumen o sintesis de la informacioén registral de un

inmueble, certificado por un registrador autorizado.

Comision de subasta
Nombrada por Junta Directiva y conformada por 3 miembros, un representante

de la Gerencia de Servicio al Cliente, Gerencia Legal y Area de Activos

Extraordinario.

Dacién en pago
Inmueble recibido sin proceso judicial o en el transcurso del mismo, por

acuerdo entre el Fondo y el deudor.

DUI

Documento Unico de Identidad.

NIT

Numero de Identificacion Tributaria.

Nota unica
Carta que el Area de Activos Extraordinarios hace llegar a través del Area de
Ventas al habitante del inmueble recuperado del Fondo (activo extraordinario),

para que obtenga la primera opcion de compra.
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i)

k)

Permuta
Contrato, en el que cada uno de los contratantes (Fondo/cliente) se obliga a

otorgar un inmueble a cambio de otro.

RAM

Reparacién, Ampliacion y/o Mejora.

Recompra a favor del Fondo

Contrato en el cual se establece que el comprador (cliente) devuelve o entrega
como parte de otro bien al vendedor (Fondo) el inmueble vendido o

hipotecado.

SSF

Superintendencia del Sistema Financiero.

Il. RESPONSABILIDADES

1. Del Gerente de Area y Responsable del Proceso

a)

b)

d)

Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en éste
instrumento normativo, coordinando con los involucrados en el proceso.
Establecer mecanismos de monitoreo y control para tomar acciones
preventivas y correctivas.

Cumplir con lo establecido en el Procedimiento para la Administracion de

Instrumentos Normativos, de acuerdo a las responsabilidades vy disposiciones

que les corresponde.

Gestionar la valuacién de los activos en base a lo establecido en el Instructivo

para la Administracion y Venta de Activos Extraordinarios.
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e)

f)

g9)

Mantener actualizado el inventario de activos extraordinarios, con el fin de
brindar informacion confiable, oportuna de los rubros siguientes:
i. Pendientes de valuo (complementos).
ii. Pendientes de inscribir.
iii. Disponibles para la venta (inscritos).
iv. Reservados.
v. En tramite de venta.
vi. Danados.
Registrar en forma individual, consolidada y detallada los movimientos de los
inmuebles: ingreso, provisiones, traslados y descargos por ventas (crédito,

contado) de acuerdo a |o regulado y documentos que soporten los tramites

recibidos de las Areas de Escrituracion, Recuperacion Judicial, Contabilidad vy

Agencias Regionales.

Llevar estricto control de los inmuebles que se trasladan a la cuenta de activo,
Terrenos de viviendas dafadas, detallando el numero de garantia del
inmueble y del préstamo, valores del ultimo valuo y contable, fecha de

recuperacion y traslado, asi como toda informacién que respalde

adecuadamente las operaciones.

2. Del Personal de la Gerencia/Unidad/Area y los involucrados descritos en los

instrumentos normativos

a)

Participar en la divulgacién y capacitacion que se imparta relacionada con el
desempenio del cargo vinculado con el puesto de trabajo.

Administrar y desempefar sus procesos de trabajo con responsabilidad,
adoptando los mecanismos de evaluaciéon y control de sus procesos, en
funcién al cumplimento de metas y objetivos.

El personal de la Gerencia/Unidad/Area sera responsable del uso de la

informacion que se genere, utilizandola unicamente para el beneficio de la

Institucidon y para el cumplimiento de las tareas asignadas.
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d) De conformidad a los articulos 4 literal g) y 5 literal f) de la Ley de Etica

Gubernamental, y articulo 49 literal e) del Reglamento Interno de Trabajo del

Fondo Social para la Vivienda, los empleados deberan guardar la

confidencialidad y discrecion respecto de los hechos, normativa e informacion
que conozcan por razon de su cargo, por lo que deberan usar el presente
cuerpo normativo para fines institucionales, quedando prohibida su
reproduccion, distribucion y difusién excepto cuando le sea requerida por

autoridad competente y en los casos que establece la Ley.

lll. DISPOSICIONES
1. Generales

a) La asignacion de autoridad, responsabilidad y/o relaciones de jerarquia se
estableceran de forma clara con el detalle de todos los aspectos importantes
de las funciones de cada cargo, ambitos y limites de accion conforme a lo

establecido en el Manual de Descripcion de Puestos y a la estructura

organizativa vigente.
b) Hacer propios los Principios Eticos y los Valores definidos por el Fondo,

debiendo ser reforzados mediante capacitaciones y eventos.

2. Especificas

a) La adjudicacién de los inmuebles recuperados por proceso judicial, dacion en

pago, permuta o recompra a favor del Fondo, sera evaluada y aprobada segun

lo establecido en las Normas Institucionales de Crédito y en el Instructivo para

la Administraciéon y Venta de Activos Extraordinarios.

b) El precio de venta de los activos extraordinarios debe ser autorizado por Junta

Directiva.
c) La nota unica, tendra validez unicamente si se presenta en original, debiendo

entregarse junto con los seis ultimos recibos de servicios basicos cancelados
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(agua potable y energia eléctrica) o el estado de cuenta de los mismos que
refleje el pago al dia, para los casos que aplique.
Los integrantes de la comision de subasta de activos extraordinarios seran

propuestos por el Gerente Servicio al Cliente, quién gestionara la aprobacion

del Gerente General y autorizacion de nombramiento por parte de Junta
Directiva.

El Jefe Area de Activos Extraordinarios y Jefe de Agencia, son los Unicos

autorizados para solicitar valuos/revaliios de inmuebles y desalojos judiciales.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna:

a)
b)

c)

Ley del Fondo Social para la Vivienda

Reglamento Basico de la Ley del Fondo Social para la Vivienda.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica del Fondo
Social para la Vivienda (NTCIE).

Normas Institucionales de Crédito.

Instructivo para la Administracion y Venta de Activos Extraordinarios.
Manual de Comunicacién e Identidad Visual.

Procedimientos de Valuos de Garantias.

Procedimientos para Gestion de Ventas.

Procedimientos para la Aprobacion de Créditos.

Procedimientos de Escrituracion.

Procedimientos de Recuperacion Judicial.

Procedimientos de Tesoreria.

2. Normativa externa:
a) Norma ISO 9001: vigente.

b) Ley de Etica Gubernamental.

c)

Ley de Proteccion al Consumidor.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Ingreso de inmuebles al inventario de activos extraordinarios

Actividad
Recibe de las Areas de Escrituracion,

Responsable | Paso
Auxiliar de Activos | 1.

Extraordinarios/
Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

Recuperacion Judicial, Agencias Regionales vy
otros, documentacion de inmuebles
recuperados por adjudicacion en pago, dacion
en pago, permuta, recompra a favor del Fondo
e inmuebles legalizados.

Asistente  Contable

Activos

Verifica informacion, ingresa al modulo de
activos extraordinarios, genera reportes, si

Extraordinarios existen diferencias gestiona correccion y
remite al Area de Préstamos para cancelacion

de los préstamos (en los casos que aplique).

Ruta: Activos extraordinarios/ Apoyo Administrativo/
Reportes/ Detalle/Inventario por fecha de informado.

3. Recibe, de Area de Préstamos reporte de
préstamos cancelados y realiza lo siguiente:

a) Revisa los casos que posean costas
procesales, que estén debidamente
documentados.

Identifica los casos con primera hipoteca
(préstamo original) y RAM.

Prepara documentacién, registra en el
modulo de activos extraordinarios los
valores contables y en los casos de
préstamo original y RAM, el valor contable
sera la sumatoria de los valores de
cancelaciéon de ambos préstamos mas las
costas procesales. En el caso que no le
permita registrar el valor contable, solicita al
Jefe Area de Activos Extraordinarios
revision y gestion de las correcciones.

b)

c)

Ruta: Colocacién\Activos extraordinarios\
Mantenimientos\  Ingreso  de  Movimientos
Complemento.

de

4. Genera reporte de movimientos diarios,
valores contables pendientes de ingresar y
cuadra las operaciones registradas.

Rutas:
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Responsable

Paso

Actividad

e Activos Extraordinarios/Apoyo Administrativo

/reportes/ cierre/ movimientos diarios.
e Activos  Extraordinarios/Reportes/Cierre/  Valores
contables pendientes.

Identifica los casos con diferencias, registra
reversion o ajuste de movimiento, corrige (si
es necesario), registra la forma correcta,
genera nuevamente reporte de movimientos
diarios, cuadra y solicita cierre del modulo de
activos extraordinarios.

Ruta: Activos extraordinarios/Mantenimiento/reversion
de movimiento a complemento.

Genera partidas, soporte de movimientos,
anexos requeridos y cuadra el dia anterior.

Verifica, firma de revisado la cuadratura del
cierre diario y remite a Jefe Area de Activos
Extraordinarios para su visto bueno.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Revisa, firma y remite al Asistente Contable
Activos Extraordinarios.

Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

Remite documentacion al Area de Contabilidad
y archiva los documentos de respaldo de cierre
diario.

10.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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2. Control de Valuos y revaluos de inmuebles

Responsable
Auxiliar de Activos
Extraordinarios/
Supervisor _ Técnico

(Agencias)

| Paso
1.

Actividad

Recibe documentacion de inmuebles

recuperados, que incluye copia de escritura y

certificacion extractada. Procede a:

a) Ejecutar el procedimiento Control de notas

b) Solicitar el valio al Area de Valios de
Garantias.

Recibe informe de valuo original con la
documentacion de soporte, llaves (si aplica) y
realiza lo siguiente:

a) Revisa que la direccion y medidas del
reporte general de garantias, sea
consistente con el informe de vallo,
certificacion extractada y escritura segun
corresponda.

b) Verifica que el monto de dafos del
inmueble sea consistente con el
presupuesto de habilitacion.

c) Revisa que la clasificacion de riesgo
corresponda con el valuo y el reporte de
garantia, conforme a lo establecido en el
Instructivo_para la_Administraciéon y Venta
de Activos Extraordinarios.

d) Identifica si en las observaciones
sefaladas por el perito valuador, indica que
el inmueble no es comercializable, que
tiene danos estructurales, riesgos
ambiental u otros, gestiona informe técnico
para determinar el traslado al inventario de
viviendas danadas, pérdidas totales o
mantenerlo _en el inventario de activos
extraordinarios y continua en los casos que
apligue con el Procedimiento control de
activos cancelados de este instrumento
normativo.

e) ldentifica casos con inconsistencias (si
aplica), gestiona resolucién con el Area de
Valuos de Garantias o casos excepcionales
con otras areas.

Relaciona el codigo de la garantia con el
codigo del préstamo del inmueble:

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable

Paso

Actividad

a) Al cumplir con el vencimiento de la nota

Unica.

b) Las viviendas deshabitadas reportadas por
el perito valuador y confirmadas por el Area
de Ventas.

Rutas:

e Activos extraordinarios/Mantenimiento/ingreso  de
activos extraordinarios o reactivacion de activos.

e Activos extraordinarios/Mantenimiento/ Reactivacion
de Garantia.

e Activos extraordinarios/Mantenimiento/ Reactivacion
de Activo Cancelado.

Ingresa informacién de valuo en el médulo de
activos extraordinarios (estado, condicion, tipo
de inmueble, monto dafios, entre otros).

Ruta: Activosextraordinarios/Mantenimiento/
Inspecciones.

Registra en el moddulo de activos
extraordinarios el control de valuos, para
identificar la ubicacion del mismo, archiva el
informe del valuo.

Ruta: Activos extraordinarios/Mantenimiento/Control de
valtos.

Recibe del Area de Ventas y Area de Atencion
al Cliente, solicitud de revaluo junto con el
expediente de crédito en los casos en que las
condiciones de los inmuebles tengan cambios
considerables con respecto al valuo actual o a
solicitud del cliente (desmantelado,
deshabitado, por cumplir el tiempo establecido
en el Instructivo para la Administracion y Venta
de Activos Extraordinarios).

Asistente de Activos

Extraordinarios

Genera mensualmente informe de valuos
mayores o iguales a 35 meses para los activos
extraordinarios en calidad de disponibles para
la venta, revisa y remite al Auxiliar de Activos
Extraordinarios/Agencias.

Nota: No incluye casos en tramite y/o reservados para
beneficiarios de programas y su precio ya esta
autorizado por Junta Directiva.

Auxiliar de Activos

Extraordinarios/

Completa documentacion de valto (incluyendo
solicitud de permuta) y remite a Jefe Area de

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable
Supervisor  Técnico

(Agencias)

Paso

Actividad

Activos Extraordinarios.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Revisa, firma, sella y solicita revaluo.

Auxiliar de Activos
Extraordinarios

10.

Recibe informe de revaluo, verifica y actualiza
la informacion de la garantia en el médulo de
activos extraordinarios. Ejecuta paso 2 v 4 de
este procedimiento.

Ruta:Activosextraordinarios/Mantenimiento/Inspecciones.

11.

Realiza para los casos que proceda lo

a) Cancelacion de tramite.

b) Registro de inicio de tramite retroactivo.

c) Actualiza precio de venta en el reporte de
reserva y solicita firma al Jefe Area de
Activos Extraordinarios

d) Genera la opcion venta.

e) Remite al Area de Ventas/Area de Atencion
al Cliente u otros segun corresponda.

12.

Escanea v archiva informe de valuos/revaltios.

13.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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3. Control de notas Unicas

Responsable \ Paso Actividad

Auxiliar _de Activos | 1. Realiza:

Extraordinarios a) Genera del sistema las notas unicas para
los casos que no se ha relacionado la
garantia al complemento.

b) Recibe notas unicas de permutas,
reactivaciéon de activos dafados y activos
legalizados.

Sella, solicita firma de Jefe Area de Activos

Extraordinarios, anexa documentacion y remite

al Jefe de Area de Ventas.

Ruta: Activos _extraordinarios/Apoyo Administrativo

/Reportes/ Administrativos/Nota tnica.

Notas:

e La validez de la nota unica para que el
habitante se presente a resevar sera de 15
dias calendarios a partir de la fecha de
emision de dicha nota.

e Cumplido el vencimiento de la nota unica y
no_existe solicitud de reserva, se pondra
disponible para la venta.

2. Recibe inspeccién realizada por el Area de
Ventas, indicando:

a) Los casos en que entregd la nota unica o
se dejo bajo la puerta.

b) Los casos en que no se entregd la nota
unica porque el inmueble esta deshabitado.

c) Estado, condicion, nombre del habitante (si
aplica), responsable de inspeccidén, fecha y
firma, otros.

3. Revisa que la informacion de la inspeccion vy el
valuo sea consistente, caso contrario solicita
inspeccion  del _inmueble al Area de
Supervision de Proyectos.

Secretaria 4. Recibe del Area de Ventas nota Unica,
documentacion del habitante y recibos de
servicios basicos cancelados o constancia de
no tenerlos conectados. Remite al Auxiliar de
Activos Extraordinarios.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable Paso Actividad
Auxiliar de Activos | 5. Relaciona la garantia al complemento los
Extraordinarios casos deshabitados, los casos que se

presentd el habitante y los casos que
cumplieron el vencimiento de la nota Unica.

Informa a Secretaria para reservacion.

e

Fin.

1
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4. Solicitud de autorizacion de precios de venta de activos extraordinarios

Responsable

Auxiliar de Activos
Extraordinarios/
Asistente Activos
Extraordinarios

Paso

1.

Actividad

Genera reporte detallado y consolidado de

activos extraordinarios, selecciona casos para
gestion de autorizacion de precio de venta a
Junta Directiva.

Nota: El precio de venta de los activos extraordinarios
se establecera de acuerdo a los criterios de clasificacion
de riesgo de las garantias de los mismos; segun lo
establecido en el Instructivo para la Administracion y
Venta de Activos Extraordinarios.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
autorizaciones de  Junta  Directiva/Envio  para
autorizacioén de JD.

Prepara presentacion para Junta Directiva y
remite al Jefe Area de Activos Extraordinarios.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Revisa, firma, sella presentacion y entrega a
Secretaria. Envia presentacion y anexos a
Gerente de Servicio al Cliente, Secretaria de
Junta Directiva y del Area.

Si detecta inconsistencias instruye correccion.

Secretaria

Prepara memorandum de solicitud y anexa
copias de listado de autorizaciones, gestiona
firmas del Jefe Area de  Activos
Extraordinarios/ Gerente de Servicio al Cliente
y remite a Gerencia General.

Nota: Las solicitudes se pueden realizar en forma
individual para los tramites de venta de contado y otros.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Recibe punto de acta de la autorizacion de los
precios de venta autorizados por Junta
Directiva e instruye al Asistente Activos
Extraordinarios/Auxiliar de Activos
Extraordinarios.

Asistente Activos
Extraordinarios/
Auxiliar de Activos
Extraordinarios

activos
precios

Actualiza en el médulo de
extraordinarios las autorizaciones de
de venta e informa a los involucrados.
Ruta: Activos extraordinarios/ Apoyo  Administrativo/

Autorizaciones de Junta Directiva/ Autorizacion de Junta
Directiva (masiva).

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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5. Documentacion para tramite de Venta

Responsable

Auxiliar de Activos
Extraordinarios

| Paso |
1.

Actividad

Genera reporte de los activos extraordinarios
en tramite de venta del dia anterior y prepara
documentacion (informe original de valuos,
copia testimonios e informe registral).

Ruta: Activos extraordinarios/Mantenimiento/Control de
vallos.

Revisa documentacioén v la vigencia del valuo,
si esta vencido gestiona revalio sequn
procedimiento correspondiente,

Registra en el control de valuos para la
ubicacion de los mismos y entrega a otro
Auxiliar de Activos Extraordinarios.

Realiza:

a) Sila documentacion estd completa, genera
del médulo de activos extraordinarios la
opcion venta.

b) Sila documentacién no esta completa:

i. Solicita y recibe de Area de Tesoreria y
Custodia o] Archivo General,
documentos originales de los
testimonios de los inmuebles,
reproduce dos copias, escanea vy
devuelve.

i. Gestiona con el Area de Registro de
Documentos los informes registrales
con el reporte de testimonio.

Incorpora documentacion al expediente
recibido, actualiza inicio y cierre de etapas.

Remite expediente de activos extraordinarios
al Area de Ventas para continuar el tramite.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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6. Descargo de activos extraordinarios vendidos

Responsable
Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

| Paso |
1.

Actividad

Genera diariamente reporte de
programaciones (escrituradas al crédito y
contado) y volantes de escrituracion para las
ventas de activos extraordinarios.

Ruta: Escrituraciones/ S. Cliente / Procesos/ Reporte de
programacion diaria por agencia e Impresion masiva de
volantes de escrituracion

Revisa los datos, actualiza en el mddulo de
activos extraordinarios, relacionandole la
solicitud en tramite y descarga el activo. En el
caso que no le permita realizar el descargo,
solicita a Asistente de Activos Extraordinarios
la revisibn y gestion de las correcciones
necesarias.

Ruta: Activos extraordinarios/Proceso de Venta/Venta
manual al crédito.

Genera reporte de activos extraordinarios por
clase de venta en el modulo de activos
extraordinarios y realiza cuadre de solicitudes
escrituradas con los activos descargados.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Reportes/ Detalle/ Por clase de venta.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014

18
Autorizado por: Gerente de Servicio al Cliente




A

Fondo Social para la Vivienda

215 PROCEDIMIENTOS DE ACTIVOS EXTRAORDINARIOS

7. Cuadratura de movimientos y cierre contable diario

Responsable
Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

| Paso |
1.

Actividad

Recibe la documentacion del cierre diario y
realiza cuadre de movimientos de ingresos y
descargos al finalizar las operaciones del dia
(sin excepcidn):

a) Los descargos registrados en el modulo de
activos extraordinarios los cuadra con las
programaciones escrituradas de activos en
el modulo de escrituraciones.

b) Los ingresos registrados en el modulo de
activos extraordinarios los cuadra con el
reporte recibido de escrituraciones de
daciones en pago, las adjudicaciones,
permutas, recompra a favor del Fondo,
plan de legalizacion, otros.

c) Los valores contables registrados en el
modulo de activos extraordinarios, los
cuadra con los reportes de los préstamos
cancelados (si aplica).

d) Revisa que las cuentas transitorias reflejen
saldo cero o documenta el saldo que esté
pendiente de liquidar.

Revisa reportes de saldos del inventario de
activos y reportes de saldos de contabilidad.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Reportes.

Compara los saldos del mdédulo con los saldos

contables y revisa en el caso que exista

diferencia:

a) Movimientos del moédulo de activos
extraordinarios y de |las cuentas contables.

b) Con los saldos iniciales del dia anterior,
suma los ingresos, resta los descargos vy
establece saldo final y compara con el
saldo del modulo de contabilidad, si
detecta inconsistencia revisa el detalle de
los _movimientos para determinar donde
esta la diferencia.

Gestiona con los involucrados la correcciéon e
informa a Jefe Area de Activos

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable Paso \ Actividad

Extraordinarios.

5. Realiza seguimiento hasta solventar las
diferencias y notifica a Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

6. Fin.

2
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8. Cierre contable mensual

Responsable
Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

Paso |

1.

Actividad

Informa a Jefe Area de Activos Extraordinarios

la finalizacion de las operaciones del ultimo
dia del mes.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Bloquea el médulo de activos extraordinarios y
solicita al Asistente Contable Activos
Extraordinarios realizar las operaciones
necesarias para el cierre mensual.

Asistente  Contable
Activos

Extraordinarios

Verifica si__existen valuos pendientes de
ingresar al sistema v solicita/recibe calculo de
los valtios promedios al Area de Produccion y
Soporte y remite a Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Revisa resultados de valuos promedios Yy
compara los descargos con las
escrituraciones, los ingresos contra las
recuperaciones y solicita al Asistente Contable
Activos Extraordinarios continuar con el cierre.

Asistente  Contable
Activos

Extraordinarios

Solicita al Area de Produccién y Soporte la
finalizacion del cierre, generacion contable,
pase contable y cambio de calendario e
informa a Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

Revisa, en el caso de inconsistencias solicita
a Jefe Area de Activos Extraordinarios la
gestidén de las correcciones necesarias.

Genera reportes, revisa cuadre definitivo,
solicita visto bueno de Jefe Area de Activos
Extraordinarios. Informa a las areas
involucradas que el cierre ha finalizado.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Reportes.

Remite las partidas vy la documentacion de
soporte del cierre al Area de Contabilidad, con
el visto bueno de Jefe Area de Activos
Extraordinarios y archiva documentacion de
cierre.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Desbloquea el modulo de activos
extraordinarios, genera y revisa monitor de
operaciones, si todo esta correcto remite a
Gerente Servicio al Cliente y a Jefe Area de
Planeacion.

10.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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9. Reubicacion

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014

Responsable | Paso | Actividad
Jefe Area de Activos | 1. Recibe solicitud de reubicacion de cliente o
Extraordinarios instruccién segun el caso:

a) Amenaza o riesgo_inminente del inmueble
por desastres naturales o conflictos
bélicos.

b) Inmueble declarado _inhabitable  por
organismos _ oficiales o compaiiias
asequradoras.

c) Otros.

2. Revisa e instruye al Auxiliar de Activos

Extraordinarios proceda con el tramite de

reubicacion.

Nota: El Jefe Area de Activos Extraordinarios, sometera

a aprobacion de casos, segun la complejidad a Gerente

de Servicio al Cliente.

Auxiliar de Activos | 3. Proporciona el listado de Ilos activos
Extraordinarios extraordinarios disponibles, al cliente para que
seleccione 'y gestiona autorizacion de
reubicacion con Jefe Area de Activos
Extraordinarios.
Jefe Area de Activos | 4. Revisa y autoriza.
Extraordinarios
Auxiliar de Activos | 5. Gestiona la reservacibn del activos
Extraordinarios extraordinarios__por el tiempo determinado
para solventar la situacion.
6. Realiza lo siguiente:

a) Contrata a cerrajero para hacer las llaves.

b) Investiga si existe saldo pendiente de pago
de servicios basicos (agua potable vy
energia eléctrica) e impuestos municipales
para que sean canceladas-

c) Proporciona vehiculo para traslado si lo
solicitan.

7. Fin.
22
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10. Pago de servicios basicos e impuestos municipales.

Responsable
Asistente de Activos

Extraordinarios

| Paso |
1.

Actividad

Genera reporte de los activos extraordinarios
vigentes y remite al Jefe Area de Activos
Extraordinarios/Auxiliar de Activos
Extraordinarios.

Auxiliar de Activos

Extraordinarios

Verifica que activos poseen pagos anteriores,
indicando el periodo cancelado y el codigo del
activo.

Gestiona con las instituciones los estados de
cuentas y documentacion relacionada con el
inmueble para el pago.

Asistente Activos
Extraordinarios
/Auxiliar de Activos
Extraordinarios

Recibe estados de cuenta para el pago de
servicios basicos e impuestos municipales de:
a) Area de Atencién al Cliente, los casos

escriturados. Incluye gestion en el sistema.

b) Area de Ventas, los casos de los
programas.

c) Clientes, los casos que han excedido el
numero de dias de escrituracion
establecida.

d) Auxiliar de Activos Extraordinarios, los
casos de activos que se encuentran en el
inventario como vigentes.

Verifica lo sigquiente:

a) Que los estados de cuenta sean originales
firmados vy sellados.

b) El periodo a cancelar.

c) La direccidn del activo coincida con los
estados de cuenta. En el caso que existan
diferencias en las direcciones revisa que
coincida el nombre del ex propietario de la
vivienda con el que aparece en los estados
de cuenta de servicios basicos, sino no
coinciden investiga o gestiona revision.

Registra el cédigo del activo en el estado de
cuenta/documentacion anexa y los escanea.

Registra en el moédulo de activos
extraordinarios el ingreso de la gestion
(escriturados y vigentes) cuando aplique,
completando los datos solicitados, revisa y
genera dos copias del reporte de ingreso de
estados de cuenta para el pago de servicios

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable

Paso |

Actividad
basicos.

Entrega copia a cliente (casos escriturados vy
programas), corrige datos Unicamente para el
tipo de pago principal y que no tenga
relacionado _un pago complemento (si_es

necesario).

Rutas:

e Colocacion\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\Control de Servicios
Basicos\Mantenimientos\Ingreso de Reclamos\

e Colocacion\Activos _ Extraordinarios\Servicio _ al
Cliente\lngreso de Reclamos de Servicios Basicos\

e Colocacion\Activos  Extraordinarios\Servicio  al
Cliente\Reimpresién de Ingreso de Gestiones de
Servicios Basicos\.

e Colocacién\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\ Control de Servicios Basicos\
Mantenimientos\ Reimpresion de Ingreso de
Gestiones\.

Genera la solicitud de pago correspondiente,
complementando informacion (gasto,
concepto, beneficiario y forma de pago).

Nota: Si el valor pagado es menor al valor solicitado, se
generara en forma automatica complemento por la
diferencia.

Ruta: Colocacion\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\  Control de  Servicios  Basicos\
Mantenimientos\Generacion de Solicitudes\.

Solicita autorizacién a Jefe Area de Activos
Extraordinarios o |la persona autorizada, para
registrar en el moddulo de activos
extraordinarios; cuando el numero de dias de
escrituracion excede al parametro.

10.

Remite documentacion y gestiona firma de
Jefe Area de Activos Extraordinarios.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

11.

Revisa y firma. En los casos que existan
inconsistencias devuelve para modificar
solicitud.

Asistente de Activos
Extraordinarios

12.

Gestiona la autorizacion del paguese con el
Gerente de Area vy la provision con el Area de
Contabilidad. Remite para tramite de
elaboracion de cheque/efectivo.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable

| Paso |
13.

Actividad
Retira cheque o efectivo, asigna el documento
para la gestion de pago. Desasigna, en el
caso que ya este asignado anteriormente.

Rutas:

e Colocacién\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\ Control de Servicios Basicos\
Mantenimientos\Asignacion de Solicitudes\.

e Colocacién\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\ Control de Servicios Basicos\
Mantenimientos\ Desasignacion de Solicitudes\.

Auxiliar de Activos

Extraordinarios

14.

Firma de recibido, realiza ruta para efectuar la
cancelacion.

15.

Realiza el pago y solicita solvencia (en caso
que aplique).

16.

Revisa en comprobante de pago la direccién
que coincida con el activo, el periodo pagado
no sobrepase al mes de escrituracion o al mes
actual para el caso de los vigentes.

17.

Cuadra los pagos efectuados conforme al
cheque o0 anexo y la solicitud. Anota el numero
de solicitud y cédigo de activo en cada factura,
comprobante de pago, constancia de cuenta
con pago al dia, estados de cuenta de pagos
de complementos y solvencias.

18.

Fotocopia vy escanea los estados de cuenta y
facturas canceladas.

19.

Entrega  solicitudes pagadas con la
documentacion  de  soporte, reintegros
correspondientes, reporta modificaciones en
los activos incluidos en la solicitud y anexa
cuadro de liguidacién firmado.

Asistente de Activos

Extraordinarios

20.

Actualiza o modifica el detalle de la solicitud
de los registros de tipo principal, si éste se
encuentra en estado generado o asignado
(adiciona y/o elimina registros, modifica valor
solicitado y/o pagado).

Ruta: Colocacion\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\  Control de  Servicios  Basicos\
Mantenimientos\ Reimpresion de Solicitudes)\.

21.

Guarda, genera reporte de solicitud y solicita
autorizacion de Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable Paso \ Actividad

Jefe Area de Activos | 22. | Revisa y autoriza modificacion.
Extraordinarios
Asistente de Activos | 23. | Verifica la informacion y si todo esta correcto
Extraordinarios registra la liquidacion de cheque, efectivo o
anexo. Si existe reintegro elabora recibo vy
efectua pago en el banco.

Ruta: Colocacion\Activos Extraordinarios\Apoyo
Administrativo\ Control de Servicios
Basicos\Mantenimientos\Liquidacién de Solicitudes\.

Jefe Area de Activos | 24. | Revisa y autoriza liquidacion.
Extraordinarios
Asistente de Activos | 25. | Distribuye original para liquidar con el Area de
Extraordinarios Tesoreria y Custodia.

26. | Archiva documentos.

27. | Entrega a cliente copia de recibos cancelados.
28. | Fin.

2
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11.Reservaciones especiales y cancelacién de reservas

Responsable
Secretaria

 Paso |
1.

Actividad

Recibe solicitud para realizar reservacion en
casos de:

a) Nota unica.

b) Permuta.

c) Convenio PAC.

Notas:

e FEl Jefe Area de Activos Extraordinarios establecera
el tiempo de vencimiento de la reservacion de cada
uno de los casos.

e [FEsta opcion _se utilizara cuando existe un _cliente
para iniciar tramite.

e Podran darse otros casos segun criterios definidos
por el Jefe Area de Activos Extraordinarios.

Gestiona el ingreso del valuo en los casos que
el cliente presente nota uUnica.

Registra informacion y genera 2 o 3 ejemplares
de la reservaciéon en el médulo de activos
extraordinarios segun aplique.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo  Administrativo/
Reservaciones Especiales.

Revisa que la informacién de la reservacion
sea consistente con los datos de cliente, firma
y sella. (Los casos con inconsistencias, solicita
cancelacion y realiza nueva reservacion).

Remite 2 ejemplares al area que solicito la
reservacion para firma y entrega a cliente y
archivo, escanea y archiva un ejemplar por
seis meses.

Recibe del responsable de la gestion del

tramite en los casos que se requiere

renovacion de la reservacidon especial,

debidamente documentada y autorizado por el

Jefe Area de Activos Extraordinarios para los

siguientes casos:

a) Cliente no ha completado la documentacion
y requisitos.

b) Notas unicas de casos no inscritos.

c) Otros.

Registra la renovacion de la reservacion.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable ~ Paso | Actividad
Nota: Las renovaciones de reservaciones se realizaran
mas de una vez para los casos debidamente justificados
y con el visto bueno de Jefe Area de Activos
Extraordinarios, se cancelara la reservacion vigente y se
generara una nueva.

8. Recibe solicitud de cancelacion de la
reservacion autorizada por el Jefe Area de
Activos  Extraordinarios para los casos
siguientes:

a) Cliente renuncia a la reservacion.

b) Cliente solicita otro inmueble.

c) Cliente no califica.

d) Cliente no presenta la documentacion y
requisitos completos.

e) Otros.

9. Registra en el modulo de activos
extraordinarios la  cancelacion de la
reservacion y archiva.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Reservaciones Especiales/Cancelacion de Reservacion.
10. | Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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12. Bloqueo y desbloqueo de activos extraordinarios

Responsable

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

| Paso |
1.

Actividad

Recibe solicitud documentada para bloquear la

disponibilidad del activo extraordinario:

a) Reubicacion.

b) Desalojo judicial.

c) Inconsistencia de informacion del activo,
técnica o legal.

d) Zonas de riesgo.

e) Dictamen técnico de inmueble dafiado o

érdida total.

Notas:

e FEsta opcion se utilizara cuando no existe un cliente
para iniciar tramite.

e Podran darse otros casos _excepcionales sequn
criterios definidos y autorizados por el Jefe Area de
Activos Extraordinarios.

Realiza blogueo seleccionando Unicamente los
activos extraordinarios requeridos, documenta
y archiva para seguimiento.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Feria de Activos/Bloqueo.

Recibe solicitud para desbloquear el activo,
determina si aplica, desbloquea los casos que

ameritan vy archiva.

Ruta: Activos extraordinarios/Apoyo Administrativo/
Feria de Activos/Desbloqueo.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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13.Cancelacion de tramite de venta

Responsable

Extraordinarios/
Asistente Activos
Extraordinarios

Auxiliar de Activos

~ Paso |
1.

Actividad

Recibe solicitud para cancelar tramite de venta

de activo extraordinario por las siguientes

causas:

a) Revaluos de inmuebles.

b) Solicitud rechazada.

c) Desalojo judicial.

d) Inmueble dafiado/pérdida total.

e) Cliente renuncia a framite.

f) Cliente solicita otro inmueble.

g) Cliente no «califica o no presenta
documentacion y requisitos.

h) Otros.

Verifica:

a) Si el inmueble tiene gestion de desalojo
administrativo en proceso, solicita al Area
de Ventas que desasigna el desalojo (si
aplica).

b) Si el activo tiene autorizacidn de precio de
venta, genera reporte de autorizacion (no
aplica para casos por revaluo).

Registra la cancelacion del tramite v
documenta.

Ruta: Activos extraordinarios/ Apoyo Administrativo/
Cancelacion de venta.

Ingresa la autorizacion de precio de venta (no
aplica para revaluo).

Extrae del expediente los documentos:

a) Comprobante del rechazo (carta del cliente
o el historial de expediente).

Recibo de prima/complementos.
Reservacion.

Valuo.

Inspeccidn.

Escritura.

) Certificacion extractada (si aplica).

) Informe reqistral.

(o}

~— N —

SQ 0O Q0

Entrega al encargado del inventario de valuos:
valuo, escritura, certificacion extractada (si
aplica), inspeccion e informe registral. El resto
de documentos los custodia por un ano.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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14. Control de activos cancelados

Responsable

Auxiliar de Activos
Extraordinarios

 Paso |
1.

Actividad
Recibe y escanea informe técnico, remite al
Asistente de Activos Extraordinarios el informe
técnico, valuo, testimonio e informe registral.

Asistente de Activos
Extraordinarios

Revisa:

a) El informe técnico y valuo que sean
consistentes, solicita _ampliacién _ del
informe _técnico en los casos que no esté
claro las indicaciones del inmueble.

b) Si__existe reclamo de seguro 0
indemnizacién de la aseguradora.

c) Los casos que tenga reservacion o tramite
de venta vigente solicita la cancelacion al
area correspondiente y solicita bloqueo.

d) Si_ el activo no tiene la garantia
relacionada al complemento, solicita el
ingreso vy el bloqueo.

Prepara  presentacion de  solicitud  de
autorizacion de Junta Directiva para el traslado
de inmuebles al inventario de terrenos de
viviendas dafiadas o pérdida total.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Revisa, gestiona autorizacion y entrega copia
del acuerdo de autorizacion al Asistente de
Activos Extraordinarios, Asistente Contable de
Activos Extraordinarios y Secretaria.

Asistente de Activos
Extraordinarios

Registra el traslado o cambio de motivo de
cancelacion e informa al Asistente Contable
Activos Extraordinarios, Jefe Area de Activos
Extraordinarios y Secretaria.

Remite informe de valuo, informe técnico vy

testimonio al Auxiliar de Activos Extraordinario

para archivo.

Rutas:

e Activos Extraordinarios/Mantenimiento/Mantenimiento
de Activos.

e Activos  extraordinarios/Mantenimiento/control  de
valtos.

Nota: El médulo de activos extraordinarios genera en
forma automatica el movimiento de cancelacion con
cargo a la cuenta de viviendas dafiadas.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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15. Permuta o adquisicion de inmuebles recuperados_ y cancelacion de
préstamo vigente.

Responsable Paso Actividad
Secretaria/Asistente 1. Recibe solicitud por escrito del cliente para
de Activos permuta vy solicita lo siguiente:

Extraordinarios a) Denuncia en la PNC y/o constancia de

organismos competentes.

b) Constancia de la institucion donde labora
(personal de la PNC o Fiscalia General de
la Republica).

c) Fotocopia de escritura de compraventa.

d) Llaves (si aplica).

e) Estado de cuenta del préstamo vigente.

f) Fotocopia de DUI, NIT.

Asistente de Activos | 2. Revisa, y evalua si procede_ el framite de
Extraordinarios acuerdo a lo establecido en Instructivo para la
Administracion y Venta de  Activos
Extraordinarios.
3. Solicita la gestion del valuo del inmueble del
préstamo vigente.
Secretaria 4. Prepara carta de resolucién de la solicitud,

solicita firma de Jefe Area de Activos
Extraordinarios, gestiona autorizacion de
Gerente Servicio al Cliente v cita al cliente.

Asistente Activos | 5. Genera reporte de los activos extraordinarios
Extraordinarios disponibles para venta, con valores similares al

inmueble del préstamo vigente y entrega a
cliente para que visite el inmueble, explica los
requisitos a presentar.

Gestiona reservacion especial.

Solicita estados de cuenta de servicios
basicos, impuestos municipales cancelados a
la fecha del préstamo vigente.

8. Verifica la_documentacién para el tramite en
base al Instructivo para la Administracion y
Venta de Activos Extraordinarios:

9. Documenta expediente y actualiza la hoja de
Documentos requeridos para tramite de
permuta (F-355-001).

N

10. Informa a cliente las condiciones del inmueble,
registra el inicio de tramite y anexa al
expediente.

2
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Responsable

Paso

Actividad

Si existe diferencia entre el precio del inmueble

del préstamo vigente y el precio de venta del

activo extraordinario, realiza:

a) Si es mayor el precio del préstamo vigente,
el Fondo no realiza reembolso.

b) Si es menor el precio del préstamo vigente,
informa a cliente que debe cancelar la
diferencia en concepto de complemento.

c) Si el cliente no tiene la capacidad para el
pago del complemento, indica y verifica los
requisitos/documentacion del cliente para
aplicar a la linea Adquisicion de inmuebles
recuperados y cancelacion de préstamo,
envia al Area de Ventas, los casos que
apligue para tramite.

d) Solicita carta de aceptacion para los
literales ay b.

Extiende carta de autorizacion para habitar el
inmueble temporalmente la vivienda con visto
bueno del Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

En el caso que el cliente desista del tramite
procede conforme a lo establecido en
Procedimiento de cancelacién de tramite de
venta, de éste instrumento normativo.

11.

Solicita a cliente la solvencia municipal a la
fecha de escrituracion y compra venta original
inscrita.

12.

Gestiona el pago de complemento para los
casos con diferencia en los valores (valor del
activo es mayor al valor del préstamo vigente).

13.

Solicita de ambos inmuebles el estudio
juridico.

14.

Remite el expediente completo al Jefe Area de
Activos Extraordinarios.

Jefe Area de Activos

Extraordinarios.

15.

Revisa e instruye el tramite de formalizacion
de la permuta.

Asistente Activos

Extraordinarios

16.

Envia expediente al Area de Escrituracion para
formalizar permuta.

17.

Recibe expediente escriturado de permuta:
a) Realiza registro de la permuta (activacion

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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Responsable

Paso

Actividad

del activo a permutar y descargo del activo)
y genera las notas unicas en el modulo de
activos extraordinarios.

b) Gestiona el cambio de garantias del
préstamo vigente y actualizacion de valuos
al Area de Vallos de Garantias.

c) Entrega copia de escritura de permuta para
solicitar el valuo del activo ingresado vy
anexa las notas unicas.

d) Informa la Asistente Contable de Activos
Extraordinarios.

Ruta: Activos extraordinarios/Proceso de Venta/
Permuta de Activos.

18.

Revisa los reqgistros que sean consistentes.

Asistente  Contable
Activos
Extraordinarios

19.

Revisa los movimientos contables generados
de la permuta, realiza partida complementaria
(en el caso que aplique).

20.

Fin.

Fecha de vigencia: 01 de abril de 2014
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16.Subasta

Rsponsable
Jefe Area de Activos
Extraordinarios

| Paso
1.

Actividad

Revisa periddicamente el inventario de activos

extraordinarios, identifica los inmuebles que

generaran mayor estimulo de compra/venta
para propuesta de subasta publica no judicial

de acuerdo a:

a) Ubicacién geografica.

b) Precio de venta y clasificacion de riesgo,
conforme a lo establecido al [nstructivo
para la Administracion y Venta de Activos
Extraordinarios.

c) Valuo, condicién y estado del inmueble.

Elabora propuesta de activos extraordinarios,
para subasta publica no judicial, bloquea el
activo y solicita autorizacion de Gerente de
Servicio al Cliente.

Gerente de Servicio
al Cliente

Revisa, realiza ajustes (si aplica), autoriza y
gestiona la autorizacién de Junta Directiva.

Nota: El precio base de los activos extraordinarios, sera
establecido de acuerdo al |Instructivo para la
Administracion y Venta de Activos Extraordinarios.

Coordina actividades con los Gerentes de Area
para nombrar a los miembros de la comision
de subasta y el observador de auditoria
interna.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

Detalla la informacion de los inmuebles en el
formato para publicacion de subasta.

Prepara la informaciéon de la subasta a
realizarse y solicita apoyo a la Unidad de
Comunicaciones y Publicidad para su

ublicacion.

Nota: La publicacion se hara en dos periddicos de
mayor circulaciéon nacional, con la informacién de los
inmuebles a subastar, fecha, hora, lugar, mecanismo y
las condiciones especificas para desarrollar la subasta.

Gerente de Servicio
al Cliente

Notifica detalles de la subasta a los integrantes
de la comisibn de subasta para su
participacion.

Comisién de subasta

Ejecuta la subasta acuerdo a la publicacion
realizada:
a) Registra los participantes.
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Responsable

| Paso

Actividad

b) Recibe ofertas en sobre cerrado.

c) Revisa y ordena los sobres de acuerdo al
inmueble.

d) Explica el mecanismo de subasta, el
criterio del mejor postor y se anuncia el
inmueble a subastar.

e) Realiza apertura de sobres, anotando el
nombre del ofertante, el documento de
identificacion, la cantidad ofertada y forma
de pago.

f) Redacta el acta con la informacion de
cada participante.

g) Determina el primer y segundo mejor
postor e informa el resultado a los
participantes en la subasta.

h) Imprime, realiza lectura del acta de la
subasta y solicita la firma de los
participantes.

i) Fotocopia el acta y entrega un ejemplar al
primer y segundo mejor postor y da por
terminado el evento.

j)  Archiva documentos.

Nota: No participaran los sobres recibidos y que su
representante no esté presente desde el inicio de la
Ssubasta.

Gerente de Servicio
al Cliente

Elabora un informe de resultados y presenta a
Junta Directiva para oficializar la adjudicacion
y autorizacion de precio de venta.

Jefe Area de Activos
Extraordinarios

10.

Notifica al ganador la adjudicacion del
inmueble, solicita que deposite la prima en los
proximos cinco dias habiles siguientes
después de haber sido notificado y la
documentacion necesaria para realizar la
compraventa de acuerdo a la forma de pago
sefalada.

11.

Reserva el inmueble a nombre del cliente y
solicita inicio de tramite de venta de acuerdo al
precio de venta autorizado por Junta Directiva.

12.

Recibe de cliente la documentacion para
tramite (contado o credito) y entregada al Jefe
Area de Ventas para su tramite.

13.

Fin.
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17. Desalojo judicial

Responsable
Auxiliar _de Activos

Extraordinarios

Paso |
1.

Actividad

Recibe solicitud de desalojo judicial de las Areas

de Ventas, Atencion al Cliente, otros, revisa

que:

a) Los casos con tramite de venta, tenga anexo
el expediente con la solicitud rechazada.

b) Este desasignado el desalojo administrativo.

c) Indigue el nombre del habitante.

Cancela el tramite de venta conforme al
procedimiento de cancelacion de tramite de
venta de instrumento normativo.

Solicita al Jefe Area de Activos Extraordinarios
el bloqueo por desalojo judicial con la
documentacion de soporte.

Jefe Area de Activos

Extraordinarios

Registra bloqueo en el moédulo de Activos
Extraordinarios y archiva documento de
respaldo.

Auxiliar de Activos

Extraordinarios

Gestiona solicitud de desalojo judicial con el
Area de Recuperacion Judicial.

Da seqguimiento a la qestién,del desalojo judicial
e informa al Jefe Area de Activos
Extraordinarios.

~

Recibe notificacién de desalojo judicial efectivo.

o

Informa _del desalojo efectivo y solicita al Jefe
Area de Activos Extraordinarios, el desbloqueo
para_continuar _con el tramite o ponerlo
disponible para la venta.

Notifica al Area que solicitd el desalojo judicial
seqgun corresponda.

10.

Fin.
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Referencia de autorizacion \ Version

Descripcion de la modificacion

Gerente General.
01 de agosto de 2004.

Creacion de documento.

Gerente de Operaciones.

15 de abril de 2005.

En base al |Instructivo de Firmas
Institucionales.

Gerente de Operaciones.

15 de agosto de 2006.

Actualizar procedimientos en base a los
procesos de trabajo y por la NTCIE.

Gerente de Operaciones.

16 de febrero de 2007.

Actualizar procedimientos en base a los
procesos de trabajo y autorizacion de
nuevos precio de venta de acuerdo al
Instructivo para la Administracion y Venta
de Activos Extraordinarios Propiedad del
FSV.

Gerente Comercial.
13 de junio de 2007.

Actualizar procedimientos detallando en el
procedimiento Control de Valuos y Revaluo
de vivienda y Tramite de viviendas
recuperadas solicitadas por los habitantes,
la entrega de la nota unica.

Gerente Comercial.
12 de marzo de 2008.

e Actualizacion por cambio de
denominacion en Estructura
Organizativa vigente.

e Actualizacion de los procedimientos por
Sistema de Gestion de Calidad.

Queda  sin  vigencia 1000 1015
Procedimientos de Activos Extraordinarios
de fecha 13 de Junio de 2007.

Fecha de vigencia: 12 de marzo de 2008.

Gerente Comercial.
30 de julio de 2008.

Se agrego el procedimiento de subasta.
Queda sin vigencia 115 355 905 915
Procedimientos de Activos Extraordinarios
de fecha 12 de Marzo de 2008.

Fecha de vigencia: 30 de julio de 2008.

Gerente Comercial.

08 de diciembre de 2008.

e Eliminar procedimiento tramite y control
de ventas de activos.
e Incorporar anexos y registros.

Queda sin vigencia 115 355 905 915
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Referencia de autorizacion \ Version

Descripcion de la modificacion

Procedimientos de Activos Extraordinarios
de fecha 30 de julio de 2008.
Fecha de vigencia: 08 de diciembre de 2008.
Gerente Comercial. 9. Actualizar procedimientos: control de valuos
09 de noviembre de y revaluos de viviendas, pago de servicios
2009. basicos e impuestos municipales, provision
de reservas, desalojos y tramite de
permutas.
Queda sin vigencia 115 355 905 915
Procedimientos de Activos Extraordinarios
de fecha 08 de diciembre de 2008.
Analista: Elsy de Mancia.
Fecha de vigencia: 09 de noviembre de
2009.
Gerente Comercial. 10. ¢ Actualizacion, mejora de procedimientos e
incluir lo relacionado con nueva linea AVF
e Fecha de ultima y cancelacion de préstamo vigente.
modificacion: ¢ Actualizacion de estandares del SGC.
09 de abril de 2010 e Separacion de formatos de registros y
e Fecha de vigencia: anexos.
09 de abril de 2010 Analista: Elsy de Mancia.
Gerente Comercial. 1. e Revision y/o mejoras de redaccion y
actualizacion de estandares del SGC.

e Fecha de  ultima e Actualizacién de titulos de puesto
modificacion: conforme a la estructura organizativa
19 de marzo de 2012. Vigente_

e Fecha de vigencia: e Actualizacién/renombre de los procesos
19 de marzo 2012. de trabajo.

Analista: Esmeralda Najarro de Artiga.
Gerente _de Servicio al 12. e Recodificacion de instrumento normativo:
Cliente 115 355 por 115.

e Modificacién del proceso de trabajo vy

e Fecha de vigencia: actualizacion de estandares del SGC.

01 de abril de 2014. ¢ Eliminacién de anexo A 355 002.
Elaborado por: Wendy E. Chavez/ Elsy
Benitez.
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