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1. Objetivo:

Establecer el proceso que se debe de seguir para que un proyecto inmobiliario, sea declarado elegible
dentro del sistema FHA.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica desde la recepcion de la Solitud de Elegibilidad hasta la presentacion de los
dictamenes correspondientes a Gerencia.

3. Responsabilidad:

Secretaria de Subgerencia de Proyectos y Viviendas: Responsable de la recepcion y confirmacion
de la documentacion del Proyecto, clasificarla y trasladarla al Profesional Estrategico de Proyectos.

Profesional de Evaluacion en Obra Civil: Responsable de la revision y analisis de la informacion del
expediente técnico de |a elegibilidad de los proyectos.

Profesional Estratégico de Proyectos: Responsable del seguimiento a los desarrolladores y otros
departamentos, dentro del FHA para completar los tres expedientes que conforma la elegibilidad de
proyectos.

Jefe de Division de Analisis Inmobiliario: Responsable de revisar y coordinar las actividades descritas
en el presente procedimiento.

Sugerente de Operaciones: Responsable de velar que se cumpla con lo establecido en este
procedimiento.

4, Desarrollo:

No. Actividad Responsable

Recepcion de documentacion de Solicitud de Elegibilidad de Proyecto,
1 recibo de pago por revisién de documentacion, creacion del cédigo del | Secretaria de Subgerencia
proyecto y asignacion de contrasefia de acceso a la plataforma de | de Proyectos y Viviendas
Seguimiento de Proyectos en Linea.

Envio de correo electrénico al Promotor para darle la bienvenida al
sistema FHA, con la siguiente informacion:
- Enlace de ingreso

Codigo de proyecto
9 Contrasefia Profesional Estratégico de
Cadigo del promotor Proyectos

Profesional de Evaluacion de Obra Civil asignado, para la
revision del proyecto

- PDF de Manual de Instrucciones de ingreso a la sesion
en linea

/ip
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Realizar visita al proyecto para evaluar condiciones de riesgo del
terreno.

Profesional de Evaluacion
en Obra Civil

Por medio de plataforma de Seguimiento de Proyectos en Linea, se
solicita informacién complementaria a fin de que se cumpla con la
Norma de Planificacién y Construccion del FHA, Norma AGIES,
COGUANOR, Normas de CONRED vy todas aquellas Normas que
apliquen segin sus caracteristicas particulares.

Profesional de Evaluacion
en Obra Civil

Recepcion a través de la plataforma de Seguimiento de Proyectos en
Linea, de la documentacion que conforman los siguientes expedientes:

a. Expediente Técnico del Proyecto

b. Expediente Juridico

Recepcion de la documentacion fisica, en la Subgerencia de Proyectos
y Viviendas, Unicamente si esta completa, de la informacion que
conforma el expediente de:

c. Expediente de Prevencion de Lavado de Dinero u Otros Activos.

Secretaria de Subgerencia
de Proyectos y Viviendas

Profesional de Evaluacion
en Obra Civil

Coordinador de Seccion de
Asunto Juridicos Internos
(Expediente Juridico)

Oficinal de Cumplimiento
(Expediente de Prevencion
de Lavado de Dinero u Otros
Activos)

Revisién de documentacién entregada (fisica o digital)

Posterior a la revision, se actualiza la plataforma Web de Seguimiento
de Proyectos en Linea, con las observaciones respectivas a cada
documento.

Profesional de Evaluacion
en Obra Civil (Expediente
Técnico)

Coordinador de Seccion de
Asuntos Juridicos Internos
(Expediente Juridico)

Oficial de Cumplimiento
(Expediente de Prevencion
de Lavado de Dinero u Otros
Activos)

Completados los requisitos de los expedientes que conforman la
Solicitud de Elegibilidad (Técnico, Juridico y de Prevencion de Lavado
de Dinero y Ofros Activos), se emiten los dictamenes
correspondientes.

Subgerente de Proyectos
y Viviendas (Dictamen
Técnico)

Subgerente Juridico
(Dictamen Juridico)

Jefe de Division de
Riesgos (Dictamen de
Prevencion de Lavado de
Dinero u Otros Activos)

Traslado de Informe de Elegibilidad a la Secretaria de Junta Directiva
y a Gerencia.

Secretaria de Subgerencia
de Proyectos y Viviendas

/ip
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elegible.

Presentacién del proyecto a Junta Directiva para sea declarado

Subgerente de Proyectos y

Viviendas

12 | Emision de Resolucion de Elegibilidad del Proyecto.

Secretaria de Junta Directiva

o DEFINICIONES:

> Elegibilidad de Proyecto: Es el proceso por medio del cual un proyecto inmobiliario
completa los requisitos de tres expedientes, para ser conocido y evaluado por la Junta
Directiva de FHA y ser declarado elegible.

Y/

Plataforma de Seguimiento de Proyectos en Linea: es una herramienta implementada

para darle agilidad y facilidad al proceso de elegibilidad del proyecto. Es un modulo de
seguimiento de proyectos en linea, para iniciar la carga de documentos y/o revision del
avance del proceso de elegibilidad del proyecto.

OIS

Autorizé:

Subgerente de Proyectos y Viviendas

Gerente

Fecha: Abril 2021

Fecha: Abril 2021

/ip
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o FLUJOGRAMA:
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Solicitud de

Elegibilidad de
Proyecto

S

Ingreso de Solicitud
de Elegibiidad de
Proyecto

¢

Registo de recibo
de pago por revision
de expediente

3

Creacion de codigo
de Proyeco

y conrasefia para
Seguimiento en Linea

5

Visita al Proyecio

Andlisis
Inmobiliario

EXPEDIENTE
LAVADO DE
DINEROu

Departamento
Juridico

Divisién de
Riesgos

OTROS ACTIVOS

Soliciud de
documentacion
complementaria
Recepcion de
inofmacion yflo ] 1
documentacion del Conformacion y
I? Expedientes
Revision de informacion EXPEDIENTE
sclckaia TECNICO
Completados
Elaboracion de Ly
Elegibiidad
de Elegibiidad a
Secretaria de
y a Gerencia
Proyeclo a Junta
Directiva
Resolucion de
Elegibilidad del

informacién ylo
3
Proyecfo traslado de
yfo documentacion
-
los 3 expedienies
inorme de
Envio del inorme
Junta Directva
Presentacion del
0y
Proyecio
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1.

4. Desarrollo:
No. Actividad Responsable
1 Recepcion del expediente por medio de Analisis Inmobiliario, de la | Oficial de Cumplimiento Titular
Empresa Promotora del Proyecto que solicita elegibilidad. o Suplente
Reynsnon del expedlentg de quado c,ie IDmero u otros Activos, Oficial de Cumplimiento Titular
2 | verificando que toda la informacion esté bien consignada y cumpla
1 ; 0 Suplente
con los requisitos establecidos.
Si la informacién no esta bien consignada, se devuelve el expediente | ~.. . o .
3 | al Departamento de Andlisis de Analisis Inmobiliario y regresa a la Gl e CumpRmienta Tituler
. 0 Suplente
actividad No. 1.
Una vez revisada la informacion y se encuentre correcta, se emite - - .
4 | dictamen favorable o desfavorable de la Empresa Promotora del Oficial de CumplimientoTitular
o Suplente
Proyecto.
5 | Traslado de expediente para su resguardo en Archivo de Seguridad. {())fslzcdzlléineteCumpl|mlento Titdlar
Recepcion de Resolucién de Junta Directiva de Elegibilidad de | Oficial de Cumplimiento Titular
6 o Suplente
Proyecto. P
oz . Oficial de Cumplimiento Titular
7 | Activacion del Promotor del Proyecto en el sistema. o Suplente
. . Qo - Oficial de Cumplimiento Titular
8 | Archivo de Resolucion de Elegibilidad recibida. o Suplente

Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para verificar la informacion y emitir dictamen, de lo contenido en el
expediente, estableciendo que cumpa con la Ley de Prevencion de Lavado de Dinero u otros Activos y
la Ley de Prevencidn y Represion del Financiamiento del Terrorismo.

Alcance:

Este procedimiento aplica desde |a recepcion del expediente hasta la emision de Resolucion de Junta
Directiva.

Responsabilidad:

Oficial de Cumplimiento Titular o Suplente: Responsable de elaborar y aplicar lo estipulado en el
presente procedimiento.

Gerente: Responsable de dar seguimiento a la gestion de Prevencion de Lavado de Activos y la revision
de este procedimiento.

fip
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REGISTROS GENERADOS:

1. Base de datos de Promotores FHA

2. Control de correspondencia enviada

3. Nota de Dictamen favorable o desfavorable de Prevencion de Lavado de Dinero y otros
Activos y Prevencion de Financiamiento del Terrorismo

DEFINICIONES:

» Lavado de Dinero u Otros Activos: Proceso mediante el cual, los activos ilicitos son
convertidos como activos que aparecen como legitimos, ocultando su origen.

» Financiamiento al Terrorismo: Es la contribucion directa o indirecta o el facilitar fondos a
favor de terroristas u organizaciones terroristas para cometer actividades violentas o dafiinas
a la vida o integridad humana, propiedad; o infraestructura gubernamental, con la intencion
de intimidar a una poblacion civil, organismos del Estado o a un organismo internacional:
con el objetivo de que hagan, no hagan o dejen de hacer alguna accion.
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FLUJOGRAMA:
Verificacion de
Prevenciénde LDFT
Recepcionde
Expediente
Reusiony
venficaciondel
expediente
Analisis del
Expediente
Procede
sl NO
Dictamen Envo de
Lavado de observaciones al
Activos Desarrollador
Tra;"ado del Desarrollador
expediente a completa
Acchivo de requerimientos
Segundad i
‘ Reusionde
Recepcion yarchivo coz:[r)lerr}enlosy
de Resolucionde coreceiona.s
Elegibilidad de
Junta Directiva
q “\,\0 DE H!Po ‘
Reviso: /) / Autorizo: Eé" <,
—> f |
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Oficial dé Cumplimiento

Fecha: Abril 2021

Fecha: Abril 2021




