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1. Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para el ingreso de la solicitud de compra de inmuebles propiedad de
FHA al crédito, que cumplan con los requisitos establecidos por FHA.

2. Alcance:

Desde la recepcion del expediente de compra del inmueble, hasta el traslado del expediente al
Departamento de Juridico.

3. Responsabilidad:

Ejecutivo de Servicio al Cliente: Departamento de Gestion de Expedientes, responsable de cumplir
con todas las actividades descritas en el presente procedimiento.

Analista de Seguros: Division de Analisis de Seguros, responsable de realizar el analisis de
capacidad de pago.

Ejecutivo de Casos Propios: Responsable de cumplir con todas las actividades descritas en el
presente procedimiento.

Auxiliar de Tesoreria: Responsable de emitir el recibo de caja al recibir el pago de enganche.

Coordinador de Asuntos Juridicos Externos: Responsable de escrituracion y programar y/o
suspender la cita para firmas de escritura.

Secretaria de Junta Directiva: Responsable de recibir documentacion para presentar a Junta
Directiva, elaborar y trasladar Resolucion de Junta Directiva que aprueba la venta.

Subjefe de Division de Casos Propios: Es responsable de velar por su cumplimiento y actualizacion
de este procedimiento.

Jefe de Division de Casos Propios: Responsable de revisar que se cumpla con lo establecido en
este procedimiento.

Subgerente Financiero: Responsable de presentar las ventas ante Junta Directiva.

4. Desarrollo:
No. Actividad Responsable
1 Recibir la solicitud de compra del inmueble, por parte de la Ejecfjitl[::tf; /dGeeigg:]'cgg al
Empresa Promotora o Ejecutivo de Casos Propios Expedientes
Ejecutivo de Servicio al
2 | Verificar documentacion con base en el Checklist Cliente/Gestion de
Expedientes
Si el expediente se encuentra completo ingresar la solicitud vy Ejecutivo de Servicio al
3 | continuar, de lo contrario devolverlo al Promotor o Ejecutivo de Cliente/Gestion de
Casos Propios e ir a la actividad 1 Expedientes

o)
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4 Ordenar y digitalizar la documentacion y cargar a carpeta de Ej%:iit:at:tz ;2;9‘:’;;’32 4
Expedientes Digitales. :
Expedientes
Ejecutivo de Servicio al
5 | Ingresar de datos al sistema Cliente/Gestion de
Expedientes
Ejecutivo de Servicio al
6 | Traslado de expediente a la Division de Analisis de Seguros Cliente/Gestion de
Expedientes
7 Si existe suspension de la Division de Andlisis de Seguros, E{iﬂg&g:“ﬁ; ng
continuar, sino ir a la actividad 11. P
Seguros
Si existe desistimiento porque no califica 0 no cumple con la | -. .. ,
. suspension se finaliza el proceso, de lo contrario continuar PO e s
Recepcion de documentacion complementaria por parte del EJeC.Ut'VO de S?FV KoB
9 o , r Cliente/Gestion de
Promotor o Ejecutivo de Casos Propios, regresar a la actividad 6 ,
Expedientes
Si existe desistimiento, porque no califica o no cumple con la | - .. .
Lo suspension se finaliza el proceso, de lo contrario continuar Fipeulivo'de Gasas Frapics
11 | Se recibe expediente con Dictamen de Capacidad de Pago Ejecutivo de Casos Propios
Notificar el pago del enganche a la empresa promotora o gjecutivo | ~. .. .
12 d6 Cas0s propios Ejecutivo de Casos Propios
13 | Generar recibo de caja, para realizar el pago de Enganche Auxiliar de Tesoreria
" Ejecutivo de Servicio al
14 ge genera el Resguardo de Asegurabilidad y se traslada a Casos Cliente/Ejecutivo de Casos
ropios. :
Propios
15 | Se envia Resguardo de Asegurabilidad a |a Entidad Aprobada. Ejecutivo de Casos Propios
16 | Se recibe Resolucion de la entidad aprobada. Ejecutivo de Casos Propios
17 | Se genera la Propuesta de Venta Ejecutivo de Casos Propios
18 Se traslada la Propuesta de Venta a Junta Directiva para su | Jefe y/o Subjefe de Division
aprobacion de Casos Propios
Presentacion de Propuesta de Venta ante Junta Directiva para "
19 : Subgerente Financiero
analizar y aprobar
20 Elaboracion de Resolucion que aprueba las ventas para su Secretaria de Junta
notificacion Directiva
21 | Recepcion y confirmacion de expediente y Resolucion de Venta Ejecutivo de Casos Propios
. , - Ejecutivo de Casos
29 Rew‘swn y{trasiado de expediente al Departamento Juridico, para Propios/Coordinador de
escrituracion -
Asunto Juridicos Externos

/ip
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23

Si no existen suspensiones del Departamento Juridico, finalizar
proceso (escrituracion), de lo contrario continuar

Ejecutivo de Casos Propios

24

Si es por desistimiento del cliente, continuar con el proceso de lo
contrario ir a la actividad 29

Ejecutivo de Casos Propios

25

Se deroga automaticamente notificando a la Secretaria de Junta
Directiva con Vo. Bo. de la Subgerencia Financiera.

Jefe ylo Subjefe de Divisidn
de Casos Propios

26

Se recibe confirmacion de derogatoria

Secretaria de Junta
Directiva

27

Se libera el caso para la venta libre y se finaliza el proceso.

Jefe y/o Subjefe de Division
de Casos Propios

28

Recepcion de expediente con suspension del Departamento
Juridico

Ejecutivo de Casos Propios

29

Se completa la documentacion solicitada por el Departamento
Juridico y se traslada para escrituracion.

Ejecutivo de Casos Propios

/ip

FORMULARIOS REQUERIDOS:

1. Documentos Generales

Carta de aceptacion del inmueble
Carta de autorizacion de referencias del cliente. (buros)

oo o

completa).
NIT o RTU actualizado de los solicitantes (copia legible)

P ¢))

familiar en solicitudes de mas de un Deudor).

g. Fotocopia del Recibo de Servicios (para corroborar direccion)

Formulario de Solicitud de Resguardo de Asegurabilidad (verde)

Fotocopia del Documento de Identificacion DPI del solicitante o solicitantes (copia legible y

Documento emitido por RENAP o compromiso matrimonial (Para confirmar el nucleo

h. Estados de cuenta de los ultimos 3 meses firmados y sellados por el banco (Préstamos,

Tarjetas de Crédito y Cuentas).

i. Fotocopia de Finiquitos por juicios o cuentas incobrables (si aplica)

j. Llenar los formularios FEIC

2. Ingresos por Relacion de Dependencia

a. Formulario de Confirmacion de Empleo e Ingresos FHA (amarillo)

b. Carta de confirmacién de empleo de los solicitantes.

3. Ingresos por Negocio Propio, Profesionales independientes

a. Informacion de la Fuente de Ingresos Balance General y Estado de Resultados

(Formulario blanco FHA)
b. Certificacion de ingresos emitida por un contador

¢. Fotocopia de Patente de Comercio o documentos que acredite el negocio

(}f\f\‘r@?
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d. Fotocopia de los recibos de pago por declaracion de Impuestos ’
e. Fotocopia de facturas por compra, venta de mercaderia o prestacion de servicios (Ultimos
3 meses)

4. Ingresos provenientes de Economia Informal

Formulario para Ingresos provenientes de Economia Informal FHA

Certificacion de Ingresos provenientes de Economia Informal (Anexo) FHA
Acreditar la propiedad del negocio reportado, conforme la actividad que realice
Fotografias del negocio, incluyendo las instalaciones y alrededores (como minimo 4)
Croquis de la ubicacion del negocio

Cartas de Referencia de proveedores

~0 o0 oW

5. Seguro de Desgravamen

a. Formulario de Declaracién de Salud para solicitud de Seguro de Desgravamen FHA
b. Formulario de Declaracion de Consentimiento_ para uso del FHA

6. Documentos de Casos Propios

a. Cumplir con el checklist de documentacion para Casos propios
b. Propuesta de Venta de la Empresa Promotora

c. Carta de Aceptacion de Inmueble

d. Requisitos para escrituracion de Casos Propios

7. Documentos para Andlisis Inmobiliario

a. Formulario de Solicitud de Resguardo de Asegurabilidad (rosado)
b. Plano de Localizacion

¢. Plano de Ubicacion

d. Plano de Emplazamiento

e. Certificacion del Registro General de Propiedad (historial completo)

o DEFINICIONES:

» Resguardo de Asegurabilidad: Es el documento que emite el FHA comprometiéndose a
formalizar oportunamente el Seguro de Hipoteca, siempre que se cumpla con los requisitos
establecidos en el mismo.

» Entidad Aprobada: Es la persona juridica aprobada por el FHA, para presentar solicitudes de
seguro; constituir y administrar hipotecas aseguradas.

> Empresa Promotora: Persona individual o juridica autorizada por el FHA para promover  los
inmuebles de la Institucion.

fo ‘)’\\W/
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» Resolucion de Entidad Aprobada: Documento emitido por las entidades aprobadas, en
la cual se autoriza el financiamiento para la compra de inmuebles al solicitante.

» Desistimiento: Es la declaracion voluntaria unilateral de la parte (actor) en renunciar a una
solicitud planteada.

> Suspensiones: Andlisis de credito no aprobado por falta de documentos o comprobacion

de ingresos.

Reviso:

N

,9
'“'“ SU&GERENTE i

Autorizo:
@
N

‘\»\O DE Hlp

€ s %

&

Jefe de Division de
Casos Propios

Subgerente Financiero

Gerente

Fecha:

A los [1074

Fecha:

13 ~05 4.4

Fecha:

f/ip
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e FLUJOGRAMA
Recepcion de
expediente de
Solicitud de Resguardo
de Asegurabilidad
Recibiryverificar
documentacion
seguin checklist
i Expediante >
Completo
NO sl
g S
Solicitar Ingrese de solicitud,
complementos ordenary digitalizar
al promotor la documentacion
= 3
Ingresode
cm Elear?;aor;lss Ingreso de datos @
digitalizacion “lxtpn
Se liberael caso
w paralaventa libre
T
Traslado de Recibir
expediente a Analisis Confirmacion de
de Seguros Derogatoria
Y —— i
Se solicitan
complementos de Nofificacion a
papeleriaa Casos el JuntaDirectiva
Propios/Promotor
5
Recepcion de Recibirexpedi Notificar
et b nedients ional
%G B e ;g;"s%:;m.ioi NO por suspension su;;g;s;solhr}a
s 3
sl = = Trasladara 5’
ecepcion de JuntaDirectl NO Si Lk
é) Dictamen de p:rglRaslgieuccigl: _1_' Seliberael caso Recibir
Capacidad de de Venta para laventa libre documentacion
Pago complementaria
k L Desistimlento I'l
Presentacion de ;
Nolificar Enganche Propuestade Revisary trasladar
al Promotor de Venta a Junta expedients a
Directiva Asesoria Juridica
= i si
Genera e @
Recibo de Cajapara RecibiryConfirnar H

pagede Enganche

5

r T
de Venta

Se emite Resguardo

de Asegurabilidad
(Gestion de

Expedientes)

;J

L

Recepcion de
Resolucitn de
Entidad Aprobada

5

GenerarPropuesta | |

de Venta

Revisar y trasladar

expediente al

Departamento
Juridico

para Escrituracion

f Existen /Ll-b NO
suspensiones
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1.

2.

Lod

Obijetivo:

Definir los pasos necesarios para la aprobacién del precio de venta de inmuebles propiedad
de FHA, y sus modificaciones de acuerdo al reglamento de ventas que esté vigente.

Alcance:

Este procedimiento aplica desde la recepcion del expediente para la propuesta de fijacién del
precio con base al avalud técnico, hasta la publicacién de precios en la Pagina Web.

Responsabilidad:
Ejecutivo de Casos Propios: Cumplir con lo estipulado en este procedimiento.

Sub Jefe de la Divisiéon de Casos Propios: Es responsable de velar por su cumplimiento y
actualizacién de este procedimiento.

Jefe de la Division de Casos Propios: Es responsable de la revisién de este procedimiento.

Profesional de Evaluaciéon en Obra Civil: Analisis Inmobiliario, es responsable de realizar el
avaluo técnico de acuerdo a este procedimiento.

Secretaria de Junta Directiva: Responsable de recibir documentacion para presentar a Junta

Directiva, elaborar y trasladar Resolucion de Junta Directiva.

Subgerente de Proyectos y Viviendas:

sistema, de acuerdo a este procedimiento.

Es responsable de actualizar los precios en el

Subgerente Financiero: Responsable de presentar ventas ante Junta Directiva.

4. Desarrollo:

No. Actividad Responsable
Se recibe de Analisis Inmobiliario expedientes fisicos y listado de £ @ ;
1 Casos Propios con el avallo técnico. Ejecutivo de Casos Fropios
9 Se crea el listado y propuesta de aprobacion de precios por medio Jefe y/o Subjefe de la Division
del sistema Bizflow. de Casos Propios
3 Se genera la Propuesta de Aprobacion de Precios, con datos | Jefe y/o Subjefe de la Division
técnicos y analisis financieros de Casos Propios
4 | Se presenta la Propuesta de Aprobacion de Precios a la Gerencia. Jofe ylo Subjefe de '? Division
de Casos Propics
5 Si existe alguna modificacién al precio continuar, de lo contrario | Jefe y/o Subjefe de la Division
pasar a la actividad 7 de Casos Propios
5 Se traslada el caso por sistema al Profesional de Evaluacién en Obra Profesional de Evaluacion
Civil para ajuste de precio en Obra Civil
7 Se traslada la Propuesta de Aprobacion de Precios a la Secretaria | Jefe y/o Subjefe de la Division
de Junta de Directiva. de Casos Propios
8 P_resentamon de Eropuesta de Aprobacion de Precios ante Junta Subgerente Financiero
Directiva para analizar y aprobar
fip
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9 Elaporaqlpn de Resolucion que aprueba los precios para su Secretaria de Junta Directiva
notificacion
10 Se recibe, verifica y se confirma la Resolucion que aprueba el precio | Jefe y/o Subjefe de la Divisién
de Venta Libre. de Casos Propios
11 Se publica la Venta Libre en la pagina Web de FHA, de los inmuebles | Jefe y/o Subjefe de la Division
aprobados para la venta. de Casos Propios
19 Se revisan los inmuebles que ameriten ajuste en el precio conforme | Jefe y/o Subjefe de la Division
el tiempo en inventario. de Casos Propios
13 | Se presenta ante la Gerencia propuesta para ajuste de precios Jeie y/o Subjete de la Division
' de Casos Propios
14 Traslado del listado de ajuste de precios a Junta Directiva para su | Jefe y/o Subjefe de la Division
aprobacion. de Casos Propios
15 | Elaboracion de Resolucion que aprueba los nuevos precios Secretaria de Junta Directiva
16 Recepcion d_e resolucion emitida por Junta Directiva aprobando los Ejecutivo de Casos Propios
nuevos precios
. ., . Jefe y/o Subjefe de la Division
17 | Se verifica y confirma la Resolucion que aprueba los nuevos precios de Casos Propios
18 Se traslada Resolucion a la Divisidon de Analisis Inmobiliario para Subgerente de Proyectos y
cambiar los precios en el sistema y pagina Web Viviendas

5. DEFINICIONES:

» Caso Propio: Activo Extraordinario que forma parte del fondo inmobiliario del
Instituto.

» Venta Libre: Corresponde al listado de los inmuebles disponibles de nuevo ingreso,

el cual detalla direccion del inmueble, area de terreno, finca, folio, libro y precio de
venta aprobado por Junta Directiva.

/ip
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6. FLUJOGRAMA

Aprobaciénde precios

deinmuebles

adjudicados al FHA

Sino se

EFE

-‘CH

k:

- Presentacion de venden los
Recibe listado de Propuexs)g inmuebles en
Casos Propios para b de Aprobacien 6 meses
la Venta Libre y de Precios a
avalfo ¥anico Junia Directiva
';‘ 'F' Traslado a Gerencia
Crear listado y Emision de Resolucion de propuesta
Propuesta de de Aprobacion de madifcacion
Aprobacion de Precios de Precios de precios
en el sisema {I d
d Recepcion, verifcacion IE el Al
Generar Propuesta y confrmacion de dedggdsﬁc_amdn
de Aprobacion de Resolucion que i remp mﬁv
Precios aprueba precios u reolva
# de Venta Libre pad a;plrobacnon
Presentacion y y Recepcion de
revision de precios a?nii;gg:npakg Resolucion aprobando
Fa R rmfgackn la venla libre en la modilcacin de precios
J Pégina FHA Jl
Verifcacion y
Procede confrmacion de
can'biio de Resolucion de
plecou modifcacion da
Si NO precios
Traslado de casoa Traslado de Propuesta Traslado de Resolucion
Analisis Inmobiiario de Fijacion de Precios a Andlisis Inmobiliario
para actializacion  |—r— aSecretaria de | para actializacion de
de Avaliio Técnico Junta Directiva precios en el sisema y
pégina FHA
D
[ Z. o, LS B
Revis6: 0 OF Hing Aprobé: COMENTG , Autorizé: &
& Q@ ¥

Jefe de Division de
Casos Propios

Subgerente Financiero

Fecha:

Abril 2021

Fecha: Abril 2021

Fecha: Abril 2021

fip



