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FHA PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE Cédigo | CP-SF-03/2021
SOLICITUD DE VENTA DE INMUEBLES AL

1.

Objetivo:

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

Alcance:

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

Responsabilidad:

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

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 revisar, suspender y/o programar
la cita para escrituracion.

Secretaria de Junta Directiva: Responsable de recibir documentacion para presentar a Junta
Directiva, elaborar y trasladar Resolucién 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.

Oficial de Cumplimiento: Responsable de revisar, suspender y/o emitir dictamen de aprobacion de
ventas de contado de Casos Propios.

Subgerente Financiero: Responsable de presentar ventas ante Junta Directiva.

4, Desarrollo:
No. Actividad Responsable
1 Recibir la solicitud de compra del inmueble, por parte de la EJF‘)Cﬁ.Ut'VtO /%‘e Sﬁ - '%'0 8l
Empresa Promotora o Ejecutivo de Casos Propios EHSr oSO L
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 y |  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
[ip
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i i Ejecutivo de Servicio al
4 Ordenar y digitalizar la documentacion y cargar a carpeta de Cliente/Gestion de
Expedientes Digitales. .
Expedientes
Ejecutivo de Servicio al
5 | Ingreso de datos al sistema Cliente/Gestion de
Expedientes
Ejecutivo de Casos
6 | Traslado de expediente al Oficial de Cumplimiento para revision. Propios/Oficial de
Cumplimiento
2 Si existen suspensiones del Oficial de Cumplimiento continuar de lo Eiecutivo de Casos Propios
contrario ir a la actividad 10 ) P
Si existe desistimiento, porque no califica 0 no cumple con la | -. . ;
6 suspension se finaliza el proceso, de lo contrario continuar e
- : " i Ejecutivo de Casos
Recepcion de expediente por suspension del Oficial de . "
o Cumplimiento, regresar a la actividad 6 Fipaion: .Of'.c'a] de
Cumplimiento
Ejecutivo de Casos
10 | Se recibe expediente con Dictamen del Oficial de Cumplimiento Propios/Oficial de
Cumplimiento
11 Notificar el pago al contado a la empresa promotora o ejecutivo de Ejecutivo de Casos Propios
€asos propios
Generar recibo de caja y recibir cheque de caja por el pago del o y
12| 100% del valor del inmueble. PALCHARDS TRl
13 | Se genera la Propuesta de Venta Ejecutivo de Casos Propios
14 Se traslada la Propuesta de Venta a Junta Directiva para su | Jefe y/o Subjefe de Division
aprobacion de Casos Propios
15 Prespntamon de Propuesta de Ventas ante Junta Directiva para Subgerente Financiero
analizar y aprobar
16 Elaboracion de Resolucidn que aprueba las ventas para su Secretaria de Junta
notificacion Directiva
17 | Recepcion y confirmacion de expediente y Resolucion de Venta Ejecutivo de Casos Propios
o 2 e Ejecutivo de Casos
18 S:C\?iilcigcyifégasiado de expediente al Departamento Juridico para Propios/Coordinador de
' Asuntos Juridicos Externos
Si no existen suspensiones del Departamento Juridico, finalizar | -. . :
L proceso (escrituracion) de lo contrario continuar Ejecutivo de Casos Propios
20 Sies p.or.de3|st|m|lelnto del cliente continuar con el proceso, de lo Ejecutivo de Casos Propios
contrario ir a la actividad 24
21 Se deroga automaticamente notificando a la Secretaria de Junta | Jefe y/o Subjefe de Division
Directiva con Vo. Bo. de la Subgerencia Financiera de Casos Propios
. S ; Secretaria de Junta
22 | Se recibe confirmacion de derogatoria Diireative
fip
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23

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

Jefe ylo Subjefe de Division
de Casos Propios

24

Recepcion de expediente con suspension del Departamento
Juridico y notificacion al Promotor

Ejecutivo de Casos Propios

25

Se completa la documentacion solicitada por el Departamento
Juridico y regresar a la actividad 18.

Ejecutivo de Casos Propios

FORMULARIOS REQUERIDOS:

1. Documentos Generales

o owm

(D

s«@

Formulario de Solicitud de Resguardo de Asegurabilidad (verde, por informacién general)
Carta de aceptacion del inmueble

Carta de autorizacion de referencias del cliente. (buros)

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

. NIT 0 RTU actualizado de los solicitantes (copia legible)

Documento emitido por RENAP o compromiso matrimonial (Para confirmar el nicleo
familiar en solicitudes de mas de un Deudor).

Fotocopia del Recibo de Servicios (para corroborar direccion)

Estados de cuenta de los Ultimos 3 meses firmados y sellados por el banco (Préstamos,
Tarjetas de Crédito y Cuentas).

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

Llenar los formularios FEIC

2. Documentos de Casos Propios

a.
b.
C.
d.

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

Carta de Aceptacion de Inmueble

Requisitos para escrituracion de Casos Propios

3. Documentos para Analisis Inmobiliario

® oo oW

Formulario de Solicitud de Resguardo de Asegurabilidad (rosado)
Plano de Localizacion

Plano de Ubicacion

Plano de Emplazamiento

Certificacion del Registro General de Propiedad (historial completo)
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o DEFINICIONES:

» 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.

» 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 crédito no aprobado por falta de documentos o comprobacion

de ingresos.
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o FLUJOGRAMA

Recepcién de

expediente de
Solicitud de Venta

al Contado

Recibiryerificar
documentacion
seglnchecklist

Expediente
Completo

NO Si
Solicitar Ingreso de solicitud,

complementos P ordenary digitalizar

al promotor la documentacion

Ingresode

complementos Ingreso de datos

requeridosy al sistema
digitalizacion

fip

VENTA DE
CONTADO
Trasladarexpediente

a Cumplimiento
pararevision

rl

Se solicitan
complementosde
papeleriaa Casos
Propios/Promotor

+_l

Recepcionde
complementos

por suspensién ‘_1— NO
p .

Si existen
suspensiones

Desistimiento

]
Recepcionde
Dictamen del Oficid
de Cumplimiento
= Trasladara
Junta Directiva
Notificar pagodel paraResolucién
100% al Promotor de Venta
S = Presentacion de
Genera Propuestade
RecibodeCaja de Venta a Junta
# Directiva
Se recibe s
Chegue de Caja Re“&gﬁg’;&m’
por pagodel 100% de Venta
Revisar y trasladar
,| GenerarPropuesta expedienteal
"l deVenla Departamento
Juridico
para Escrituracion

<

Se liberael caso
paralawenta libre

T

Confirmacion de
Derogatoria

Recibir

T

L—+SI—-+

Notificaciona
Junta Directiva

Recibirexpediente LL.
no — por suspension

Notificar
suspension al
Promotor

v

NO Si

'k

Seliberael caso
para laventa libre

Recibir
documentacion
complementaria

Desistimiento

sl

Existen
suspensiones

NO

L;

Rewisar y trasladar
expedientea
Asesoria Juridica

o
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1. Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para la escrituracion de casos propios y determinar los pasos necesarios
para cumplir con todos los requisitos legales implicados en la escrituracion de casos propios.

gl

Alcance:

Este procedimiento abarca desde recepcion y precalificacion de los documentos minimos que debe de
tener un caso; hasta el envio del primer testimonio debidamente inscrito en el Registro General de la
Propiedad con la papeleria completa a la Entidad Aprobada.

3. Responsabilidad:

Auxiliares de Asesoria Juridica: Encargados de ejecutar este procedimiento.

Coordinador de Asuntos Juridicos Externos: encargado de supervisar la aplicacion de este
procedimiento.

Subgerente Juridico/ Jefe del Departamento Juridico: Es responsable de la revision de este
procedimiento.

4. Desarrollo:

No. Actividad Responsable
1 Recepcion del expediente y precalificacién de los documentos minimos que | Procurador de Asesoria
debe tener un expediente. Juridica
Si el caso no cumple con los requisitos de forma, se regresa el expediente a la .
R . Ao ’ . Procurador de Asesor
2 | Division de Casos Propios, Ejecutivo de Casos Propios y se retorna a la Juri dﬁ:a Seskie
actividad 1; de lo contrario continuar.
3 Revision del expediente. Si existe algtn error en la documentacion o no cumple | Procurador de Asesoria
con los requisitos de fondo, se devuelve a la Division de Casos Propios Juridica
4 Si esta completo, se procede a la asignacion de expediente y entrega al Notario | Procurador de Asesoria
Externo, para elaboracion de escritura de Compraventa. Juridica
i6 isi¢ itura. Si conti nvi ,
Recepmlon y revision de la escritura. S contleng errores subsanablles S8 eNVia | o dor de Asesoria
5 | al Notario para el testado y salvado correspondiente, de lo contrario se solicita Juridica
la reimpresion.
s . : . Procurador de Asesoria
6 | Programacion de cita con el Deudor para firma de escritura Joddie
. ; Procurador de Asesoria
7 | Firma de la Escritura por el Deudor Juridica
8 Traslado de la escritura para firma del Gerente. Simultdneamente, se endosa | Procurador de Asesoria
el titulo de agua (si aplica) y se traslada a firma del Gerente. Juridica
» . Procurador de Asesoria
9 | Recepcion de la escritura firmada por el Gerente. il

/ip
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Traslado de la escritura para firma del Representante Legal de la Entidad Prasiifador da:Adaaora

10 | Aprobada con los documentos adjuntos (titulo de agua en original endosado, Tinrfellser
titulo de accion en original y cartas bancarias).

Solicitar 6rdenes de pago para emision de cheques para el pago de Timbres i ;

11 | Fiscales y comision del notario, y pago de honorarios para la inscripcion en el Auxniiruc:ﬁjizesona
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad.

19 Recepcion de la escritura firmada por el Representante Legal de la Entidad |  Auxiliar de Asesoria
Aprobada. Juridica
Traslado de Escritura al Notario autorizante para la elaboracion del Primer Rl AataoE

13 | Testimonio, y traslado de cheques para pago del impuesto y honorarios del vl
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad.

14 Recepcion de la copia de la contrasefia de ingreso al Registro y de la Escritura | Auxiliar de Asesoria
por parte del Notario. Juridica

15 Elaboracion y envio de cartas para solicitud de Desembolso a Entidad | Auxiliar de Asesoria
Aprobada. Juridica

16 | Liquidacion de cheque del pago de timbres fiscales. Aumhe:]ruc:iedﬁzesona

17 Recepcion del Primer Testimonio inscrito en el Registro General de la | Auxiliar de Asesoria
Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad, con documentacion completa. Juridica

18 Liquidacion de cheque de honorarios del Registro General de la Propiedad o |  Auxiliar de Asesoria
del o Segundo Registro de la Propiedad. Juridica

19 Solicitar reintegro para certificaciones de testimonios debidamente inscritos en | Auxiliar de Asesoria
el Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad. Juridica
Envio del Primer Testimonio completo a la Entidad Aprobada con sus " "

20 | documentos adjuntos (copia simple, copias autenticadas, certificaciones y Auxmahfuci%ézesona
avisos a DICABI y a la Municipalidad).

/ip

REGISTROS GENERADOS:

Lista de requisitos minimos para la escrituracion de casos propios.
Nota de rechazo si se devuelve el expediente a Casos Propios.
Nota de entrega de expediente al Notario.

o =

Segundo Registro de la Propiedad.
Nota de liquidacion de timbres fiscales.

o o

la Propiedad.
7. Nota de reintegro para certificaciones.

Nota de solicitud de timbres fiscales y de honorarios del Registro General de la Propiedad y del

Nota de liquidacion de honorarios del Registro General de la Propiedad y del Segundo Registro de
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o DEFINICIONES:

7

Notario autorizante.

» Escritura Piblica: Minuta impresa en papel protocolo la cual queda en posesion y custodia del

» Primer Testimonio: Fotocopia de la escritura firmada por todas las partes con la respectiva razon
de testimonio y que se envia al Registro General de la Propiedad y a la Entidad Aprobada.

» Timbres Fiscales: Impuesto afecto para la segunda y subsiguientes ventas o permutas de bienes

inmuebles.

» Contrasefia: Recibo extendido por el Registro General de la Propiedad por medio del cual consta

la recepcion del primer testimonio y honorarios recibidos.

[/

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

Inmuebles propiedad del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas, disponibles para la venta.

Autorizo:

IS

-
L

Coordinador de Asuntos Subgerente Jufidico ».-

Juridico Externos

Gerente

Fecha: Abril/2021 Fecha: Abril/2021 Fecha: Abrilf2021

Jip



: Cédigo | CP-JU-04/2021
'/ } FFIH A | proceoimienTo PARA ESCRITURACION DE | SO9i9
e Fortilitamos tu vivienda CASOS PROPIOS Pégina 4
o FLUJOGRAMA:
ESCRITURACION
CASOS PROPIOS
1
Recepcion y Revision
de Expediente
Juridico
Expediente -
- Completo P
NO 3 ; Si
Dewelve Ingresa
expedientea expediente al
Casos Propios Sistema
P 'S
Requerimientos N dEc?jrﬁZ:tg:y
>
omplets requisitos a fondo
Cumplidoslos J imad
requisitos, se asigna N Fimade - Solicitar
Notario Externo ’| GerenciaGeneral Ordenes de Pago
3 =
Envio expedientea Fitmaile Pago
Notario Externo Escritura por TimbresFiscales [+
paraelaboracion Entidad Aprobada
de Escritura ~
lq’ & Pago Honorarios
Recepcion de RegistroGeneral |4
Recepcion de Escrituras de de laPropiedad
Escrituraimpresa Entidad Aprobada

fip

en protocolo

+

Firmadel Cliente

5

Envio de Escrituras
firmadasa
Notario Externc para
ingresoal RGP

=

Solicitud de
desembolsoala
Entidad Aprobada

L
¥

Recepciénde
Testimonio Original
Operado

1

h. 4

Envio de Primer
Testimonioa
Entidad Aprobada

Pago Comision del
Notario Externo

Pago Certificacicnes |¢

Liquidacion de
cheques

4

>




