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uosecretaria de Capital Humano y Administracién | 1
Coordinacién General de Evaluacion, ‘ ,\\i
Modernizacion y Desarrolio Administrativo, '
Proceso Sustantivo: Gestidn Juridica. -t
A_J
Nombre del Procedimiento: Gestién del Procedimiento de Cancelacién de Hipoteca derivado del Crédito
Hipotecario otorgado por la Entidad.
Objetivo General: Expedir la Carta de Instruccién Notarial y coordinar el procedimiento de revision, firma y
entrega de escrituras de cancelacién de hipoteca derivada de créditos otorgados por esta Entidad a favor de los
elementos de las corporaciones.
Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 20
1 Departamental de Analisis y | Revisa la solicitud y coteja la documentacidn. .
; : s 2 minutos
Dictaminacion
;Cumple con los requisitos?
No
5 Explica al solicitante para que se allegue de todos los 10
requisitos. minutos
Conecta con fin del procedimiento.
Si
Turna la documentacién para la elaboracién de la Carta ,
3 7 : 1dia
Instruccion Notarial.
Jefatur d Unidad i .
Dee aal:t:mental ede Anélisli(ia Elabora el proyecto de Carta Instruccién Notarial y lo entrega a
4 epartamery Y1 la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis vy 6 dias
Dictaminacion . . s
;. ’ Dictaminacion.
(Técnico operativo)
Jefatura de Unidad . Ly . .
2 ! Revisa el proyecto de Carta Instruccién Notarial, rubrica y ,
5 Departamental de Analisis y ; . . . 2 dias
. P recaba la firma de la Coordinacién Juridica y Normativa.
Dictaminacion
" Coordinacién  Juridica v | Firma la Carta Instruccién Notarial y la regresa a la Jefatura de 5 dias
Normativa Unidad Departamental de Anélisis y Dictaminacién.
Jefatura de Unidad i . .. . .,
P Entrega la Carta Instruccién Notarial al solicitante quien acudira .
7 Departamental de Analisis y i e o . . 40 dias
. Y a la notaria a iniciar el trdmite de cancelacion de hipoteca.
Dictaminacion
8 Recibe y revisa el proyecto de cancelacién de hipoteca. 1 hora
El proyecto cumple con lo acordado?
No
9 Solicita se le realicen las adecuaciones. ldia
Conecta con actividad 8
Si
10 Programa dia y hora para la firma del instrumento notarial. 10 dias
11 Recabar la firma de la Gerencia General. 3 horas
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No. Actor Actividad Tiempo
12 | Gerencia General Firma la escritura de cancelacion de hipoteca. 3 horas
Jefatura de Unidad | Devuelve la escritura de cancelacién de hipoteca al personal
13 | Departamental de Anélisis y | autorizado por la notarfa. 3 horas
Dictaminacion
Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 66 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. El escrito de solicitud debe acompafiarse de Titulo de Propiedad (antecedente donde se hizo constar la
garantia hipotecaria que contenga los datos de inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad), carta
finiquito, identificacién oficial vigente, en caso de actuar a nombre del elemento debe agregarse el
documento con el que se acredite la representacion. La documentacidn se presenta en original acompafiada
de dos tantos en copia simple.

2. La documentacién es revisada y cotejada por el personal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Dictaminacidn.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Dictaminacién elabora y dirige la Carta Instruccion
Notarial a la notaria designada por el solicitante en su solicitud.

4. Elpersonal adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Dictaminacidn se encarga de realizar
las gestiones, para recabar la firma de la Coordinacién Juridica y Normativa. La Carta Instruccion Notarial se
entrega al solicitante el dia que se presente a recogerla.

5. La Carta Instruccién Notarial tiene una vigencia de sesenta dias naturales que se contabilizan a partir de la
fecha de notificacion de la misma.

6. Es responsabilidad del solicitante presentar la Carta Instruccién Notarial en la notaria que eligidé para
continuar con el tramite.

7. La notarfa asignada realiza el proyecto de la cancelacién de hipoteca y lo envia mediante oficio o via correo
electrénico a esta Entidad para su revision.

8. Revisado el proyecto, en caso de existir observaciones, la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
Dictaminacién lo hace del conocimiento del personal de la notaria para que realice las adecuaciones
correspondientes.

9. Aprobado el proyecto, se indica al personal de la notarfa el dia y hora en que debe presentarse para la firma
del instrumento juridico.

10. El dia y hora sefialados, el personal de la notaria se presenta con el instrumento juridico en las instalaciones
de la Entidad para que sea firmado por la Gerencia General de la Entidad.
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