PROCEDIMIENTO PARA GESTION Codigo: PR-GH-17
CONTABLE, ADMINISTRACION DE
CARTERA Y PROCESOS EJECUTIVOS

Fecha de Actualizacion:
DEL FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA 02/07/2024

Version: 02

1. OBJETIVO:

Detallar las actividades necesarias para la gestion contable y financiera del Fondo Rotatorio
de Vivienda; manteniendo actualizada la informacion de los créditos de Vivienda y Bienestar,
que permita la toma de decisiones de manera oportuna y veraz y la gestiéon de cobros
prejuridicos y judiciales a los servidores publicos que presenten novedades frente a los
pagos.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Secretario Juridico o su delegado para el Fondo Rotatorio de Vivienda
y Bienestar, la adecuada aplicacion, cumplimiento y actualizacién de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la verificacion de los documentos y proyeccién del crédito en el
software y actualizacién de la informacién con los abonos recibidos y finaliza en caso de
mora con la realizaciébn de los cobros prejuridico, juridico y aplicacion de acciones de
mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Cobro Juridico: Forma en que el acreedor puede hacer efectivo el pago de una obligacion
por parte del deudor por el incumplimiento de una obligacion.

Cobro Pre-juridico: Es aquel cobro extra procesal que se realiza anticipadamente antes de
llegar al cobro judicial con el fin de recuperar la obligacién que esta afectando directamente
al acreedor.

Constitucion de Mora: Situacion que se presenta cuando el servidor publico de la
Administracion Municipal, Entes Descentralizados u otras Entidades de orden Territorial se
retiran de la planta de cargos y no contindan realizando los pagos en el tiempo establecido
contemplado en la escritura publica donde se constituyé la obligacion.

FRV: Fondo Rotatorio de Vivienda

Hipoteca: Derecho que grava bienes inmuebles para garantizar el cumplimiento de una
obligacion o el pago de una deuda.

Interés Financiero: El indice manejado en la economia y finanzas para registrar el costo de
un crédito, éste tiene una directa relacion entre dinero y tiempo.
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Interés de Mora: Es la suma de dinero que debe asumir el deudor por concepto de intereses
moratorios, por no haber pagado las cuotas del crédito dentro del plazo establecido en el

contrato.

Medida Cautelar: Es un mecanismo que permite asegurar el cumplimiento de una obligacién
dentro del marco de un proceso judicial o administrativo en curso.

5. CONTENIDO:

5.1 Gestidn contable y financiera del Fondo Rotatorio de Vivienda:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO-
INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Identificar los créditos otorgados a través de los
registros arrojados por el software: ElI Profesional
Universitario del FRV, consulta en el software los créditos
otorgados conforme a la convocatoria y realiza la proyeccion,
diligenciando informacién sobre: Monto desembolsado, plazo,
valor de la cuota, capital, interés financiero, interés de mora,
tasa a la fecha, porcentaje de seguros.

El Profesional
Universitario del
FRV

Software del FRV

2. Solicitar al beneficiario del crédito la autorizacion para
descuento de ndmina: El Profesional Universitario del FRV
presenta al beneficiario la proyeccion del crédito realizada y le
solicita el diligenciamiento de FO-GH-14 Autorizacion
Descuento de Nomina, donde manifiesta su voluntad de que
se realicen las respectivas deducciones de némina conforme
a las cuotas liquidadas. Una vez se recibe la autorizacion
diligenciada y firmada se envia a través de al Area de Némina
de secretaria de Servicios Administrativos, en el caso de los
servidores adscritos a la Administraciéon Municipal, y a la
entidad correspondiente en el caso de las demas entidades,

El Profesional
Universitario del
FRV

Proyeccion del
Crédito

FO-GH-14
Autorizacion
Descuento de

Nomina

Autorizacion
Descuento de

) Nomina
referenciadas en el acuerdo.
3. Verificar deducciones de ndémina: El Profesional
Universitario del FRV verifica a través del aplicativo
‘Dinamica” que se estén efectuando las deducciones
correspondientes a los servidores publicos de la Software
administracion Municipal a los cuales se les adjudico los Dinamica

créditos de vivienda.

Nota: Para el caso de los servidores publicos de Entes
Descentralizados y otras entidades referenciadas en el
acuerdo Municipal, se solicita mensualmente informe de
deducciones a las areas de ndémina a través de correo
electronico, el cual se valida con los saldos depositados en la
cuenta bancaria del FRV y se realizan los correspondientes

El Profesional
Universitario del
FRV

Correo Electrénico

Software del FRV
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REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

abonos en el software del FRV.

4. Solicitar ajustes por inconsistencias: El Profesional
Universitario del FRV en caso de detectar alguna
inconsistencia en las deducciones tales como menor o mayor
valor descontado, la reporta al area de némina
correspondiente a través de correo electrénico para que se
realice la revision respectiva y los ajustes necesarios.

El Profesional
Universitario del
FRV

Correo Electrénico

5. Suspender deducciones de créditos cancelados: El
Técnico Operativo del FRV identifica los créditos cancelados
en su totalidad y envia comunicaciébn a través de correo
electrénico al area de némina a la cual pertenece el usuario
para que suspenda las deducciones.

Nota: En caso de detectar deducciones adicionales se
informa a las areas de némina para que realicen la devolucién
de los aportes ante la Secretaria de Hacienda y los ajustes de
némina al usuario.

Técnico
Operativo del
FRV.

Correo Electronico

6. Elaborar Informe financiero y cartera: El Profesional
Universitario del FRV, elabora informe mensual sobre los
estados financieros y cartera y lo presenta al Lider de
Programa o quien haga sus veces para ser presentado al
Comité del FRV, publicado y enviado a érganos de control y
partes interesadas.

Profesional
Universitario del
FRV

Informe financiero
y de Cartera

7. Realizar seguimiento y andlisis al desempefio del
procedimiento e identificar y documentar oportunidades
de mejoramiento: El Secretario Juridico o su Delegado,
realiza seguimiento a la ejecucibn y desempefio del
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento,
definiendo las acciones pertinentes, documentandolas de
acuerdo a lo establecido en el proceso “Evaluacion y
Mejoramiento” en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o
en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”.

Secretario
Juridico o su
Delegado

FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento

FO-DE-11 Matriz
de Riesgos

8. Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable
definido en el Plan de Mejoramiento o Mapa de Riesgos
realizan las acciones correspondientes y aplican los controles
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el
Secretario Juridico y/o el Enlace MIPG verifican la eficacia de
las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.

Responsable
definido en el
Plan de
Mejoramiento o
Mapa de
Riesgos

Enlace MIPG

FO-EM-15 Plan
de Mejoramiento.
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5. 2 Administraciéon de Cartera, cobro Prejuridico y Juridico:
REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar los créditos que estan en mora: El Profesional Profesional
Universitario o Técnico Operativo del FRV, identifica en el| Universitario Software
software los créditos en mora con el fin de determinar los |Técnico operativo del FRV

cautelares practicadas.

intereses y el saldo adeudado. del FRV
2. Remitir créditos en mora al Abogado designado del Profesional
programa de vivienda. El Profesional Universitario o Técnico| Universitario Constancia de
operativo del FRV, remite los expedientes de los usuarios en Técnico entrega de los
mora al Profesional Universitario encargado de los procesos| operativo del expedientes
judiciales, para que se inicie el tramite legal correspondiente. FRV
3. Requerir al servidor publico y realizar seguimiento a
créditos en mora: El Profesional Universitario encargado de
los procesos judiciales, una vez analizado el expediente, .
; : o Acta de Comité
requiere al deudor por escrito, donde se le indica el estado
actual de la obligacién y se solicita al deudor para que realice Carta de cobro
el pago inmediato de las obligaciones vencidas. . pre juridico
Profesional
En caso de persistir con las obligaciones vencidas y llevar mas| Universitario Escrito de
de 6 cuotas vencidas, el caso sera llevado para el andlisis y Del FRV Demanda con
toma de decisiones ante el Comité del FRV, quienes recibido de
determinan si se procede con la presentacion de la demanda apoyo judicial o
ante los juzgados correspondientes. juzgado
Nota: El escrito del cobro pre juridico y/o demanda se debe
anexar al expediente para el respectivo seguimiento
4. Presentar demanda: El Profesional Universitario presenta
la demanda, registra la medida cautelar ordenada por el
Juzgado, notifica a los demandados los cuales proceden a
contestarla o dependiendo de la clase de proceso interponen
excepciones previas o de mérito; el despacho judicial da : .
Profesional Actuaciones
traslado de lo propuesto por el demandado para que el . o S
: : e : Universitario del | judiciales dentro
profesional universitario del FRV se pronuncie frente a lo
. ) . . FRV del proceso
presentado por los accionados; posteriormente continua la
posibilidad de practica de pruebas, una vez agotada cada una
de estas etapas el juzgado procede a seguir adelante con la
ejecucion. En los procesos donde dé lugar se procede con la
liquidacion del crédito, el remate, y la adjudicacion.
5. Impulsar los procesos judiciales: El Profesional .

. L : Do Memorial
Universitario del FRV, realiza seguimiento a los procesos solicitando
judiciales que se encuentran en curso en los juzgados y realiza Profesional terminacion del
los respectivos impulsos procesales, en caso de evidenciar el | Universitario del

U : . - proceso o
pago de la obligacion pendiente, el profesional solicita la FRV o
L ) ; reactivacion del
terminacion del proceso y el levantamiento de las medidas mismo
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REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
6. Realizar seguimiento y analisis al desempefio del
procedimiento, identificar y documentar oportunidades de
: . _ ; P . FO-EM-15
mejoramiento: Secretario Juridico o su Delegado, realiza
.y : 2 ~ o . Plan de
seguimiento a la ejecucion y desempefio del procedimiento Secretario

Mejoramiento

detectando oportunidades de mejoramiento, definiendo las| Juridico o su

acciones pertinentes, doc“umentan_qmas dg acgerdo" a lo Delegado FO-DE-11 Matriz
establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento” en el de Riesgos
‘FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz

de Riesgos”.

7. Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar

seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable

definido en el Plan de Mejoramiento o Mapa de Riesgos _

realizan las acciones correspondientes y aplican los controles Secretario FO-EM-15-P|
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de Juridico q M S atn
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el| Enlace MIPG € Viejoramiento

Secretario Juridico y/o el Enlace MIPG verifican la eficacia de
las mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacién y Mejoramiento Continuo”.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Municipio de Itagli en un fondo rotatorio

Vivienda y Bienestar del Municipio de Itagii
Convencidn colectiva de trabajo
Plan de desarrollo vigente

Acuerdo Municipal 014 de 2016: Programa de vivienda de los servidores publicos del

Decreto Municipal 690 del 3 de noviembre de 2022: Comité del Fondo Rotatorio de

7. CONTROL DE REGISTROS —INFORMACION DOCUMENTADA:
Cédigo| Nombre |Responsable LI d? Recuperacion| Proteccion UUEEE ge BISpoSICIon
Almacenamiento Retencidn Final
Carpeta
No | Proyeccion postulantes o | Archivos de
aplica | del Crédito por beneficiario|yso exclusivo
Profesional Archivo de fs Oi\\?)r :‘/i;:ina del Archivo
Universitario Gestion del B2 |Responsable| 20 afios I
L FRVB FRVB Asesora . centra
FO- Autorizacion Juridica\Fondo| Backup’s
GH-14 Descuento de Rotario de Claves de
Nomina Vivienda/ por | Acceso
beneficiario
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Cddigo| Nombre |Responsable LUERYT d? Recuperacion| Proteccion Tlempo_ge Dl pesleia
Almacenamiento Retencion Final
\srv-
fs01\Oficina
Informe Asesora
No | Einanciero | Profesional Archivode  |Juridica\Fondo| Backup’s ) Archivo
. Universitario Gestion del Rotario de 20 afnos
aplica |y de FRVB FRVB Viviendal | Cpoes de central
Cartera Acceso
Informes
Financieros por
Afio
Demandas
memoriales
Autos
No |interlocutorio \srv-
aplica | syde fs01\Oficina
sustanciacion - b oo sional Archivo de Asesora ’
emitidos por JTESTe Y Lorooc Backup’s " Archivo
Universitario Gestion del Juridica\Fondo 20 afos
el Juzgado. . Claves de central
. FRVB FRVB Rotario de Acceso
Constancia —
Vivienda/ por
No de entrega —
; beneficiario
aplica de los
expedientes
FO-DE-|Acta (Comité
01 FRVB)
Carta de
No
aplica c_obro_pre
juridico \srv-
Escrito de fs01\Oficina
Demanda Profesional Archivo de Asesora .
No | con recibido Je e 9 T Backup’s 3 Archivo
) Universitario Gestion del Juridica\Fondo 20 afnos
aplica | de apoyo ; Claves de central
R FRVB FRVB Rotario de Acceso
judicial o —
) Vivienda/ por
juzgado b R
eneficiario
Acuerdo
No -
aplica transa}cc[onal
extrajudicial
vo |, Acos | proteson commaa | e i
. _ |Administrativ| Universitario | Fisico y digital comp AP 20 afios renvo
aplica 0s FRVB oficina asesora| fisicoy central
juridica digital
FO-EM-| Plan de \\srv-
15 |Mejoramiento Enlace Computador fs01\Oficina | Backup’s N o
FO-DE-| Matriz de MIPG o del e s %_ses\(éral_d Claves de 2 afios Eliminar
11 Riesgos esponsable uri |c(§| alida|  aAcceso
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

. Fecha de L :
Version Aprobacion Descripcion del Cambio

01 12/07/2022 | Creacion del documento.
Se modifico:
La Redaccién del Objetivo, la denominacion del Responsable, acorde
a lo establecido en la Planta de Cargos, en el contenido se formularon
las actividades conforme a los pasos que actualmente se implementan
para el procedimiento de gestién contable, administracion de cartera y
procesos ejecutivos del Fondo Rotatorio y se eliminan actividades que
ya estaban contenidas en el PR-GH-16 Otorgamiento y legalizacion de
créditos del FRV. Se modifica el Numeral 7 Control de Registros y el

02 05/04/2024 | numeral 9 anexos acorde a los registros de las actividades.
Se Incluyé:
La Definicion de “Constitucién de Mora”
Se elimin6:
Resolucion 201982 de 2021convocatoria 2021
Cambios aprobados mediante acta de comité primario N° 5 del 05 de
abril de 2024

9. ANEXOS:

FO-DE-01 Acta
FO-AD-14 Autorizacién Descuento de Nomina
FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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