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1. INTRODUCCION

El presente manual regla la forma como se deben atender las solicitudes de levantamiento de
garantias hipotecarias, cuando las mismas estan en la potestad de ser levantadas por parte de
la CONAFIPS.

2. OBJETIVO

Levantar las hipotecas recibidas en garantia derivadas de los créditos que han sido cancelados
a las OSFPS o a la CONAFIPS.

3. ALCANCE
Desde la recepcion de documentos habilitantes hasta la elaboracion de la escritura al interesado.

4. MARCO NORMATIVO

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Ley Notarial

e Ley del Registro de la Propiedad (depende de la ubicacién del bien)

e Cadigo Civil

e Codigo Orgéanico General de Procesos

e Ley Organica del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos

e Caodificacion del Estatuto Social de la CONAFIPS, expedido mediante
Resolucién No. DIRECTORIO-CONAFIPS-001-2023.

e Caodificacion del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos,
expedido mediante Resolucién No CONAFIPS-GG-003-2023.

e Delegacién expedida con Resolucion No. CONAFIPS-GG-0020-2021

5. POLITICAS

Politica 1: El levantamiento de hipotecas se realizara de acuerdo con la ley vigente y a
la normativa interna de la CONAFIPS.

Politica 2: La persona autorizada para la firma de la escritura a ser notarizada es el
Gerente General o su delegado

Politica 3: La persona autorizada para la firma de la minuta a ser notarizada es el
Gerente de Asesoria Juridica y Patrocinio.

Politica 4: Se levantara las hipotecas siempre que esté cedida a la CONAFIPS de
conformidad con la Ley.

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

= Definicidn. — defina los conceptos de términos usados en el manual.
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SIGLAS / TERMINO DEFINICION
CONAFIPS Cor_porgcmn Nacional de Finanzas Populares vy
Solidarias
CC Cédigo Civil
COGEP Cdédigo Orgéanico General de Procesos
COMYF Cdédigo Organico Monetario y Financiero
CONAFIPS Corporacion Nacional de Finanzas Populares vy
Solidarias
EPS Economia Popular y Solidaria
LOEPS Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria
OSFEPS Orgamz_acmnes del Sector Financiero Popular vy
Solidario
SEPS Superintendencia de Economia Popular y Solidaria
SFPS Sector financiero popular y solidario

7. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

CODIGO DEL
CONAFIPS-MP-GAJP-003
MACROPROCESO

MACROPROCESO: | GESTION DE ASESORIA JURIDICA

PROCESO: LEVANTAMIENTO DE GARANTIAS HIPOTECARIAS

SUBPROCESO: N/A

TIPO DE
ADJETIVO
PROCESO:
UNIDAD o
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Y PATROCINIO
OPERATIVA:

RESPONSABLE: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA Y PATROCINIO

LEVANTAR LAS HIPOTECAS RECIBIDAS EN GARANTIA DERIVADAS DE LOS
OBIJETIVO:
CREDITOS QUE HAN SIDO CANCELADOS A LAS OSFPS O A LA CONAFIPS.

ALCANCE: Desde: SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO DE HIPOTECA.
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ELABORACION DE ESCRITURA DE LEVANTAMIENTO
Hasta:

DE HIPOTECA.
Ambito de

NACIONAL
Aplicacion:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CONAFIPS
PROVEEDORES: COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO
CIUDADANO INTERESADO

DISPARADOR: SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO DE HIPOTECA

CERTIFICADO DE NO ADEUDAR DE LA COOPERATIVA

INSUMOS / CERTIFICADO DE GRAVAMEN

ENTRADAS: ESCRITURA ORIGINAL DE LA HIPOTECA, EN CASO DE REQUERIRSE
CERTIFICADOS DE LAS AREAS DE LA CONAFIPS DE NO DEUDOR

PRODUCTO (S) /
ESCRITURA DE LEVANTAMIENTO DE HIPOTECA.
SERVICIO (S):
CLIENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CONAFIPS
INTERNOS:
CLIENTES COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO
EXTERNOS: CIUDADANO INTERESADO.
e EL LEVANTAMIENTO DE HIPOTECAS SE REALIZARA DE ACUERDO CON LA LEY
VIGENTE Y A LA NORMATIVA INTERNA DE LA CONAFIPS.
e LA PERSONA AUTORIZADA PARA LA FIRMA DE LA ESCRITURA A SER
. NOTARIZADA ES EL GERENTE GENERAL O SU DELEGADO.
POLITICAS:

e LAPERSONA AUTORIZADA PARA LA FIRMA DE LA MINUTA A SER NOTARIZADA
ES EL GERENTE DE ASESORIA JURIDICA Y PATROCINIO.

e SELEVANTARA LAS HIPOTECAS SIEMPRE QUE ESTE CEDIDA A LA CONAFIPS DE
CONFORMIDAD CON LA LEY.
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e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
e LEY NOTARIAL
e LEY DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD (DEPENDE DE LA UBICACION
DEL BIEN)
e CODIGO CIVIL
CONTROLES / e CODIGO ORGANICO GENERAL DE PROCESOS
e LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS
TECNICA Y/O e CODIFICACION DEL ESTATUTO SOCIAL DE LA CONAFIPS, EXPEDIDO
MEDIANTE RESOLUCION NO. DIRECTORIO-CONAFIPS-001-2023.
LEGAL: e CODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, EXPEDIDO MEDIANTE
RESOLUCION NO CONAFIPS-GG-003-2023.
e DELEGACION EXPEDIDA CON RESOLUCION NO. CONAFIPS-GG-0020-
2021.
Talento Humano ABOGADO 1Y ABOGADO 2
Materiales y Equipos | COMPUTADORA
RECURSOS:
Tecnoldgicos INTERNET, BUSCADOR DE LEYES
Financieros: PRESUPUESTO ASIGNADO.
COSTO
ESTIMADO: N/A
TIEMPO DE CICLO ,
. 30 DIAS.
(DIAS):
VOLUMEN /
FRECUENCIA 3 TRIMESTRALES.
(MESES):
Nombre: Frecuencia: Formula de calculo:
SUMATORIA DEL
INDICADORES DE | NUMERO DE SNCl)JLIMCIT'?LCJ)D?EES DE
DESEMPENO DEL |LEVANTAMIENTO DE |TRIMESTRAL.
PROCESO: HIPOTECAS LEVANTAMIENTO
’ ATENDIDAS
EXITOSAMENTE
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RIESGO DEL FALTA DE PERSONAL. ERROR EN LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS
PROCESO: DE LA CONAFIPS.
PROCESO FECHA DE
N/A ) N/A
CERTIFICADO: CERTIFICACION:
ANEXOS
Manuales Procedimientos Instructivos Formatos
N/A N/A N/A N/A

8. DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Receptar la solicitud de levantamiento de hipoteca con todos sus habilitantes. Una vez
realizada la minuta con todos los documentos habilitadas, y enviada por la Gerencia de
Asesoria Juridica al Notario Publico del Canton, se procedera con la firma por el Gerente
General o el delegado para la elaboracién de la escritura publica.

8.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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8.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CONAFIPS

Direccidon: Av. Amazonas y Juan José Villalengua. Plataforma Gubernamontal Financiera

Codigo postal:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
| SISTEMAS
La Cooperativa presenta la solicitud de
levantamiento de hipotecas y adjunta:
Remitir solicitud d e Certificado de no adeudar a la -
_ _ emiur soliciiua ae cooperativa Solicitud / Correo
1 | Entidades Requirentes Ievan.tamlento de «  Certificado de gravamen en el que consta electronlcc()jo
Hipotecas la cesion de derechos a la CONAFIPS memorando
para el respectivo tramite.
El Gerente o su delegado asigna un
5 Gestion de Asesoria Solicitar se realice el funcionario del area (Abogado) por correo | Correo electrénico
Juridica y Patrocinio tramite respectivo electrénico, o memorando para la continuacién / memorando
del tramite.
Se revisa:
e La cesion de derechos hipotecarios a
_ ) favor de la CONAFIPS,
3 | Abogado 1/ Abogado 3 Revisar la documentacion| e Que los datos en el certificado de no
de solicitud adeudar correspondan a la persona que
solicita el levantamiento del gravamen.
¢ Se encuentra la
documentacion
completa?
Abogado 1/ Abogado 3 NO: Pasar a la actividad
4
Sl: Pasar a la actividad 7
Elaborar borrador de . i P
4 | Abogado 1/ Abogado 3 solicitud Si la documen.tauon es.ta |ncompleta,_§e lo Proyecto de Oficio
reporta a la entidad requirente con un oficio.
Gerente de Asesoria Juridica Patrocinio Oficio con la
Gestion de Asesoria Remitir solicitud a las . - . y . notificacion de
5 . - ) ) remito el oficio correspondiente a la Entidad
Juridica y Patrocinio Entidades Requirentes . novedades a la
Requirente. . .
entidad requirente
- L, . . L Solicitud / Correo
. . Remitir la documentacién | Entidad requirente completa la documentacion lertu .
6 | Entidades Requirentes ) electrénico o
necesaria faltante.
memorando
El abogado 1/ 3, solicita a las 4 areas:
. Gerencia de Operaciones Proyecto de
Elaborar borrador de e  Gerencia de Negocios Fiduciarios Memorando de
7 | Abogado 1/ Abogado 3 licitud d rificad e  Gerencia Financiera solicitud
solicitud de certiicado | Subgerencia de Coactivas
Que envien la certificacion de no adeudar a la
CONAFIPS.
o . - - AJP, ite f | |
8 Gestién de Asesoria Solicitar certificados de no Sjir;?sz e&iog di orrsln;l tt)i aﬁ?fgi:)tea ds Memorando de
Juridica y Patrocinio adeudar a la CONAFIPS 3 P 9 9 solicitud
Miembro de:
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Gerencia de
Operaciones/ Gerencia . . S
. - Gerencias realizan la validacion de la
9 d(.e Negogos . Elaborar certificado de no informacion solicitada para emitir el respectivo
Fiduciarios/ Gerencia adeudar certificado
Financiera/Subgerencia
de Coactivas
Gerencia de
Operaciones/ Gerencia Gerencias elaboran y envian el memorando de
de Negocios Remitir certificado de no iny enviar ) Memorando de
10 S . respuesta con la informacién correspondiente | certificado de no
Fiduciarios/ Gerencia adeudar de su gerencia adeudar
Financiera/Subgerencia ’
de Coactivas
11 Gestién de Asesoria Solicitar se revise los | Gerente de GAJP, designa a abogado 1 o Correo /
Juridica y Patrocinio | certificados de no adeudar| abogado 3 para revision de certificados memorando
12 | Abogado 1/ Abogado 3 Revisar IOS. (.:el"[lflcadOS Se reciben los certificados y se revisan. Certificados de no
remitidos deudor
¢ Existe deuda?
Sl: Pasar a la actividad
Abogado 1 / Abogado 3 13
NO: Pasar a la actividad
16
En caso de que exista alguna novedad, el
Preparar notificacién con | abogado elabora el oficio para comunicar al .
13 | Abogado 1/ Abogado 3 r?ovedad de deuda interesado las novedades de la certificacion de Proyecto de oficio
deuda;
Gestién de Asesoria Remitir a la Entidad El Gereqte de.Aseson’a Juridica notifica a la
14 Juridica y Patrocinio Requirente cooperativa o interesado que se adeuda a la Oficio
CONAFIPS
15 | Entidades Requirentes Realizar acciones
correspondientes
Abogado 1 / Abogado 3 elabora la solicitud al
Subgerente de la CONAFIPS, para que Proyecto de
Preparar solicitud de autorice continuar con los tramites para el rgg"”;ﬁ;anr:jdoo
16 | Abogado 1/ Abogado 3 escritura y autorizacién Ievantamlent(? de la hlpoteca.- (Autonzagon escritura y
de subgg(ente para la |que constara en el recorrido del mismo memorando
elaboracion de minuta | memorando) Paralelamente, solicita a la solicitando
Gerencia correspondiente, la escritura. Con autorizacion
ello se elabora la minuta
El Gerente de Asesoria Juridica solicita al
Solicitar la autorizacion a | Subgerente de la CONAFIPS, se autorice
17 Gestion de Asesoria la Subgerencia General |continuar con los tramites para el Memorando
Juridica y Patrocinio para la elaboracion de la | levantamiento de la hipoteca. (Autorizacion
minuta gue constara en el recorrido del mismo
memorando)
Gestién de Asesoria | Solicitar a la Gerencia de El Gerente de Asesoria Juridica solicita a la
18 Juridica y Patrocinio Operacione_s se remita | Gerencia correspondiente, la escritura. Con Memorando
escritura ello se elabora la minuta
Lo Gestién de Asesoria Remitir Ia. autorizaciony | El Ggrepte de Asesoria Juridica po'ne. en Correo /
Juridica y Patrocinio la escrl_tyra para la conocimiento de. {albogadc? a cargo del tramite y memorando
elaboracion de minuta | ordena elaboracion de minuta.
Abogado 1 / Abogado 3, elaboran la minuta
20 | Abogado 1/ Abogado 3 Elaborar barrador de con la informacion recibida por parte de la| Borrador minuta

minuta

Gerente de GAJP.
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- ; ; Correo /
Remitir borrador de Abogado 1 / Abogado 3, remite minuto para
21 | Abogado 1/ Abogado 3 - . -
ogado ogado minuta revision al Gerente de Asesoria Juridica mem%ﬁﬂ?: con
El Gerente de Asesoria Juridica y el Abogado
Gestién de Asesoria . revisan conjuntamente la minuta y los
22 Juridica v Patrocinio Rewsarrn?:l:trgdor de documentos habilitantes. Si algo hay que
y ajustar el Abogado/a solventa la novedad que
usualmente puede ser de tipeo o de fechas.
¢Borrador de minuta
» i correcta?
Gestion de Asesoria SI: Pasar a la actividad
Juridica y Patrocinio 24
NO: Pasara a la actividad
23
53 | Gestion de Asesoria Solicitar ste rea:lcen los | Apogado 1 / Abogado 3, elabora la correccién c
Juridica y Patrocinio austes a las a la minuta. orreo
observaciones
El Gerente de GAJP, solicita se envia la minuta
L . ici i d tos habilitant la Notari
sy | Costonae nssori | Sostrso e | ot bt 0 ot 3 0| o,
Juridica y Patrocinio notaria y comunicar a - fesp memorando
Entidad requirente gue estan sus documentos para que proceda
con el pago correspondiente.
Notificar a la Entidad Abogado 1 / Abogado 3, notifica a la Entidad /
25 | Abogado 1/ Abogado 3 | requirente para cancelar | requirente sobre los valores que deben ser mgr%g?aon do
valores notariales cancelados a la notaria.
26 | Entidades Requirentes Cancelar valores Interesado debe coordinar con notaria formas
q notariales de pago, y cancelar los valores notariales.
27 | Entidades Requirentes Notificar el pago de Entidad Requirente ponen en conocimiento la Correo
valores realizacion del pago.
Remitir a notaria la ; ; ;
El Abogado 1, remite a la notaria la minuta
28 | Abogado 1/ Abogado 3 minuta para la corres %n diente Correo
elaboracion de escritura P )
Coordinar | _ .. | Con el pago del usuario de su escritura en la
oordinar la Suscripeion | notaria se procedera a hacer firmar al
29 | Abogado 1/ Abogado 3 de minuta a la ' P . Escritura firmada
Subgerencia General Subgerente de la CONAFIPS, la escritura
correspondiente
Notificar a la Entidad | e notifica a la Entidad Requirente el diay hora Oficio de
30 | Abogado 1/ Abogado 3 rggligggedgogsg'rﬁux:z;a en la que puede ir a retirar la escritura de la notificacion
notaria notaria.

FIN DEL PROCESO
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Firmado el ectr6ni camente por

t: ESTEBAN ANDRES

Elaborado | Abg. Esteban A. Dominguez
K12 DOM NGUEZ FI ERRO

por: ABOGADO 1

KEAFi  rmdo el ect roni cament e

Eco. Tatiana Patricia Witt 5 ANAPATE &'A
ESPI NCSA

Gerente de Planificacién y Procesos

Abg. Bryan Aguirre Cola
Gerente de Asesoria Juridica y Patrocinio
Subrogante

| ect 1 oni canent e por

STEVE AGUI RRE

el ectroni camente_por

Revisado Ing. Milton prerto Lucero S T RS
por: Gerente de Riesgos Y sl LUCERO YEPEZ

Msc. Linet Jacqueline Velastegui g Ei"ﬁﬁ“&'&"&ﬁ‘fﬁii’“ma
Unidad de Cumplimiento

Ing. Leonidas Espinosa Gallardo

L'Fi /rmdo el ectroni canente_por
| SMAEL LEONI DAS
Subgerente General

WESPI NOSA GALLARDO

Aprobado | Msc. Francisco Xavier Garzon Cisneros
por: Gerente General
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