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I. INTRODUCCION

Este documento contiene en forma detallada la delegacién de autorizaciones de operacicnes, de acuerdo a
las funciones asignadas a cada uno de los funcionarios y la respectiva firma de cheques, de conformidad
con lo establecido en el literal g) e i) del Art.14 de la Ley del Fondo Nacional de Vivienda Popular,
FONAVIPO (gue en lo sucesivo puede denominarse el Fondo) y en congruencia con la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica. Asimismo, se aclara que la autorizacion de
las operaciones puede ser mediante una firma manual o electrénica.

Il. OBJETIVO

Facilitar la gestion administrativa mediante la delegacion de firmas de cheques y autorizacion de
operaciones del Fondo, estableciéndose con claridad de acuerdo a la Estructura Organizativa establecida.

lll. GLOSARIO

3.1 Areas Organizativas: Partes en que se divide la Estructura Organizativa de la Insfitucion y alacualsele
asignan funciones y responsabilidades especificas.

3.2 Ausencia: Para efectos de este Reglamento se entendera como ausencia de un Funcionarie, cuande no
esté presente en la Institucion por gozar licencia y/o permiso segun lo establecide en los articulos niimeros;
38, 39, 40 y 41 del Reglamento Interno del Fondo.

3.3 Firma electrénica: Referida a cada autorizacion mediante la digitacién de una contrasefia en un sistema
informético propiedad de una Institucion Financiera donde se autorizara cada operacion de acuerdo a
funciones asignadas a cada Funcionario de la Institucion.

3.4 Firma manual: Se refiere a cada firma estampada en cualquier documento impreso, autorizando una
operacion de acuerdo a funciones asignadas a cada Funcionario de la Institucién,

3.5 Funcionario: Quien dentro del Fondo se desempefia en el cargo de Presidente de Junta Directiva, Director
Ejecutivo, Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad de Linea y Auditor Interno.

3.6 Misién Oficial: Es la designacién o facultad que el Fondo oforga a un miembro de Junta Directiva,
Funcionario o Empleado, para que desempefie un cometide, dentro o fuera del territorio nacional.

3.7 Unidad de Linea: Es la Unidad de tercer nivel que por el tipo de operaciones puede depender
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva o de Unidades de Staff.

3.8 Unidad de Staff: Es la Unidad que depende jerarquicamente de la Presidencia o de Direccion Ejecutiva. i
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IV. CLASIFICACION DE FIRMAS DE ACUERDO AL CARGO

Clase “A1":

Presidente y/o Director Ejecutivo.

Clase “A2":
Director Ejecutivo.

Clase “B":

Jefes de Unidades de Staff y Auditor Interno.

Clase “C":
Jefes de Unidades de Linea

V. GENERALIDADES

Para agilizar el normal desarrollo de operaciones del Fondo, se establecen las normas siguientes:

5.1 Todo cheque o pago electrénico que emita el Fondo, debera contener DOS FIRMAS (Manual o
electrénica), una firma debera ser Clase "A”, “B” o "C” (de acuerdo a la delegacion especifica segln
la clase de firma y cargo) y la otra debera ser la del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

5.2

SUSTITUCION DE FIRMA:

El Funcionario que sustituya la firma ausente, debera dejar por escrito en el comprobante de pago o
documento autorizado, una leyenda donde indique que firma en ausencia del funcionario que sustituye.

FIRMAS A SUSTITUIR

Director Ejecutivo

FUNCIONARIO FUNCIONARIO QUE LO
AUSENTE SUSTITUIRA
a) Se sustituira de acuerdo a lo
Braskhariis establecido en el Art. 8 de la Ley

del Fondo.

a) Se sustituira de acuerdo a lo
establecido en el Art. 185, literal d)
de la Ley del Fondo.

b) Definido previo acuerde de Junta
Directiva.

a) Firmas 6.1, Clase "A1y A2".

b) Firmas 6.1, Clase "A1y A2".
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a) Firmas 6.3, Clase "B", 6.3.1,
Jefe Unidad de Créditos | Director Ejecutivo. Autorizaciones Generales,
Categoria 1) y 6.3.2
Autorizaciones Especificas,
numeral 6.3.2.8.
a) Director Ejecutive. a) Firmas 6.3, Clase "B", 6.3.1,
Autorizaciones Generales,
Categoria 1) vy 6.3.2
Jefe UFI Auterizaciones  Especificas,

b} Jefe de Linea designado por el
Jefe UFI

numeral 6.3.2.9.

b} Firmas 6.3, Clase "B", 6.3.1
Autorizaciones Generales,
Categoria 2).

Jefes de Unidades de
Staff,

a) Director Ejecutivo.

b) Coordinador o Técnico

a) Firmas 6.3, Clase "B", 6.3.1,
Autorizaciones Generales,
Categoria 1) y 632
Autorizaciones Especificas.

b) Firmas 6.3, Clase “B", 6.3.1

designado por el Jefe de la Autorizaciones Generales,
Unidad de Staff, Categoria 2).
Jefes de Unidadde | a) Director Ejecutivo de las | Firmas 64, Clase “C’, 6.4.1
Linea. unidades de lineas que | Autorizaciones Generales y 6.4.2
dependen de él. Autorizaciones Especificas.
b) Jefe UFl de las unidades de

lineas que dependen de él.

5.3 AUSENCIA ESPECIAL

En ausencia del Jefe de la Unidad de Tesoreria, podra suplir esa firma el Jefe UFI, en caso de ausencia
de este Gltimo, el Director Ejecutivo. En este caso, cuande el funcionario actlie en sustitucion del
Tesorero, las operaciones financieras de su cargo seran autorizadas por el Jefe inmediato superior.
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5.4 En ausencia del Auditor Interno, Jefes de Staff y de Linea, el Director Ejecutivo designara dichos cargos
en funciones, quienes supliran las autorizaciones de firmas para un periodo definido.

VI. DELEGACIONES DE ACUERDO A LA CLASE DE FIRMA

6.1 Clase “A1”.

Corresponde al Presidente y/o Director Ejecutivo, de acuerdo a lo establecido en el Art.15 y 18 de la Ley
del Fondo, referido a la Representacion Legal conjunta o separadamente de ambos funcionarios.

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

6.14.

6.1.5.

6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.

6.1.9.

Autorizar aperturas, retiros, transferencias de fondos y endosos de certificados de depositos.
Adjudicar contratos y adquisiciones de bienes muebles, equipos, materiales y servicios dentro de
los montos aprobados en presupuesto anual correspondiente o aquellos adicionales para la
operatividad del fondo, siempre que exista disponibilidad presupuestaria.

Firmar toda clase de contratos.

Delegar autorizaciones de operaciones administrativas del giro ordinario, relacionados con
Presidencia y/o Direccion Ejecutiva segun corresponda.

Calificar documentacion como obsoleta y autorizar el mecanismo de destruccion, de acuerdo a
propuesta del Comité de Evaluacion y Depuracién de Documentos.

sustituir las firmas clase “B" 0 *C" en caso de ausencia de los funcicnarios respectivos.

Firmar correspondencia local y al exterior del pais.

Autorizar licencias con y sin goce de suelde al personal del Fondo de acuerdo al Reglamento
Interno de Trabajo. Lo correspondiente al Director Ejecutivo lo firmara el Presidente.

Autorizar toda clase de operaciones segln corresponda en la Ley de Creacién del Fondo.

6.1.10. Autarizar con su firma las operaciones administrativas relacionadas con fa Presidencia.

6.2 Clase “A2”,

Corresponde al Director Ejecutivo de acuerdo a lo establecido en el Art. 16 de la Ley del Fondo, referido al
manejo administrativo del Fondo.

6.21 Cheque correspondiente por adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a montos
presupuestados y por un monto mayor al equivalente a 240 salarios minimos.
6.22 Firmar cheques de desembolsos correspondientes al Programa de Contribucicnes, Proyectos o
Fondos Especiales por cualquier cantidad, asi como autotizar las transferencias de fondos entre
cuentas para cubrir estos desembolsos v los traslades de fondos de las cuentas del Fondo a las
cuentas de los beneficiados. o
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6.2.3 Firmar cheques de desembolsos de préstamos escriturados entre el Fondo y las Instituciones
Autorizadas.

6.24 Firmar cheques o autorizar transferencias electronicas de los desembolsos de préstamos
escriturados entre el Fondo y los usuarios finales.

6.25 Firmar cheques por anticipos, estimaciones de avance de obra, liquidaciones y consultorias
relacionados con los proyectos de desarrollc habitacional.

6.26 Firmar opciones de venta de los inmuebles del Fondo Especial y Fondo General.

6.2.7  Firmar cheques por servicios promocionales de pestulacion a Instituciones Autorizadas.

6.28 Autorizar todo tipo de devoluciones del Fondo hasta por $35,000.00. Montos mayores seran
autorizadas por Junta Directiva.

6.29  Firmar cheques por todo tipo de devoluciones.

6.2.10 Firmar Estades Financieros.

6.2.11 Autorizar remuneracion de horas extraordinarias del personal de la Institucion.

6.2.12 Autorizar viaticos para misiones oficiales en el pais y en el exterior, de acuerdo al Reglamento de
Viaticos.

6.2.13 Firmar circulares al personal,

6.2.14 Autorizar presentaciones a realizarse ante Junta Directiva.

6.2.15 Solicitud de anticipos al Fondo Circulante, de acuerdo al instructivo para la Operatividad del Fondo
Circulante de Caja Chica.

6.2.16 Autorizar la baja o descargo de bienes muebles y de consumo tanto de los inventarios fisicos
como de los registros contables, de conformidad a lo estipulado en el Reglamento para el
descargo de bienes en desuso.

6.2.17 Delegar en el Jefe UFI, la autorizacion de los procesos, subprocesos, instrucciones de trabajo y
descripciones de puestos de acuerdo a las areas de competencia.

6.2.18 Autorizar solicitudes de Instituciones gubemamentales, sobre préstamo de mobiliario y/o equipo,
propiedad del Fondo.

6.2.19 Autorizar la salida del mobiliario y/o equipo para desarrollar actividades de caracter Institucional.

6.2.20 Autorizar anticipos a empleados, para realizar misiones oficiaies dentro y fuera de! territorio
nacicnal, siempre y cuando exista garantia del reintegro.

6.2.21 Firmar los documentos que respaldan los acuerdos de Junta Directiva, en calidad de Secretario de
Junta Directiva.

6.2.22 Solicitud de desembolsos de fondos para la ejecucion de proyectos de desarrollo habitacional.

6.2.23 Devolucion de garantias de fiel cumplimiento o de cumplimiento de buena obra, pagarés u otros
relacionados con los proyectos ejecutados.

6.2.24 Opiniones sobre |a razonabilidad de precios y la viabilidad de proyectos.

6.2.25 Cartas de opcion venta para |a comercializacion de |as viviendas de los proyectos habitacionales. |
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6.2.26 Autorizar cualquier operacion relacionada con la gestion ordinaria de la Institucion, actuando
dentro de las condiciones y limitaciones que la Junta Directiva hubiera sefialado.

6.3 Clase “B”

6.3.1 Autorizaciones Generales

Esta categoria corresponde a Jefes de Unidades de Staff y Auditor Interno, quienes estan
facultados para autorizar con su firma las operaciones siguientes:

Categoria 1)

6.3.1.1 Vacaciones al personal a su cargo, de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

6.3.1.2 Documentos y operaciones que por delegacion especifica de Junta Directiva o Direccion
Ejecutiva le sean asignados, de acuerdc a sus funciones o mediante escrituras de Poder

Especial.

6.3.1.3 Solicitud de anticipos al Fondo Circulante, de acuerde al Instructivo para la Operatividad del
Fondo Circulante de Caja Chica.

6.3.1.4 Solicitud de doecumentos en custodia.

6.3.1.5 Instrucciones de acuerdo a funciones de su area.

6.3.1.6 Circulares al personal.
6.3.1.7 Solicitud de préstamo de documentos al archive general.
6.3.1.8  Adjudicacion correspondiente a la adquisicién de bienes y servicios de su Area (a excepcion del

Auditor Interno y Jefe de la UACI), de acuerdo a los montos presupuestades y hasta por un
monto inferior al equivalente a 240 salarios minimos. Montos mayores seran adjudicados por

Junta Directiva.

NOTA 1: Los cheques correspondientes a las adjudicaciones para las adquisiciones de bienes y servicios
de la Presidencia, Direccion Ejecutiva, Unidades de Staff y Auditoria Interna (a excepcion de la Unidad
Administrativa), seran firmados por el Jefe Administrativo y hasta por un monto inferior al equivalente a
240 salarios minimos. Montos mayores seran firmados por el Director Ejecutivo.

NOTA 2: Los cheques correspondientes a las adjudicaciones para las adquisiciones de hienes y servicios
de la Unidad Administrativa, seran firmados por el Jefe UFI y hasta por un monto inferior al equivalente a
240 salarios minimos. Montos mayores seran firmados por el Director Ejecutivo.

NOTA 3: Los cheques correspondientes a las adjudicaciones para las adquisiciones de bienes y servicios

de las Unidades de Linea, que dependen de la Unidad Financiera, seran firmados por el Jefe UF| de X
63.
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conformidad a los montos presupuestados y hasta por un monto inferior al equivalente a 240 salarios
minimos. Montos mayores seran firmados por el Director Ejecutivo.

Los cheques correspondientes a las adjudicaciones para las adguisicicnes de bienes y servicios de las
Unidades de Linea, que dependen de la Direccion Ejecutiva, seran firmados por el Director Ejecutive, de

conformidad a los montos presupuestados.

Categoria 2)

6.3.1.1  Solicitud de compra de bienes y servicios.

6.3.1.2  Ordenes de compras relacionadas a la adquisicion de bienes y servicios de su Area.

6.3.1.3 Licencias y/o permisos con o sin goce de sueldo del personal a su cargo, de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo.

6.3.1.4  Reproduccién de documentos y soliciiud de transporte.

6.3.1.5  Requisicion de papeleria y Utiles a Proveeduria.

6.3.1.6 Viaticos a Funcionarios, Empleados a su cargo o Empleados de otras Areas para misiones
oficiales dentro del pais relacionadas con su Unidad y de acuerdo al Reglamento de viaticos.

6.3.1.7  Trabajos a presentarse a Direccion Ejecutiva por las unidades a su cargo.

6.3.1.8  Documentos, correspondencia dentro de!l pais y solicitudes que por delegacion le corresponda,
de acuerdo a sus funciones.

6.3.1.9  Actas de subasta de conformidad a instructivos correspondientes.

6.3.1.10 Autorizar la salida del mobiliario y/o equipo de su Area para desarrollar actividades de carécter
Institucional.

6.3.2 Autorizaciones especificas:

6.3.2.1 El Jefe de Contribuciones y Gestion Social, autorizara con su firma:

a) Instruccicnes a Tesoreria para efectos de pagos y desembolsos de contribuciones.

b) La conformidad en la hoja de emisién y autorizacién de certificados de contribuciones.

¢) Actas de cierre de postulaciones.

d) Solicitud al Banco para cancelacion de cuentas restringidas de ahorro previc o de apertura de
cuentas de ahorro de beneficiados al Programa de Contribuciones.

e) Conciliaciones de aplicacion de desembolsos de contribuciones en los diferentes fondos,
contra registros contables.

f) Envio a custodia de cupones endosados por familias beneficiadas.

g) Reportes generados en la Unidad. \FQY.
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6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4

6.3.2.5

6.3.2.6

|
Director Ejecutivo i, e
\j__

h) Informes sobre la gestién social realizada
El Auditor Interno, autorizara con su firma:

a) Informes de Auditoria interna.

b) Reportes de Consultoria de Auditoria Interna.
¢} Reportes de envios de resultados trimestrales de examenes a la Superintendencia del

Sistema Financiero.
El Jefe de Comunicaciones, autorizara con su firma:
a) Informes de Seguimiento al Plan de Comunicaciones Institucional.

El Jefe Juridico, autorizara con su firma:

a) Cheque correspondiente al pago de aranceles registrales y otros tramites legales para el
desarrollo de las funciones asignadas a la Unidad, hasta por un monto inferior al equivalente
a 240 salarios minimos. Montos mayores seran autorizados por el Director Ejecutivo.

b) Cheques correspondientes a devoluciones autorizadas por Direccion Ejecutiva, por tramites
de escrituracion de usuarios del Fondo Especial de Contribuciones.

c) Actas notariales, escrituras, escritos judiciales, escritos extrajudiciales y cualquier otro
documento, suscrito por el Fondo.

d) Opiniones legales solicitadas por Junta Directiva y por Unidades del Fondo.

e) Retiro de documentacion que se encuentre en custodia relacionada al area Jurfdica.

f) Demandas, escritos judiciales y extrajudiciales a favor o en contra del Fondo.

g) El Visto Bueno en la recepcion de servicios notariales.

El Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, autorizara con su firma:

a) Atribuciones estipuladas en el Art. 12 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

El Jefe de Tecnologia de Informacién, autorizara con su firma:

a) Adjudicacion correspondiente a la adquisicion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades del Fondo, relacionados con el Area de Tecnologia, y hasta por un monto
inferior al equivalente a 240 salarios minimes. Montes mayores seran adjudicados por Junta

Directiva.
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6.3.2.7 El Jefe Administrativo, autorizara con su firma:

a) Adjudicacion correspondiente a la adquisicion de bienes y servicios de Direccidn Ejecutiva,
Auditoria Interna y Unidad de Adquisicicnes y Confrataciones Institucional, hasta por un
monto inferior al equivalente a 240 salarios minimos. Meontos mayores seran adjudicados por

Junta Directiva.

b) Cheques hasta por un monto de $15,000.00 en concepto de pagos de seguros relacionados
con su Unidad. Montos mayores seréan autorizados per el Director Ejecutivo.

¢) Ingreso de personal a |as instalaciones en horas y dias no habiles.

d) Uso de vehiculos para misiones oficiales en horas y dias no habiles.

e} Viaticos a miembros de Junta Directiva y Director Ejecutivo, por misiones cficiales dentro y
fuera del pais y de acuerdo al Reglamento de Viaticos.

f) Vales de combustible y su liquidacion.

g) Salida de mobiliario, equipo y otres articulos de las oficinas de la Institucion.

h) Asignacion de vehiculos a funcionarios o personal técnico, para realizar misiones oficiales.

i) Reclamos a Compariias Aseguradoras, por dafios en los inmuebles, ademas por percances,
hurto 6 robo en vehiculos, muebles y equipos del Fondo.

j) Acciones de Personal.
k) Constancias de sueldo, confirmacion de trabajo (o empleo) y tiempo de servicio.

) Circulares de tipo administrativa a todo el personal del Fondo.

m) Correspondencia al exterior del pais reiacionada con capacitacion.

n) Cheques correspondientes a erogaciones por el pago de salarios, prestaciones, liquidaciones
e indemnizaciones de empleados por sumas ilimitadas y de acuerdo & necesidades que se
presenten; asi como las devoluciones a empleados por retenciones efectuadas de mas en las
planillas de sueldos.

0) Cheques correspondientes a erogacicnes por el pago de dietas a Directores, de conformidad
a lo regulado para este concepto.

p) Cheques correspondientes a erogaciones por el pago a diferentes Instituciones, por
descuentos y deducciones efectuadas al personal y Directores, de acuerdo a necesidades

que se presenten.
q) Reclamos a Compafifas de Seguros, en seguros que cubren al personal, Directores y los

respectivos finiquitos.
r) Orden de descuento en planilla de sueldo, siempre que este autorizado y suscrito por el

empleado,
s) Inscripciones de personal al ISSS y AFP'S.
t) Incapacidades que generan subsidios al personal ctorgadas por el ISSS.
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6.3.2.8 El Jefe de Créditos, autorizara con su firma:

a)

Operaciones de tramites de préstamos escriturados entre el Fondo e Institucicnes
Autorizadas, amparados mediante pagaré individual, hasta por un monto de $345,000.00.
Montos mayores seran autorizades por el Director Ejecutivo.

Cheques y /o transferencias electronicas por desembelsos de préstamos escriturados entre
el Fondo e Instituciones Autorizadas hasta por un mento de $345,000.00. Montos mayores
seran firmados por el Director Ejecutivo.

Cheques y /o transferencias electronicas por desembolsos de préstamos escriturados entre
el Fondo y los usuarios finales hasta por un monto de $40,000.00. Montos mayores seran
firmados por el Director Ejecutivo.

Autorizacién electrénica en la hoja de tramite de desembolso para los créditos a usuarios
finales hasta por un monto de $40,000.00. Montos mayores seran firmados por ei Director
Ejecutivo.

Traslados a oftras lineas de crédites amparados mediante pagaré individual, hasta por un
monto de $345,000.00. Montos mayores seran autorizados por el Director Ejecutivo.
Solicitud de desembolsos de créditos a Tesoreria.

Solicitud de retiro de pagarés en custodia.
El informe de analisis para calificacion de Instituciones para el Programa de Créditos.

6.3.2.9 El Jefe de Riesgos autorizara con su firma:

a)

Informes de seguimiento de calificacion operativa y de supervisiones efectuadas a
Instituciones Autorizadas.

Informes de calificacion de riesgos y asignaciones de cupo.

Informes de evaluaciones de riesges crediticios vy financieros realizados a las Instituciones
Autorizadas.

Reportes de cartera de préstamo calificada como activos de riesgo.

Estructura de los activos de riesge y reservas de saneamiento.

Fichas de evaluacién de activos de riesgo.

Reporte de envio de datos a la Superintendencia del Sistema Financiero.

Memorandos de Si Objecion 0 No Objecion relacionados a desembelsos a ctorgar por

redescuentos de cartera de las Instituciones Autorizadas.

6.3.2.10 El Jefe UFI, autorizara con su firma:

a)

Direcfor_Ejecutivo

Traslados de recursos entre Fondos, para cubrir necesidades de liquidez, previa

autorizacion de Junta Directiva, ..
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Director tjecutivo

La conformidad en hoja de autorizacion de operaciones en Inversion de Certificados de
Deposito a Plazo.
La conformidad de Liquidacion del Presupuesto.

Estados Financieros.
Informes financieros basicos y de ejecucion de presupueste Institucional, proyectos,

fideicomisos y otros.

Solicitudes de desembolsos de préstamos otorgados al Fondo, de acuerde a designacion de
Junta Directiva.

Cheques correspondientes a obligaciones generadas por préstamos y ofras operaciones
pasivas del Fondo hasta por un monto de $15,000.00. Montos mayores serén autorizados
por el Director Ejecutivo.

Cheques correspondientes a devoluciones de los depositcs en garantia previamente
autorizados por Direccién Ejecutiva hasta por un monto de $15,000.00. Montos mayores
seran autorizados por el Director Ejecutivo.

Cheques hasta por un monto de $15000.00, en concepto de pagos de seguros
relacionados con la cartera que se fiene en administracion. Montos mayores seran
autorizados por el Director Ejecutivo.

Cheques por el pago de impuestos vinculados a la gestion administrativa.

Cheque por el pago de servicios basicos de la Institucién.

Devolucion de documentos de garantia en custodia, después del cumplimiento de
obligaciones que se tenian con la institucion.

Otras atribuciones en calidad de Jefe de la Unidad Financiera (UFI) que le correspondan de
acuerdo a normativa gubernamental que le sea aplicable.

Instrucciones a Tesoreria para apertura de cuentas, por fondos generados de los planes de
accion.

Cheques por el pago de declaracion mensual de impuestos de renta retenides e impuesto al
valor agregado hasta por un monte de $15,000.00. Montos mayores seran autorizados por

el Direclor Ejecutivo.
Cheques hasta por un monto de $15,000.00, en concepto de pagos de seguros

relacionados con las Unidades a su cargo. Montos mayores seran autorizados por el
Director Ejecutivo. 7

Cheques por devoluciones ya autcrizadas por Direccidn Ejecutiva a usuarios e instituciones,
por cuotas y seguros pagados en excesc ¢ por aplicaciones inadecuadas hasta por
$15,000.00, que corresponden a la Cartera que se tienen en Administracion. Montos
mayores seran autotizados por el Director Ejecutivo.

Cheques correspondientes a rendimientos generados por los depdsitos en garantia y
devoluciones de éstos a las Instituciones Autorizadas, previamente autorizados por

Direccion Ejecutiva.
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s) El cobro yfo pago de gastos y reconocimientos convenidos en los fondos que administra,
hasta por $15,000.00. Montos mayores seran autorizados por el Director Ejecutivo.

t) Aval presupuestario para gastos derivados de la adquisicion de bienes y servicios.

u) Compromiso presupuestario a nivel del Sistema de Administracién Financiera {(SAFI).
v) Instrucciones de pagos correspondientes a la deuda interna, externa y bursatil.

w) Constancias de cancelacion de las carteras de usuarios del Fondo FONAVIPO.

6.4 Clase “C”

6.4.1 Autorizaciones Generales

Esta categoria corresponde a los Jefes de Unidad de Linea, que estan facultados para autorizar las

operaciones siguientes:
6.4.1.1 Sclicitud de compra de bienes y servicios.
6.4.1.2 Licencias con y sin goce de sueldo al personal a su cargo, de acuerdo al Reglamente Interno de

Trabajo.

6.4.1.3 Vacaciones al personal a su cargo, de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

6.4.1.4 Reproduccion de documentos.
6.4.1.5 Solicitud de transporte.
6.4.1.6 Requisicion de papeleria y utiles a la Proveeduria.
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6.4.1.7 Viaticos a Empleados a su cargo o Empleados de otras Areas para misiones oficiales dentro del
pais, relacionadas con su Unidad y de acuerdo al Reglamento de viaticos.

6.4.1.8 Trabajos a presentarse a Direccion Ejecutiva, relacionados con las funciones de su area.

6.4.1.9 Documentos, correspondencia dentro del pais y solicitudes que por delegacién le corresponda de
acuerdo a sus funciones.

6.4.1.10 Solicitud de anticipos al fondo circulante de acuerdo al Insfructive para la Operatividad del

Fondo Circulante de Caja Chica.

6.4.1.11 Solicitud de documentos en custodia.

6.4.1.12 Actas de subasta de conformidad a instructives correspondientes.

6.4.1.13 Actas de recepcion a satisfaccion por la adquisicién de bienes o servicios.

6.4.1.14 Ordenes de compras relacionadas a la adquisicion de bienes y servicios de su Unidad.

6.4.1.15 Instrucciones de acuerde a funciones de su area.

6.4.1.16 Solicitud de préstamo de documentos al archive general.
6.4.1.17 Autorizar la salida del mobiliario y/o equipe de su Area para desarrollar acfividades de caracter

Institucional.
6.4.1.18 Adjudicacion correspondiente a la adquisicién de los bienes y servicios refacionados con su

Unidad v hasta nor yn monto de 120 salarios minimes. Montos mayores a 120 y menores a 240
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salarios minimos seran adjudicados por el Director Ejecutivo de las unidades de lineas que
dependen él. (se exceptian las unidades de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto).

6.4.2 Autorizaciones especificas:

6.4.2.1 El Jefe de Operaciones de Préstamos, autorizara con su firma:

a) Solicitud de retiro de pagarés en custedia.

b) Solicitud para devolucion de fondos y pago de intereses, relacionades con la cartera que Ia
Unidad administra.

¢) Constancias de saido de préstamos, referencias crediticias, notificaciones a Instituciones
Autorizadas por tasa de inferés u ofras y estados de cuenta de la cartera manejada en esta

area.
d) Aplicaciones de pago a los saldos de créditos otorgados a las Instituciones Autorizadas.

e} Aplicaciones de pago a los saldos de créditos otergados a usuarios finales.
f) Reporte de saldo de cartera de préstamos.

g) Reclamos a Compaiiias de Seguros por fallecimiento o dafios de inmuebles de usuarios de
las Carteras de créditos que se tienen en administracion, finiquitos y su respectiva devolucién.

h) Estados de cuenta de préstamos de usuarios de las Carteras que se tiene en administracion.

i) Informes mensuales a Compafias de Seguros con saldos de cierres mensuales de cartera de
usuarios finales.

j} Constancias de cancelacion de créditos de usuarios finales.

k) Solicitud a la Unidad de Tecnologia de Informacion para correccion de datos de ios
préstamos en el Sistema de Administracion de Colocaciones.

) La revision de las conciliaciones bancarias.

6.4.2.2 El Jefe de Tesoreria, autorizara con su firma.
a) Cheques emitidos por el Fondo o Transferencia Electrénica, conjuntamente con la firma Clase
"A”, "B" 0 "C" (de acuerdo a la delegacion especifica segln la clase de firma y cargo).
b) Retiros de fondos de cuentas bancarias, conjuntamente con |a firma Clase “A”.
¢} Endosos de certificados de depésite a plazo, conjuntamente con una firma Clase "A”,
d) Recibos de ingreso a Tesoreria.
e) Constancias de Retenciones.

fy Salida de documentos en custodia.
g) Aplicar 6rdenes de descuentos, siempre que estén autorizadas y suscritas por ef empleado.
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6.4.2.3 El Jefe de Contabilidad, autorizara con su firma:

a) Comprobantes Contables.
b) Estados Financieros.
¢) Informes Financieros.

6.4.2.4 El Jefe de Gestion de Activos del Fondo Especial, autorizara con su firma:

a) Cheques por devoluciones previamente autorizadas por Direccién Ejecutiva, relacionados con
la comercializacion de inmuebles hasta por un monto de $6,000.00. Montos mayores seran
autorizados por el Director Ejecutivo.

b) Cheques por devoluciones autorizadas por el Director Ejecutivo a usuarios e instituciones, por
seguros y cuotas pagadas en exceso o por aplicaciones inadecuadas hasta por $6,000.00,
que corresponden a la cartera que se tienen en administracién. Montos mayores seran
autorizados por el Director Ejecutivo.

¢} Cheques por devoluciones previamente autorizadas por Direccion Ejecutiva, en concepto de
reservacion de venta de inmuebles hasta por $6,000.00. Montos mayores seran autorizados
por el Director Ejecutivo.

d) Actas de subasta de conformidad a instructivos correspondientes.

e) Visto Bueno en la hoja de emision y autorizacion de certificados de contribuciones.

fi Reclamos a Compafiias de Seguros por fallecimiento o dafios de inmuebles de usuarios de la
Cartera que se tienen en administracion, finiquitos y su respectiva devolucion.

g) Estados de cuenta de préstamos y constancias de cancelaciones de usuarios de la Cartera
que se tienen en administracion.

h) Envio y solicitud de informacion de cartera en medios magnéticos en custodia.

i) Reporte de saldos de cartera para declaracién de seguros.

j} Solicitud a la Unidad de Tecnologia de Informacion, para correccién de datos de préstamos
en el Sistema de Cartera del Fondo Especial.

k) Aplicaciones de pago a los saldos de créditos de la cartera que se tienen en administracion.

l} Solicitud a Direccion Ejecutiva, por devoluciones relacionadas con la comercializacion de
inmuebles y la Administracion de Cartera de! Fondo Especial.

m) Instrucciones a Tesoreria para ingresos por reservacion, derecho de participacion en subasta
y cancelacion de inmuebles.

n) Instrucciones sobre elaboracion de recibos de ingreso para compra de inmuebles.

o) Solicitud a Unidad Juridica para desmembraciones o segregaciones de Inmuebles del Fondo

Especial.
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6.4.2.5

6.4.2.6

El Jefe de Comercializacién de Proyectos, autorizara con su firma:
a) Cartas de opcién venta para la comercializacion de las viviendas de los proyectos

habitacionales.
El Jefe de Operaciones y Proyectos de Reconstruccion, autorizara con su firma:

a) La conformidad técnica y de la disponibilidad financiera del contrate, cumplimiento legal y
normativo en documentos de pago a constructores por anticipos, estimaciones y liquidaciones
y pago a consultores de los proyectos de desarrollo habitacional.

b) La conformidad sobre solicitudes de prérrogas de contrato y érdenes de cambio, solicitadas
por los contratistas.

¢} Documentos vinculados a la realizacién de actividades que le competen como administrador
de contratos, establecido en el Art.82 B!S de la LACAP.

d) Opinicnes técnicas y financieras para emitir finiquitos de los contratos de obras.

e) Visto Bueno en las opiniones sobre la razonabilidad de precios de proyectos.

f) Informes de proyectos y de fideicomisos.

g) La solicitud de pago de anticipos, estimaciones de avance de obras vy liquidaciones de los
proyectos de desarrollo habitacional y consultores.

h) La validacion en el cuadro de valores presentado por la empresa que desarrclla el proyeclo,
cuando se trate de inmuebles que seran la garantia para créditos a largo plazo.

() Elvisto bueno en los avances de obra, previo al desembolso parcial del crédito en |as lineas
de crédito de construccion o mejoramiento de vivienda otorgados al usuaric final.

VIl. AUTORIZACION ESPECIAL

Direccion Ejecutiva podré autorizar a los funcionarios, la defegacién de firmas en actividades de tipo
administrativo y operativo de acuerdo a las necesidades de sus unidades.

Los Jefes de Unidad y Auditor Interno podran delegar su firma al personal bajo su cargo, seglin consideren
conveniente para el caso de: solicitud de transporte y salida de mobiliario y equipo. Esta autorizacién debera

ser informada por escrito al Jefe Administrativo.

VIIl. VIGENCIA

1. Este Reglamento deroga las modificaciones aprobadas en Sesion de Junta Directiva de fecha 14 de
agosto de 2019, Acta No. 1114/ 1139/ 08/ 2019, Acuerdo No. 8243/ 1114,

2. Las modificaciones de este Reglamento se han efectuado de conformidad con lo aprobado por Junta
Directiva de fecha 23 de marzo de 2022, Acta No. 1237/1262/03/2022, Acuerdo No.9031/1237 y vigentes

a partir de la fecha de aprobaci()ni e
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