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1 GENERALIDADES

11 ANTECEDENTES

El FOSOFAMILIA cuenta con una cartera de créditos en cobro judicial que demanda
reqular sus actuacicnes, v en ese sentido @ Unidad Juridica requiere implementar un
manual de cobro judicial que se adecue a sus necesidades, razon por la cual considera
de gran imporlancia crear dicho manual administrative con la finalidad de fortalecer las
gestiones de recuperacion judicial v el monitoreo de juicios mercantiles gjecutivos,
mediante una secuencia ordenada que describa las etapas del proceso judicial conforme
al Codigo Procesat Civil y Mercantil vigente.

12 OBJETIVO

Establecer un procedimiento sistematizado, que permita detallar las actividades o fases
que corlleva el cobro por la via judicial, maximizando la recuperaciin y minimizando los
costos, disminuyendo a su vez los riesgos inherentes a través de un control y seguimiento
oportuno de los procesos judiciales.

1.3 BASE LEGAL
El presente procedimiento tiene su fundamento legal en:

v Articulos 160 y 162 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
» Arliculos 457 y siguientes del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

14 AMBITQ DE APLICACION
El manual sera aplicable a los juicios ejecutivos mercantiles promovidos por

FOSOFAMILIA, en el gue se determinard las actividades y los responsables de su
ejecucion, cortemplando ledo el procesc de cobro judicial, desde la designacion de
apoderados externos o internos, @ fase cognoscitiva del proceso, hasta la fase de
gjecucion.

1.5 DEFINICIONES

1.5.1) ACTIVO: Se entenderd como Activos cualquier tipo de bien ya sea muebles,
inmuebles o créditos propiedad de FOSOFAMILIA.

RESIDENCIA

OSOFAMILIA
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1.5.2) APODERADQO EXTERNQO: Profesional que ha sido designado para la tramitacion de
un juicio y gue no forma parte de las y los servidores publicos que laboran en &l
FOSOFAMILIA.

1.5.3) APODERADQO INTERNO: Profesional que forma parte de la Unidad Juridica a quien
se le asigna la tramitacion de un procese judicial.

1.5.4) ASIGNACION: Es la entrega gue se hace a un Apoderado de casos para que se inicie
una accion judicial.

1.5.5) CD: Consejo Directive de FOSOFAMILIA,

1.5.6) CARTERA EN CORBRO JUDICIAL: Es la cartera que esta forrmada por los créditos gue
han sido remitidos para el inicio del cobro por la via judicial o gue se encontraban bajo
esta condicién cuando fueron recibidos,

1.5.7) CNR: Centro Nacional de Registro.

15.8) COBRO JUDICIAL: Acciones que FOSOFAMILIA realiza ante un tribunal para
obtener el pago de una obligacion adeudada.

1.5.9) CPCM: Cdédigo Procesal Civil y Mercantil.

1.5.10) CREDITQS OTORGADQS: Comprende los créditos que han sido formalizados en
FOSCFAMILIA, va sea como financiamientos o refinanciamientos.

1.5.11) CS8J: Corte Suprema de Justicia.
1.512) UC: Unidad de Créditos.

1.5.13) DERECHOS: Es toda facultad que se tiene sobre determinados bienes, sean estos
muebles o inmuebles, pueden ser reales y personales; sobre los cuales se goza y dispeng
de ellos, o se exige su cumplimiento.

1.5.14) FOSQFAMILIA/Fondo: Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.
1.5.15) JUICICS ACTIVOS: Son los juicios que se encusntran en tramite en sede judicial.

1.5.16) JUICIOS CON POSIBILIDAD DE RECUPERACION: Son aguellos dque tienen
condiciones subsanables que posibiliten la recuperabilidad (garantla con problemas
subsanables, plazo de prescripcidon, pero se puede desvirtuar, entre otros).

1.517) JUICIOS RECUPERABLES: Son aguelios gue tienen condiciones favorables de

5.18) MODULD JUDICIAL: Herramienta informatica utilizada para el control vy
PRESIDENCIA Qhonitoreo de los ¢réditos que se encuentran en cobro judicial, el cual se actualiza de
FOSOFAMILA 55 rma periddica.
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1.519) MONITOREO: Procese de recoleccion, verificacion, analisis y utilizacion de
informacion para hacer seguimiente al cobro gestionade por apoderados de la
Institucion, ya sea externo o interno.

1.5.20) REASIGNACION DE CASOS: Designacion de um nueve apoderado para que
gestione un proceso judicial ya iniciado con el fin que continde con la accidn judicial.

1.5.21) RECUPERACION JUDICIAL: Producto obtenido del cobro judicial, a través de
acciones judiciales sobre: salarios, acciones, canones de arrendamiento, adjudicacion ©
remate de inmuebles y otros.

1.5.22) REGISTRO: Inscripcidn de derechos en el Centro Nacional de Registros.

2. PROVEEDORES

2.1.1) Unidad de Creditos.

21.2) Direccion Ejecutiva o Presidencia FQSQFAMILIA.

2.1.3) Apoderado Internc o Externo,

21.4) Secretaria receptora de demandas.

2.1.5) Juez: Autoridad que dirime el proceso.

2.1.6) Juzgado: Tribunal en el cual se tramita el proceso.
2.1.7) Consejo Directive: Maxima autoridad del FOSOFAMILLIA.
2.1.8) UJ: Unidad Jurldica

2.1 ENTRADAS

+» Envio de documentacion para iniciar el cobro judicial: Remision que realiza la
Unicad de Créditos de los documentos base de la accidn y de identidad del
deudor ala Unidad Juridica.

» Autorizacion: Solicitud de nombramiento ce Apoderado Interno o Externo,
preparada por ta Unidad Juridica y autorizada por la Direccidn Ejecutiva y/o
Presidencia.

» Presentacion de la Demanda: Realizada por el Apocderado en la secretaria
receptora de demandas.

« Designacion de Tribunal y Referencia: Funcion realizada por la secretaria
receptora de demandas.

«  Admision de la demanda: La realiza el Tribunal gue conoce la ¢ausa, al cumplirse
con les requisitos minimes de la demanda.

» Solicita Subasta y primeros carteles O EDICTOS,
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e Valuo Judicial: Realizado por perita valuador nombrado por el Juzgado.

s+ Informe Registral Juzgado libra oficio al registro y es tramitado por la Unidad
Juridica.

+ Autorizacion para la participacion en subasta: La Unidad Juridica sobre la base del
analisis de costo beneficio, somete a autorizacion de participacion en subasta
judicial, de acuerdo a los niveles de aprobacion,

« Certificacion de Adjudicacion o Chegue por Remate: Apcderado retira cualquiara
de los documentos en el Juzgado. En el caso de la Certificacion de la Adjudicacion
se entrega a la Unidad Juridica para su inscripcion en el Registro correspondiente
y en &l caso de Cheque por remate, se entrega a la Unidad Financiera Institucional
para su contabilizacion.

2.2 PROCESO

Comprende los siguientes subprocesos:

a) Traslado de credito a cobro por la via judicial,
b) Fase Cognoscitiva del proceso ejecutivo.
¢) Fase Ejecutiva del proceso ejecutive.

d) Inscripcion del bien adjudicado en pago.

2.3 SALIDAS

» Asignacion y entrega del caso.

» Declaracidn de sentencia ejecutoriada.

« Remate o Adjudicacion del inrmueble.

+ Inmueble inscrito a faver del FOSOFAMILIA.

2.4 USUARIOS

+ Apoderados Internos y Externcs.
« Unidad Juridica.
« Unidad de Créditos.

441
Zz
— 9
PRESIDENCIA ©
FOSOFAMILIA =
— &
i
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2.5 INSTRUCCIONES DE EJECUCION

Las acciones que comprende este procedimiento, estardn sujetas a los
linearmientos descritos en las leyes expresadas, asi como también en segundo
plano, a las siguientes instrucciones tendientes a lograr una efectiva coordinacion
e integracion de actividades.

2.6 INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

a. Casos para Cobro Judicial

La Unidad Juridica tiene como fuente de nueves casos para inicio de cobro judicial
o para la continuacién de procesos ya iniciados las siguientes:

iy El traslado de casos realizado por la Unidad de Créditos, siendo estos préstamos
propiedad del FOSOFAMILIA,

En estos casos, serd la Unidad de Créditos el responsable de revisar
pericdicamente la cartera de préstamos, a fin de determinar qué casos de la
cartera de cobro administrative deben ser trasladados al cobro judicial,
minimizando de esta forma el riesgo de prescripciones por el traslado oportuno y
en tiempo de créditos a cobro judicial.

i) Creditos o Derechos Litigiosos recibidos de terceros, que pasan directamente a
recuperacicn judicial,

b. Casos en Proceso de Cabro Judicial

La Unidad Juridica serd el responsable de realizar un seguimiento y monitoreo a
los procesos ejecutivos mercantiles, cuya recuperacion se esté gestionando por
via judicial, tanto a través de apoderados externos comao internos.

2.7 INFORMES RELACIONADOS

Con ¢l objeto de mantener una buena gestion e informacidn relevante actualizada
para la mejor toma de decisiones, la Unidad Juridica realizard un seguimiento
)\ periddico a los casos bajo su cargo, manteniendo actualizade e Médula Judicial
FRESIDENCIA @il y el M¢&dulo de Otros Juicios, asi como también rendird informes de su gestidn
FOSOFAMLIA < trimestralrmente a la Direccion Ejecutiva y/o Presidencia y al Consejo Directivo.
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2.8 SISTEMAS DE APOYO

El Procedimiento de Cobro Judicial se apoyara en diversos sistermas informaticos
y controles gue permitiran mantener una mejor gestion, entre los cuales tenemos:

s  Modulo Judicial.

* Modulo de Otros Juicios.

« 5IN,

* Informes Judiclales de Apoderados Externos.

« Informes Judiciales de casos concretos realizados por Apoderados Internos o
Colaboradores Jurigicos.

* Incorporacion de folocoplas de escritos y resoluciones judiciales en los
expediantes.

3. PROCEDIMIENTO DE COBRO JUDICIAL

Para efectos de control, el Procedimiento de Cobro por la Via Judicial se ha subdividido
en 3 fases, siendo estas: i) Designacion de Apoderados, i) Fase Cognoscitiva, vy lii) Fase
de Ejecucion.

3.1 DESIGNACION DE APODERADOS

Esta faze del procedimiento conternpla desde que se recibe la documentacicon
para €l ihicio del cobro por la via judicial hasta la designacion de apoderado
externo o interno para su tramitacion,

No. ETAPAS ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Ravisa fa documentacion para inicio de
cobro judicial, prepara check list de la
doecumentacion recibida. (en case de tener
completa la decumentacion se tiene por

1 recibida, en caso de no astar completa se FpiEtnics

devuelve). Jidice
Ay Verifica viabilidad del cebro judicial {que
/Qg "'7@ cumpla cen tedos les reguisitos vy se
B determina la expectativa de recuperacion). Celaborador
2 PRESIDENCIA E ) juridico
2 FOSOFAMILLY S
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No. ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada el detalle de los documentos con
analisis al coordinador legal {el abogado Colaborador
% custodia la documentacion). juridico
Fase Administrativa Realiza @analisis  gue  determina  1a
mplejidad d oy .
co _plem_:i?'t e los casos previo a e Coordinador legal
4 designacion.
Verifica cuadro control de evaluacicnas de
apoderados, casos asilgnadcs actual:zaltdos. Coordinador legal
5 etc, para analizar qué apoderadao designar
Determina en  virtud de andlisis  de
conveniencia, equidad, expectativa,
gvaluacion y experiencia, la forma de
entr:eQa dt.'a' los casos y lclxs' a_poderadosl que Coardinader legal
6 seran designados para iniciar o cantinuar
los procesos.
| Remite los datos antes mencionados al
2 colaborador jurldico. Coardinador legal
Preparara memorande con A propuesta
de designacion dirigida a la direccion Colaborador
8 gjecultiva y/o presidencia, jurldice
Designacion de
9 apoderadeo Envia memorando con la propuesta para Colaborador
firma del ccordinador legal. juridico
Firrma memorande con propuesta y da
10 visto bueno. Coordinador legal
Remit uesta a df ion gjecutiva y/ i
1 ST LRI i JRIVEYIO | e aordinador lagal
presidencia.
Autoriza la propuesta. Direccion
12 ejecutiva y/o
prasidencia
Remite la autorizacidn a la unidad juridica. Direccion
13 ejecutiva y/o
presidencia
Recibe la propuesta y la remite al
14 colaborador leI‘EdlCO' : junte  con 10? Coardinador legal
documentaos, especificanda a gue
anaderade se entregard el casa.
qvﬁ“ Recibe documentos vy saca una copia Colaborador
D e 15 integra de la documentacion a entregar. juridico
Q%’ —F:F'.EHDENUN L | | ]
& AMILIA i
G s
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Na. ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Entrega el paguete de
docurnentos (Qriginales y copias),
junto con la autorizacion a los Colaboradar
16 abogados internos encargagdos de juridico
acuerdo a la designacion
17 Prepara carta de designacion con modelo Colaborador
anexo juir{dics
18 Realizan 3 entrega al apoderago externn o Colanorador
interno i wridica
19 Escanean la documentacian Colaborador
) Juridico
20 Ingresan los datos al madulo judicial Colabo_rador
juridico
51 Remite informe a kb UAIP para la Celaborador
declaratoria de reserva jurlgico
29 Archiva expedients fisico Colaborador
Jjuridico

3.1.1 ACTIVIDADES DE CONTROL

Los creditos en cobro adminisirativo trasladados al cobro por la via judicial, deberan
contener al menos la siguiente documentacidn:

Qiros datos de control:

J

g S em
137 PRESIDERCIA
F050FAM1L1L

————

5 i
iy

Fp Aoty

)

Testimonio de Escritura Mairiz de Mutuo Hipotecario, Documento Privado u
otro que ampare la obligacion (Tiulos Valores),

Certificacidn de Saldos con el visto bueno del Director Ejecutivo/ Directora

Ejecutiva.

Emitir la declaratoria de reserva para la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica.

Creacidn del Expediente Fisico.
Creacidn del Expediente Electrénico.
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3.2 FASE COGNOSCITIVA DEL PROCESO JUDICIAL

Esta fase del procedimiento contempla desde [ presentacion de la demanda ante
instancias judiciales, danda inicio al cobro judicial, hasta gue se declara ejecutoriada
la sentengia.

3.2.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ETAPAS DETALLE RESPONSABLE
Presentacion de la demanda en

Presentacion de la Apoderado interno o

secretaria receptora.
i demanda P externo
Resolucién  de admisiédn de  la
: e G iti
2 Admisién de i %Qagﬂi o W 'n admltrlzibr:: J
demanda P ST

corresgondiente. S es  admitida
continua ¢on el pase numero 2
Dgad Libra mandarniento de embarge Juez
Retira el mandamiento de embargo
remitiendo a Fosofamilia el acta
4 para la inscripcion del mismo en el
ragistro correspondiente.

Ejecutor de embargos

eri | i [a} =]
Inscribe el mandamient d Colaborador de

& embargo en el registro o
correspendienta. erpelEg ey
Embargo Se le devuslve al ejecutor de
embargo el mandamiento inscrito Colaborador de
6 para gque sea devuelto diligenciado formalizacion
al tribunal.

Devuelve el mandamiento de
ermbargo debidamente diligenciado
al tribunal Ejecutar de embargos

S

FRESIDENCIA
FOSOFAMBIA

|
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Mo,

ETAPAS DETALLE RESPONSABLE
Se solicita emplazamiento de
demandados; si no se togra realizar
el emplazamiento: para los juicios
gue s& promuevan ¢on &l codigo de
procedimientos civiles se precedera
a realizar diligencias de ausencia y
en los juicios promovides con el
coédige procesal civil y mercantil, se
realiza e emplazamiento  paor
edictos o por las otras formas que
establece este Ultimo.

Apoderade interne ¢
axterno
Emplazamiento

Contestacion de la Trae el proceso para sentencia (si @l
demanda demandado no contesta la
demancda).

Juez

5e abre el proceso a pruebas (s el
demandade contesta la demanda
Pruebhas alegando exceptionas),

Juez

10

Presenta pruebas {en caso de ser Apoderadeo interno o
necesanao). externc

i,

Pronuncia sentencia, s esta es Juez/apederado interne o
favorable se solicita la ejecutoria de externo
la misma.

12

Sentencia Analiza la posibilidad de interponer
Ios recursos ante las  instancias Apoderade interng o
correspondientes (si la sentencia es externo

desfaverable al fonde).

15

En caso que la confra  parte
interponga el recurso de apelagion,
Apelacion se analizan los argumentos de
contestacisn del recurso

Apoderado interno ©
externc

3.2.2 ACTIVIDADES DE CONTROL

Verificar el cumplimiento de la presentacion de la demanda a mds tardar ocho
dias habites posteriores a la entrega de la documentacion al apoderado interno ©
externo.

Gestionar y moenitorear en los tribunales los procesos judiciales para evitar
caducidades.

Presentar pruebas gue desvirtlen la prescripcion (en caso de ser necesario y de
tener algun medic probatorio).
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3.3 FASE DE EJECUCION DEL PROCESQ JUDICIAL

Esta fase del procedimiento contempla desde que se inicia la Fase de Subasta
Judicial (Apegada al Codigo de Procedimientos Civiles} o la Fase de Ejecucidn
Forzosa (de acuerdo al Cadigo Procesal Civil y Mercantil), hasta que se hace
efectiva la recuperacion.

3.3.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ETAPAS DETALLE RESPONSABLE
Solicita sefalamiento de subasta,
carteles de ley, se lbre oficio
irigi ! ist : [ :
dirlgido & regls ro corrGSpgnd:eplte O, I SR, -
para que informe la  situacion i
L Subasta Judicial PRC juridica del inmueble y nombre
peritos para realizar valdo judicial
(2n los procesos promovidos con el
codige de procedimientos civiles)
Presenta  solicitud de  ejecucion
farzosa, edictos te lay,
oublicaciones,  se  libre  oficio
EEiEaR e dirigido al registro correspondiente | Apoderado intermo ©
CPCM para que  informe  la situacidn | externc
2 jurldica del inmuebkle vy nombre
paritos para realizar valdo judicial
{en los procesos promovides con el
codigo procesal civil y mercantil).
P obfenein Se publican y se fijan primeros | Apoderado intermno o
& P carteles de ley. externo
4 Valiios judiclates Presenta valto judicial & tribunal. Rariky valuadar
e Sefala fecha y nhora para & Juez
Audi .
5 udiencia celebracion de la subasta,
2° publicacion Fijation de segundos carteles de MNotificador del
& subasta, juzgado
- Remite sefalamlente de fecha vy Apmde?ﬂgﬂ'ﬁmmo
hora de subasta para  elaborar
infarme y punto de subasta.
o FAMI‘L{q ! - -
& p AT HE Analiza el caso, sl es necesario
oy X ; : :
& posturas en subasta Solicits veIlD parncglar.y Rrepara | ¢ isborador juridico
|l.;, PRESIDEN a caso pera autorizacion para
@M— recomendar o no realizar pujas.




No. ETAPAS DETALLE RESPONSABLE
Consejo autoriza [ realizacion o no
9 de posturas en subasta (en caso de Consejo directivo
ser mayor de $3,400.00),
Divulgacién de subasta judicial en
pagina web Fc_:sofamlll.?{ (en_f:aso de sl
10 ser  necesario publicacidn  de o T ‘
Sy ey juridico/t
subasta judicial en diario de mayor
circulacion).
. . Colaborador juridico
1 As[:s.t:ie da la subasta el dia y hora y apoderade interno y
BT externo
En caso de haber sclicitade a
gdjudlcat:lon I de!:u?ré Colaborader juridico
12 infortmar a la unidad de servicios
generales para realizar visita al
inmueble.
Realizar visita al inmueble vy
entregar rota ofreciendo arregle a Colaborador
52 los ocupantes [(en caso de ser jurldico/unidad de
conveniente)] o solicitando el servicios generales
desalajo.
14 Remite el cheque al fondo {en caso | Apoderado Interno @
S———— de remate del inmueble). externc
esultado de B subastda Minforma a la unidad financiera
R . laborador jurldi
15 institucional del ingreso del chague CaluberRan o
products del remate,
Remltel al _mr_1d0 la certificacion Pl S &
16 para Inscripcion  de  titule  de o
propiedad {en caso de adjudicacion
en pago dal inmueble).
Remite certificacion de
adjudieaclon — page X Colaborador jurldico
departamento de seguimiento vy
17 contrel para contabilizar(a.
Rermite a la unidad juridica & | Apoderado interno o
1B N . certificacion de adjudicacion para externo
Inscripcidn en registro ; St
8 la, propledad Sd inscripeidn. _ _ . _ 2 =l
19 Cjecuta procesd de inscripcion de Uridad juridica
activas.
; Apoderado interno ©
S 50 Solicitud de entrega material del e e;aﬂgrgoern
A M@"’E inmueble en los casos que proceda
&} A —
nt e — - = ey
TRESIDENGA Entrega rmaterial del informa a unidad de servicios Unidad jurldiea
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FONDC SOLIDARIO PAR Y
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

No. ETAPAS DETALLE RESPONSABLE
Informa sobre la procedencia o no

22 de continuar con la  entrega Unidad juridica
roaterial,

23 Realiza entrega material, Juez

4 DE LAS RESPONSABILIDADES
4.1 UNIDAD JURIDICA

la Unidad Juridica es la responsable de velar por el cumptimiento v del carrecto
seguimlento de as actividades desarrolladas en el presente procedimiento.

4.2 UNIDAD DE CREDITOS Y RECUPERACION
#) Ravisar las diferentas carteras de Crédito, con el objeto de evitar el riesgo de la
prescripcion de los creditos,

b} Trasladar a La Unidad Juridica los créditos sin movimiento por un periodo mayor
a tres meses anteriores a la fecha de la verilicacicn para iniciar el cobro judicial.

4.3 PRESIDENCIA Y DIRECCION EJECUTIVA
a] Supervisar que las unidades responsables ejecuten o dispuesto en  este
procedimiento,

bl Autorizar el pago de los gastos gue se generen en la tramitacion del julcio
correspondiente,

¢l Resolver aquellas situaciones no previstas por este pracedimiento de acuerdo a
los nivaeles de aprobacion.

5 VIGENCIA, PUBLICACION, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha del acuerdo de aprobacion
por el Consejo Directivo de FOSOFAMILIA.

.-'"_.._-""-n_

- te instrumento administrativo sera divulgado a todas las unidades por 1a Presidencia o

(L’% ﬁm eccion Ejecutiva a través de correo electronico Institucional, ¢ por otros medios

& fosoraMItA  dRbonibles sin restricciones de consulta interna,
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