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INTRODUCCION

El presente documento describe el Procedimiento PGJ02-00 constitucion de hipotecas, concepto juridico de viabilidad de desembolso de crédito sobre
garantia hipotecaria ya constituida y cancelacion de hipotecas y validaciones de las RGJ02 hipotecarias, personal o codeudor indicando su objetivo, alcance,
definiciones, normatividad, explicacién detallada de cada una de las actividades que lo conforman y control de cambios del procedimiento.

OBJETIVO

Registrar la garantia real (hipoteca) sobre un inmueble previo al otorgamiento del crédito respectivo.

Hacer uso de una garantia hipotecaria ya existente a favor del Instituto, para el otorgamiento de un nuevo crédito, previo el cumplimiento de los requisitos de
crédito, emitiendo concepto juridico de viabilidad.

Realizar la escritura de cancelacién de hipoteca, a fin de que se cancele la anotacion de constitucién de la garantia y quede libre de dicho gravamen el
inmueble.

Validar los certificados de tradicion y libertad de los créditos solicitados para garantias personales, codeudores e hipotecarias.

ALCANCE

Inicia con el estudio de titulo inicial, luego con la solicitud de minuta de hipoteca y finaliza con el registro de la escritura en la oficina de instrumentos publicos.
Inicia con la recepcion de solicitud de Concepto juridico de viabilidad de desembolso de crédito sobre garantia hipotecaria ya constituida y finaliza con el
concepto juridico de viabilidad.

Inicia con la solicitud de minuta de cancelacién de hipoteca y finaliza con la realizacion de la minuta de cancelacion y firma de la correspondiente escritura
publica.

Inicia con la radicacion de los certificados de tradicién y libertad a la profesional de apoyo de la oficina juridica y finaliza con la entrega al asesor de la
validacion de las garantias.

DEFINICIONES

CONSTITUCION DE HIPOTECA: Es un derecho real garantia, o una forma de garantia real -una relacion juridica entre una persona y una cosa-, que confiere
al acreedor el poder de realizar con preferencia el bien inmueble hipotecado, mediante su venta forzosa, que definitivamente se diferencia de la prenda en
gue la hipoteca no exige el requisito del desplazamiento o desposesién de la cosa que constituye el objeto de la garantia, la cual seguira estando en poder
del deudor hipotecario, y se diferencia también de la prenda, en que la hipoteca recae solo sobre bienes inmuebles.



http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato_de_prenda
http://es.wikipedia.org/wiki/Hipoteca
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MINUTA: Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y extenderlo con
todas las formalidades necesarias a su perfeccion.

ESCRITURA PUBLICA: Es un documento publico en el que se hace constar ante notario publico un determinado hecho o un derecho autorizado por dicho
fedatario publico, que firma con el otorgante u otorgantes, dando fe sobre la capacidad juridica del contenido y de la fecha en que se realizo.

CONCEPTO DE GARANTIAS: Es un negocio juridico mediante el cual se pretende dotar de una mayor seguridad al cumplimiento de una obligacién o pago
de una deuda. Las garantias son muy importantes para los consumidores. Permiten tener la certeza de que, en caso de vicios o defectos que afecten el
correcto funcionamiento del producto, los responsables se haran cargo de su reparacion para que el producto vuelva a reunir las condiciones optimas de uso.

CONCEPTO JURIDICO DE VIABILIDAD DE DESEMBOL SO DE CREDITO SOBRE GARANTIA HIPOTECARIA YA CONSTITUIDA: Es la opinion del Jefe
de la Oficina juridica sobre la viabilidad del desembolso de un crédito con el respaldo de una garantia hipotecaria ya constituida, previa la verificacion del
cumplimiento de los requisitos para tal fin.

HIPOTECA: Garantia constituida sobre un inmueble por su duefio a favor del acreedor de un crédito, permaneciendo el inmueble hipotecado en poder del
duefio-deudor.

CANCELACION DE HIPOTECA: Es la gestion que se surte mediante Escritura Publica de Cancelacion de Hipoteca suscrita por el Acreedor, y posterior
registro en el folio de matricula inmobiliaria del bien hipotecado, a fin de cancelar la anotacién de constitucion de hipoteca; cuando el deudor ha pagado el
totalidad de su obligacion y se encuentra a paz y salvo.

NORMATIVIDAD

Normatividad Ver Nomograma del Proceso

VALIDACION, CONSTITUCION Y CANCELACION DE HIPOTECAS.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATO -
EVIDENCIA
1 Validaciéon juridica de | Si la solicitud de crédito requiere garantia hipotecaria, codeudor o Profesional
; . X - o e . oo RGNO01-30
garantias y concepto | personal, la subgerencia comercial y de crédito solicita a la Oficina | Universitario de la
- o . ; ) ; VALIDACION
Asesora Juridica, la validacién de la garantia RGN01-30, quien realizara subgerencia



http://es.wikipedia.org/wiki/Documento_p%C3%BAblico
http://es.wikipedia.org/wiki/Notario
http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato
http://es.wikipedia.org/wiki/Consumidor
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juridico de ampliacion de
hipoteca.

un control de legalidad sobre el certificado de tradicion y libertad, si la
Oficina Asesora Juridica avala la garantia presentada, la solicitud
continda su tramite, de lo contrario esta no se puede radicar.

Para las validaciones con garantia hipotecaria se debe anexar: (escritura
publica de compra, certificado de tradicion y libertad, copia de cedula del
propietario o copropietarios y paz y salvo municipal de impuesto predial).
En los casos de las garantias hipotecarias ya constituidas con el IFC, la
Oficina Asesora Juridica emite Gnicamente el CONCEPTO JURIDICO
RGJ08-01, donde conceptla continuar o no con el tramite.

Para los casos establecidos en esta actividad el certificado de tradicion y
libertad debe tener como maximo un mes de expedicion.

comercial y de
crédito

Jefe de Oficina
Asesora Juridica

JURIDICA DE
GARANTIAS

RGJ08-01
CONCEPTO
JURIDICO

Estudios de titulo inicial

Una vez entregada la carpeta por parte de la subgerencia comercial y de
crédito, junto con el avalué comercial del bien verificando si se requiere
constitucion de hipoteca, la Oficina Asesora Juridica, realiza el estudio de
titulos inicial RGNO01-35, y devuelve la carpeta mediante libro radicador a
la subgerencia comercial y de crédito.

Subgerencia
comercial y de
crédito

Jefe Oficina
Asesora Juridica

RGNO01-35 Estudio
de Titulos Inicial

Elaboracién de
constitucion de hipoteca
por parte del IFC vy

reparto notarial

Una vez el crédito hipotecario es aprobado por el Comité de Crédito; la
Subgerencia Comercial y de Crédito, radica la carpeta debidamente
foliada, en la Oficina Asesora Juridica, en donde quedara en custodia
hasta surtir el tramite subsiguiente a la constitucion de hipoteca.
(Concepto de viabilidad para firma de pagare y desembolso de crédito).

Luego la Oficina Asesora Juridica, realiza la minuta de constitucién de
hipoteca en el formato RGJ02-09, para firma de Gerencia, surte el trdmite
de reparto notarial establecido por la Supernotariado (Resolucién No

Subgerente
Comercial y de
Crédito

Jefe Oficina
Asesora Juridica

RGJ02-09 Minuta
De Constitucion De
Hipoteca

RGJ02-01 Oficio
Remisorio Notaria

01578 de 2023 o la que modifique o sustituya), y diligencia el oficio Gerencia

remisorio a notaria RGN02-01.
Entrega de | El abogado registra en el formato RGJ02-06 la fecha de elaboracion de Documentacion
documentacion al | la minuta y llama al cliente para entregarle toda la documentacion Jefe Oficina entregada al cliente
usuario para elaboraciéon | necesaria, segin formato RGJ02-01, una vez entregados los documentos | Asesora Juridica | RGJ02-06

de escritura notarial de
constitucion de hipoteca

al usuario, él debe acercase a la notaria designada para que alli elaboren
la escritura notarial de constitucion de hipoteca.




NSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONSTITUCION Y

CODIGO :PGJ02-00

Pifc

CANCELACION DE
PROCESO GESTION JURIDICA

FECHA DE APROBACION: 15/04/2024

HIPOTECAS

VERSION: 09

Una vez elaborada la escritura notarial de constitucién de hipoteca, el
usuario le comunica al IFC que dicho documento esta listo para ser
firmado por la Gerencia, en consecuencia, cuando la notaria permita el
préstamo de la escritura para que sea allegada al instituto, el usuario la
haré llegar y la Gerencia procederé a firmarla, caso contrario, la Gerencia
ira a la notaria a suscribir la escritura notarial de constitucion de hipoteca.

Gerencia

Devolucion de

Si pasado un mes después de entregada la minuta de constitucion de

Jefe Oficina

RGJ02-06 Control

documentos hipoteca al usuario, éste no comparece, la Oficina Asesora Juridica, | Asesora Juridica | de tramite de
mediante libro radicador devolvera a la Subgerencia Comercial y de constitucion y
Crédito la carpeta para que tomen la decision pertinente respecto del Cliente cancelacion de
tramite. hipotecas

Firma y registro de | Firmada la escritura notarial de constitucién de hipoteca por parte de

escritura notarial de | Gerencia, se le entrega nuevamente al usuario, o al notario o se le informa Jefe Oficina RGJ02-06 Control

constitucion de hipoteca

al cliente que ya se firmé en la notaria, para que la protocolicen.

Cuando el usuario tenga el certificado de tradicién y libertad con la
anotacién de la hipoteca a favor del IFC, el formulario de calificacion
constancia de inscripcion y la escritura notarial de constitucién de
hipoteca, debera hacer llegar dichos documentos al IFC para seguir con
el tramite.

Asesora Juridica

Cliente

de tramite de

Elaboracién de concepto
de viabilidad para firma
de pagare y desembolso
de crédito

La Oficina Asesora Juridica, revisa que los documentos enunciados en el
item anterior, hayan quedado con toda la informaciéon completa.

Luego realiza el concepto de viabilidad para firma de pagare y
desembolso de crédito RGN01-29.

Firmado dicho concepto, pasa a la Subgerencia Comercial y de Crédito
mediante libro radicador junto con la carpeta del crédito, para continuar
con el tramite. Hasta esta instancia tiene injerencia la Oficina Asesora
Juridica respecto de la cancelacion de hipoteca.

Jefe de la Oficina
Asesora Juridica

constitucion y
cancelacion de
hipotecas
RGNO01-29
concepto de
viabilidad para

firma de pagare y
desembolso de
crédito formato

El usuario debe radicar en ventanilla Unica del IFC lo siguiente:
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SOLICITUD DE
CANCELACION DE
HIPOTECA

solicitud de cancelacion de hipoteca, certificado de libertad y tradicion del
inmueble hipotecado (con maximo de 20 dias de expedicidn), constancia
de pago de paz y salvo de su obligacion, y constancia de pago de minuta
de cancelacién de hipoteca emitidos por tesoreria del IFC.

Auxiliar
Administrativo
ventanilla Unica

Solicitud de
cancelacion de
hipoteca

9 Elaboracion de minuta | Una vez recibida la solicitud, la Oficina Asesora Juridica, elabora la Formato RGJ02-06
de cancelacion de | minuta de cancelacion de hipoteca en el formato RGJ02-05, para firma Jefe Oficina Control de tramite
hipoteca por parte del | de Gerencia, surte el tramite de reparto notarial establecido por la | Asesora Juridica | de constitucion y
IFCy reparto notarial Supernotariado (Resolucion No 01578 de 2023 o la que modifique o cancelacion de
sustituya), y diligencia el oficio remisorio a la notaria RGJ02-01, junto con hipotecas.
los anexos establecidos en dicho oficio, (la escritura publica notarial de
constitucion de hipoteca la ubica en el QF Document). Gerente Formato RGJ02-05
minuta de
cancelacion de
hipoteca.
Formato RGJ02-01
oficio remisorio a
notaria
10 Entrega de | El abogado registra en el formato RGJ02-06 la fecha de elaboracion de
documentacién al | la minuta y llama al cliente para entregarle toda la documentacion Jefe Oficina Control de tramite
usuario para elaboracion | necesaria, segin formato RGJ02-01, una vez entregados los documentos | Asesora Juridica | de constitucion y
de escritura notarial de | al usuario, él debe acercase a la notaria designada para que alli elaboren cancelacion de
cancelacion de hipoteca | la escritura notarial de cancelacién de hipoteca. hipotecas.
Una vez elaborada la escritura notarial de cancelacion de hipoteca, el RGJ02-06
usuario le comunica al IFC que dicho documento esta listo para ser Gerente
firmado por la Gerencia, en consecuencia, cuando la notaria permita el
préstamo de la escritura para que sea allegada al instituto, el usuario la
har4 llegar y la Gerencia procedera a firmarla, caso contrario, la Gerencia Cliente
ira a la notaria a suscribir la escritura notarial de constitucién de hipoteca.
11 Devolucion de | Con base en el formato RGJ02-06 si pasado un mes después de Control de tramite
documentos entregada la minuta de cancelacion de hipoteca al usuario, éste no Jefe Oficina de constituciéon vy

comparece, la Oficina Asesora Juridica, mediante libro radicador

Asesora Juridica

cancelacion de
hipotecas.
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devolvera a la subgerencia comercial y de crédito la minuta de
cancelacion y sus anexos para que reposen en la carpeta del crédito.

RGJ02-06

12 Firma y registro de | Luego de la firma de la escritura notarial por parte de Gerencia, se le Jefe Oficina Control de tréamite
escritura notarial de | entrega nuevamente al usuario, o al notario o se le informa al cliente que | Asesora Juridica | de constitucion y
cancelacion de hipoteca | ya se firmé en la notaria, para que la protocolicen y surta el tramite ante cancelacion de

la Oficina de Registro e Instrumentos para que se haga la anotacion de hipotecas.
cancelacion de hipoteca en el certificado de tradicion del bien. Gerente RGJ02-06

13 No procedencia de la | En caso de que el usuario sea deudor, conjunta o separadamente, directa Jefe Oficina Control de tramite

solicitud de cancelacion
de hipoteca

o indirectamente, de cualquier otra obligacién con el IFC, garantizada o
no de manera de manera directa o indirecta con la hipoteca conforme al
paz y salvo expedido por la Subgerencia Comercial y de Crédito o quien
haga sus veces, serd razén suficiente para no levantar la hipoteca
constituida, hasta tanto el usuario se ponga al dia con sus obligaciones y
asi se certifique por la Subgerencia Comercial y de Crédito o quien haga
Sus veces.

Asesora Juridica

de constitucion y
cancelacion de
hipotecas.
RGJ-04-06

CONTROL DE CAMBIOS

L Fecha Elaborado por Raz6n de cambio
Version
[dd/mml/yy]
0.0 06/08/2013 CIELO BOHORQUEZ Creacion del documento.
24/02/2014 Se modificd procedimiento y se incorporé items. Ver formato RDP04-
1.0 ERIKA PEREZ 03 Lista De Chequeo Por Procedimientos SGC
2.0 27/05/2015 RICARDO LEON RUEDA | Se actualizaron actividades y se incluyeron dentro del nuevo formato.
09/07/2015 Se modificé el procedimiento de constitucion de hipotecas y se cre6 el
3.0 RICARDO LEON RUEDA | de concepto juridico de viabilidad de desembolso de crédito sobre
garantia hipotecaria ya constituida y cancelacion de hipoteca.
40 29/03/2017 JUAN CARLOS VARGAS Ajuste de acuwdgdes resolucion No. 7769/2016 Superintendencia de
Notariado y Registro
04/09/2017 Ajuste de actividades resolucion No. RESOLUCION 8198 DE 04 DE
5.0 gﬁ:?o MARTIN JUYA AGOSTO DE 2017 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO (SUPERNOTARIADO)
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6.0 04/04/2018 FERNANDO MONTES Ajuste de actividades.
DAIRO MARTIN JUYA . . L .
70 17/06/2019 RUIZ — KAREN TATIANA iSi;ctﬂzl|Izcgnf§::r2\ggzd§:e))/(g:s;gpmon detallada del procedimiento al
ALFONSO CAICEDO guaiq :
LOREN CATALINA . S,
8.0 04/09/2023 BARRERA Se actualizan responsables y un formato que se eliminé
9.0 15/04/2024 CARLOS OMAR Se actualizan con base a la Resolucion 1578 del 2023 proferida por el
' GONZALEZ VIANCHA supe notariado y registro
ANEXOS (FORMATOS)
CODIGO NOMBRE

RGJ02-01 OFICIO REMISORIO NOTARIA

RGJ02-09 MINUTA DE CONSTITUCION DE HIPOTECA
RGJ02-05 MINUTA CANCELACION HIPOTECA
RGJ02-06 CONTROL A TRAMITE DE HIPOTECAS
RGJ08-01 CONCEPTO JURIDICO




