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1. OBJETIVO

Definir los criterios para la asighacién de donacién/auxilio para mejoramiento de vivienda
teniendo en cuenta los aspectos socioeconémicos del postulante y los recursos
disponibles de la fundacién, destinados al mejoramiento de la calidad de vida de la
comunidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas aquellas personas que cumplan con los requisitos
para la asignacion de la donacién/auxilio de vivienda.

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Autoridad
Junta directiva

Responsable
Director

4. TERMINOS

Los términos se rigen por la Politica de Vivienda establecida en PO-ADM-01 Asignacion
donacion/auxilio de vivienda.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Postulacién en la pagina Web

La persona interesada en postularse para recibir la ayuda, debe registrarse en la pagina
web www.fundacionsocialnuestragente.com, verificando que cumpla con los requisitos de
la politica y adjuntando la documentacion requerida de acuerdo a las modalidades
establecidas.

5.2. Revisar la documentacion

Posterior a la recepcion de la solicitud, la fundacion procederd con la revision de la

documentacion. En caso de faltar algiin documento o que se deba corregir alguno, el
postulante tendra la oportunidad de subsanar en el mes siguiente a la novedad.

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa
autorizacion del proceso de Sistemas Integrados de Gestion.
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5.3. Realizar visita domiciliaria

Una vez agotada la fase de revision documental, la fundacién realizara la respectiva
visita domiciliaria donde se validara las condiciones de habitabilidad del domicilio y la
coherencia entre la informacion consignada en el formulario, las condiciones
socioecondmicas del postulante y la materialidad de los hechos. Se debera levantar el
FO-ADM-01 Visita domiciliaria y evidencia fotografica para dejar trazabilidad del
procedimiento el cual se debe centrar, principalmente, en las condiciones de salubridad,
estructurales y de acceso a servicios publicos del inmueble, y el estado de las zonas de
cocina, bafio y habitaciones.

Para las postulaciones cuya ubicacién sea de dificil acceso, se estableceran
mecanismos alternos para la verificacion de la vivienda, como registro fotografico y
videos.

5.4. Validar el concepto de visita domiciliaria

Una vez realizada la visita domiciliaria, el director emitira un concepto sobre la
viabilidad. La documentacién debe quedar en los archivos fisicos y/o digitales en la
Fundacion.

5.5. Aprobar y desembolsar el auxilio de vivienda

El director de la fundacion realizara la aprobacion y fijara el monto del auxilio segun el
concepto. De ser necesario, el caso podra ser escalado a la Junta directiva para su
evaluacién y aprobacion.

Una vez aprobado el monto, se envia por correo electrénico al proceso financiero para
la respectiva causacion. Una vez causada la donacién/auxilio se procede al
desembolso de la misma, a nombre del beneficiario o del contratista con un poder
autorizado por el beneficiario.

5.6. Verificar aplicacién de auxilio de vivienda

Una vez desembolsado el dinero, la fundacién podra verificar que el recurso se haya
destinado para los fines solicitados.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-ADM-01 Visita domiciliaria.
FO-ADM-02 Registro de aspirante a auxilio de vivienda.

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa
autorizacion del proceso de Sistemas Integrados de Gestion.
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PO-ADM-01 Asignacion donacion/auxilio de vivienda.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha Descripcion

01

01/04/2024 Emision del documento.

8. CUADRO DE APROBACION

APROBADO POR:

Nombre: Luz Piedad Montalvo
Cargo: Director Fundacion

Antes de usar este documento, asegurese de que sea la version vigente. Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa
autorizacion del proceso de Sistemas Integrados de Gestion.




