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Gestion y tramitacion de solicitudes de incorporacion

"Gijon confia alquilando”

1.- OBJETO DEL DOCUMENTO

El objeto del presente documento es describir de forma clara y ordenada el
procedimiento y cronograma para la gestion y tramitacion de las solicitudes de

incorporacion, relativo a propietarios e inquilinos, indicando:

e Los tramites a seguir en cada fase
e Los plazos establecidos

e Un resumen explicativo de cada proceso

2.- PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE PROPIETARIOS

2.1 Tramites a seguir
1- Solicitud de incorporacion
- El propietario manifiesta su interés en incorporarse al programa

- El propietario firma el documento de adhesion con el Agente

Colaborador
2- Aportacion de documentacion

- Referencia catastral del inmueble
- Nota simple actualizada
- DNI de los propietarios

- Resto documentacion requerida en el programa
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3- Validacion de la vivienda

- Revisidon automatica inicial del expediente
- Revision por parte de EMVISA

- Publicacién de la vivienda en la plataforma del programa

2.2 Cronograma de incorporacion de propietarios

2.2.- Cronograma de incorporacion de propietarios

Fase Responsable Actuacion

AGENTE COLABORADOR Solicitud documento encargo
1 Documentacion vivienda

PROPIETARIO L,
Incorporacién plataforma
SISTEMA Revision automatica
2 EMVISA Validacién y publicacién Web

2.3 Resumen del proceso (Propietarios)

- El propietario aporta la documentacién necesaria para incorporar su

vivienda al programa

- La solicitud pasa una revision automatica y una validacién por parte de

EMVISA

- Una vez aprobada y validada, la vivienda se publica y queda disponible

para el proceso de solicitud de inquilinos y posterior sorteo
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3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE INQUILINOS

3.1 Tramites a seguir

1- Publicacion de vivienda/ Presentacion de solicitud/ Formulario

documentacioén (7 dias naturales)

- Después de figurar la vivienda publicada en la plataforma, los
inquilinos interesados que cumplan con las condiciones del programa,

cumplimentaran el formulario y enviaran solicitud de participacion en el sorteo

El SISTEMA realizara un sorteo entre las solicitudes recibidas, protegido con
codigo Hash que garantiza la integridad y trazabilidad del sorteo, y estableciendo

un listado con orden numérico de posibles inquilinos.

2- Entrega de documentacion (7 dias habiles)

- Se comunica automaticamente el orden de prelacién resultante
del sorteo a todos los participantes
- Se solicita automaticamente a los 5 primeros que aporten la

documentacidn necesaria

3- Validacion y adjudicacion (5 dias habiles)

- El Agente Colaborador recibe la documentacion de los 5
solicitantes, y comprueba segun el orden de prelacion, las
condiciones segun la documentacion aportada

- El requerira el "OK" positivo a la compafiia de seguros
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- Asimismo, y segun orden de prelacion y cumplimiento de
condiciones, realizara visita con posible inquilino para manifestar

su conformidad con la vivienda a la que opta
4- Firma del contrato de alquiler (5 dias habiles)

- Se firmara el contrato de alquiler entre propietario-inquilino
- Se enviara documentacién a EMVISA

- Se activaran los seguros y resto de procesos

3.2 Cronograma de seleccion de inquilinos

3.2.- Cronograma de seleccién de inquilinos

Fase Responsable Actuacion Plazo
AGENTE COLABORADOR Publicacion vivienda 7 dias
1 Presentacién de solicitud
INQUILINO . s (Naturales)
Formulario de cualificacién
SISTEMA Sorteo y orden Inmediato
) INQUILINO Entrega dqcumentaaon 7,d|.as
(5 primeros) (Habiles)
3 AGENTE COLABORADOR Validacién v adiudicacién 5 dias
EMVISA yad (Habiles)
. . 5 dias
4 INQUILINO PROPIETARIO Firma contrato alquiler L
(Habiles)
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4- CONCLUSION

Este procedimiento garantiza un proceso ordenado, transparente y con plazos

definidos, que se aplican a propietarios y posibles inquilinos.

A través de revisiones automaticas, como posteriormente de documentacion
aportada a los Agentes Colaboradores, se asegura que los inquilinos cumplan con
los requisitos de esfuerzo de renta y demas condiciones establecidas en el

programa.

Entre las solicitudes de posibles inquilinos, se realiza un sorteo automatico e
inalterable que garantiza su trazabilidad, protegido por cédigo Hash, que aporta

una total transparencia al proceso.

Después del sorteo, se establecen unos dias para la aportacién de la

documentacion y posterior firma del contrato de alquiler.

Se definen unos plazos "maximos”, que se pueden reducir en la entrega y
comprobacion de documentacion, por lo que se estima un plazo menor a 1 mes,
desde que se publica la vivienda en la plataforma web, hasta que se firma el

contrato de la vivienda.



