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ANEXO 2: Formato F2 para Asamblea General (Convocatoria)
ANEXO 3: Formato F5 Solicitud de Ingreso
ANEXO 4: Formato F6 Solicitud de ingreso de lotificaciones
PROM 07 - Convocatorias
ANEXO 1: Convocatoria - Formato F2 para Asambleas Generales
ANEXO 2: Convocatoria - Formato F9 para firma de escrituras
ANEXO 3: Convocatoria- Formato F10 para entrega de escrituras
PROM 08 - Recoleccion de Documentos
ANEXO 1: Recibo de Mandamiento de Pago de derechos de registro y catastro
ANEXO 2: Modelo de Listado de adjudicacion de lotes
PROM 09 - Verificacidon de Beneficiarios en Campo
ANEXO 1: Formato Anexo F7 Verificacién en campo del Listado de beneficiarios
ANEXO 2: Formato F8 Verificacién de la Adjudicacion de lotes y censos
PROM 10 - Entrega de Escrituras
ANEXO 1: Formato F4 de Constancia de Asistencia

ANEXO 2: Formato F10 para entrega de escrituras
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UNIDAD DE INGENIERIA /CATASTRO
ING/CAT 01 - Vinculacién Catastral
ANEXO 1: Formato de ficha de informacidn inmobiliaria (CNR)
ANEXO 2: Informe de inspeccion técnica catastral (Indicador de Gestion)
ANEXO 3: Modelo de vinculacién catastral
ANEXO 4: Ficha de informacién técnica inmobiliaria In Situ
ING/CAT 02 - Inspeccién con Instituciones encargadas de autorizar Parcelaciones para uso Habitacional
ANEXO 1: Modelo de solicitud de inspeccién previa
ANEXO 2: Formulario E Dictamen técnico para calificacion de Interés Social ( VMVDU)
ING/CAT 03 - Orden de Inicio de Medicién
ANEXO 1: Lista de Chequeo para emitir orden de medicidn de asentamientos
ANEXO 2: Modelos - Formato orden de inicio Comunidad
ANEXO 3: Modelo - Formato orden de inicio In Situ
ANEXO 4: Lista de Chequeo para emitir Orden de Medicién (Formato)
ING/CAT 04 - Aprobacién Técnica de Planos
ANEXO 1: Hoja de control para revision de planos perimétricos
ANEXO 2: Hoja de control para revision de planos para permiso de parcelacién TZM
ANEXO 3: Hoja control para revisién de planos para permiso de parcelacién — lotificaciones.
Tipo de tramite: Factibilidad de proyecto de parcelacidon
ANEXO 4: Lista de chequeo para revisar perimetros
ING/CAT 05 - Formacién de Carpetas Técnicas
ANEXO 1: Solicitud de Servicios CNR
ANEXO 2: Requisitos a presentar aformulario de aprobacidn de perimétrico TZM (VMVDU)

ANEXO 3: Requisitos a presentar adjunto a formulario Regularizacién de lotificaciones para uso
habitacional (VMVDU)

ANEXO 4: Formulario Al Requisitos factibilidad de proyectos de urbanizacién y construccion
(VMVDU)

ANEXO 5: Formulario B1 Permiso de proyectos de parcelacién y construccion ( VMVDU)
ANEXO 6: Solicitud de servicios CNR FO059-5 y F00252

ANEXO 7: Requisitos y precios de servicios CNR

ANEXO 8: Acta de conformidad de linderos

ANEXO 9: Requisitos para la presentacion de solicitudes de dictamen técnico de legalizacién de
tugurios y comunidades marginales OPLAGEST

ANEXO 10: Instructivo para tramite de calificacién de lugar OPAMSS
ING/CAT 06 - Tramite de Aprobacion de Planos por Instituciones
ANEXO 1: Hoja de control de requisitos CNR
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ANEXO 2: Esquema para tramites de urbanizacién y construccién VMVDU
ANEXO 3: Formato de suspension de servicios ( CNR)
ANEXO 4: Modelo de Acta para Comité Técnico del ILP
ANEXO 5: Formato de presentacién de correcciones CNR
ING/CAT 07 - Elaboracién de Descripciones Técnicas ( Indicador de Gestidn)
ANEXO 1: Modelos de Listas de Chequeo DCD para CNR

ING/CAT 08 — Aprobacién técnica de planos para compra y disefio
No tiene anexos

ING/CAT 09 - Elaboracién de Descripciones Técnicas para compra y disefio
No tiene anexos

UNIDAD JURIDICA

JUR 01 - Andlisis Juridico
ANEXO 1: Modelo de Andlisis Juridico (Indicador de Gestion)

JUR 02 - Estudio Registral
ANEXO 1: Modelo de Estudio Registral (Indicador de Gestion)

JUR 03 - Estudio Catastral para Emisiéon de Denominacién Catastral de la Parcela Probable
ANEXO 1: Solicitud de certificacion de la denominacién catastral

JUR 04 - Estudio Técnico Juridico para la Calificacion de Proyectos de Interés Social (CIS)
ANEXO 1: Informe técnico para la calificaciéon de Interés Social
ANEXO 2: Modelo de Certificacion y Calificacion de Interés Social

JUR 05 - Convenio de Transferencia entre las partes
ANEXO 1: Modelo de Acuerdo Municipal
ANEXO 2: Modelo de Convenio de Trasferencia entre las partes

JUR 06 - Andlisis Técnico Juridico
ANEXO 1: Modelo de Analisis Técnico Juridico (ATJ)

JUR 07 - Preparacion del Expediente para Escrituracion
ANEXO 1: Listas de chequeo de requisitos para escrituracion

JUR 08 - Escrituracién Individual
ANEXO 1: Modelo de Escritura Individual (Indicador de Gestidn)

JUR 09 - Elaboracién de Informe Legal para Compra/Disefio ( Indicador de Gestidn)
ANEXO 1: Modelo de Formato de Informe legal Compra y Disefio
ANEXO 2: Modelo de Formato Informe Legal In Situ

UNIDAD DE MEDICIONES
MED 01 - Mediciones Topograficas Para Compra/Disefio ( Indicador de Gestidn)

ANEXO 1: Lista de chequeo para control de calidad de mediciones topograficas (perimetro) C/D
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MED 02 - Procesamiento y Elaboracién de Planos Para Compra/Disefio ( Indicador de Gestion)

ANEXO 1: Lista de chequeo para control de calidad de procesamiento de perimetro general para
Compray disefio

MED 03 - Medicion Topografica Legalizacidn ( Indicador de Gestidn)
ANEXO 1: Lista de chequeo para control de calidad de mediciones topografica ( perimetro)
ANEXO 2: Lista de chequeo para mediciones topograficas (distribucion de lotes)
MED 04 - Procesamiento y Elaboracion de Planos (Legalizacidon) ( Indicador de Gestidn)
ANEXO 1: Lista de chequeo para control de calidad de procesamiento de perimetro general
ANEXO 2: Lista de chequeo para procesamiento de distribucion de lotes
MED 05 - Replanteamiento y Amojonamiento de lotes ( Indicador de Gestidn)
ANEXO 1: Acta de recepcion de aceptacion de los trabajos de replanteo y amojonamiento de lotes
UNIDAD CATASTRAL
CAT 01 - Vinculacidn y digitacion catastral
ANEXO 1: Formato para Desmembracién en Cabeza de su Duefio y Condominios FO116-2
ANEXO 2: 1417 Instructivo Procedimiento vinculacién catastral
CAT 02 - Recepcidn y entrega de documentos
ANEXO 1: Formato de Impugnacién FO061-3
ANEXO 2: Formato de suspension de servicios F0104
ANEXO 3: Hoja de control de requisitos FO082-5.
ANEXO 4: 1402 Instructivo Procedimiento Recepcién y Entrega de Documentos
CAT 03 - Revisidon de Proyectos
ANEXO 1: Formato Marco de Resoluciones Catastrales F0124-1
ANEXO 2: Esquema de Reconstruccion F0231-1.
ANEXO 3: 1410 Instructivo Procedimiento Revision de Proyectos
ANEXO 4: Informe de Revisién Técnica Catastral del Plano
ANEXO 5: Informe de Validacién y Emisién de Resolucidn final del plano (indicador)
CAT 04 - Verificacién e Investigacién de Linderos
ANEXO 1: Fichas de Informacién Inmobiliaria FO151-2.
ANEXO 2:1412 Instructivo de Llenado de Ficha Catastral
ANEXO 3: Informe de Revisidén Técnica Catastral (Indicador de Gestidn)
ANEXO 4: Emisidn de Resolucidn final de plano. (Indicador de Gestién)

ANEXO 5: 1414 Instructivo procedimientos verificacidon e investigacién de linderos.

UNIDAD REGISTRAL
REG 01 - Informe Legal (In situ)
ANEXO 1: Informe Legal In SITU (Indicador de Gestidn)
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ANEXO 2: Razones por las cuales un informe legal es desfavorable o negativo y se emite resolucion
de no procede.

REG 02 - Presentacidn, Calificacidn e Inscripcion de Documentos LEGALIZACION
ANEXO 1: Constancia de Inscripcion (indicador de Gestion)

REG 03 - Presentacion, Calificacién e Inscripcién de Documentos COMPRA-DISENO.
ANEXO 1: Formulario de confrontacion Técnica Registral

REG 04 - Traslado de Antecedentes Registrales al SIRYC

No tiene anexos
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

UGA 01 - Elaboracién y Gestion de Formulario Ambiental
ANEXO 1: Formulario Ambiental para proyectos de lotificacidn, urbanizacion y construccién (MARN)
ANEXO 2: Requisitos Técnicos Generales ( MARN)
ANEXO 3: Categorizacién de actividades, obras o proyectos
UGA 02 - Elaboracion de Estudio de Impacto Ambiental ( EslA)
ANEXO 1: Lista de chequeo de requisitos técnicos para elaborar EslA ( UGA)
ANEXO 2: Modelo de Términos de referencia para la elaboracion de EslA ( MARN)
ANEXO 3: Modelo de Resolucion favorable del MARN
UGA 03 - Coordinacidn, seguimiento y control ambiental Institucional.
ANEXO 1: Modelo de Plan de trabajo ambiental
ANEXO 2: Formato de consumo mensual de insumos Institucionales que contribuyen con el medio
ambiente.

UNIDAD DE PLANIFICACION

PLAN 01 - Planificacién y seguimiento de expedientes
No tiene anexos
PLAN 02 - Elaboracién de documentos Institucionales

No tiene anexos
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1. INTRODUCCION

El Instituto Libertad y Progreso (ILP) fue creado mediante Decreto Ejecutivo Ne 16 el dia 26 de
febrero de 1991, en el cual se manifiesta que operara como una Unidad descentralizada adscrita a la
Presidencia de la Republica.

Con el propdsito de armonizar el nombre de la Institucidon con la misidon y vision de la misma,
mediante Decreto Ejecutivo N2 16 del dia 30 de enero del afio 2012, publicado en el Diario Oficial Ne
21, Tomo Ne 394 publicado el dia primero de febrero del afio 2012 se modifico el Decreto Ne 16 del
26 de Febrero de 1991, de creacion de Instituto Libertad y Progreso, para cambiar el nombre a
Instituto de Legalizacion de la Propiedad.

El Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos es un instrumento basico para dar a
conocer la estructura organizativa del Instituto de Legalizacidon de la Propiedad (ILP), comprende la
vision y misidn de la institucion, objetivos, descripcion de puestos que conforman dicha estructura,
asi como también describe los procedimientos de las distintas operaciones y actividades que
realizan las Gerencias y Unidades de la Institucidén, brindando informacion detallada, ordenada,

sistematica e integral.

Los procedimientos han sido técnicamente identificados, dandoles la importancia que cada uno
merece dentro del proceso administrativo u operativo de la Institucidén, incluye los puestos
administrativos y operativos que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion,
auxiliando a la Institucidén en lo siguiente:

= Que todos los integrantes de la Institucidon conozcan el funcionamiento interno respecto a la
descripcién de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

= Ayuda en la induccion de los puestos y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que
describen en forma detallada los procesos de cada uno de los puestos.

= Para el analisis o la revision de los procedimientos del mismo sistema.
= Consulta de los procedimientos por parte del personal.

= Facilita emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién

de autoridad, etc.
= Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

= Uniformay controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su alteracién arbitraria.
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= Determina en forma mas sencilla las responsabilidades.
= Facilita las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

= Aumenta la eficiencia de todos los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

= Ayuda a la coordinacion de las actividades y evita duplicidades, ademas de constituir una
base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos

y métodos.

El Manual es dinamico y flexible, y deberd actualizarse de acuerdo a las necesidades, cuando estos
demuestran ser mas eficientes que los procedimientos escritos; solicitando la revision,
autorizacion de la Direccion Ejecutiva, para oficializar dicho cambio.

Para implementar exitosamente todos los documentos contenidos en este Manual, se requiere del
compromiso y apoyo racional en todos los niveles de la institucion.

2. MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

= MISION

“Brindar Seguridad Juridica sobre la propiedad de la tierra a familias de escasos recursos

econdmicos”

= VISION

“Ser la Institucion Gubernamental especializada en proporcionar asistencia técnica y desarrollar
programas de legalizacion de inmuebles para brindar seguridad juridica a las familias de escasos
recursos econdmicos de forma agil, eficiente, segura y a bajo costo”.

= VALORES INSTITUCIONALES

Los valores Institucionales son los enunciados que guian el pensamiento y la accién de cada
miembro de la Institucidn. Se convertirdn en creencias validas que definan comportamientos y nos
indiquen claramente pautas para la toma de decisiones.

Los valores agrupan posiciones éticas y de calidad, las cuales deberan de acompafar en el dia a dia
el trabajo y alin mas, entendiendo que debe de ser la base del sentido de vida.
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Ademads, es necesario consolidar valores de la cultura organizacional, pues estos influiran
poderosamente en el aumento de la implicacidn y el compromiso al que se aspira.

Estos valores se nutriran de la cultura nacional, regional y local, pero a su vez las alimentaran, de tal
modo que la institucién debe, necesariamente, proyectarse a la poblacién salvadorefia como parte
de un todo armdnico en la solucidon de problemas de seguridad juridica sobre la propiedad de la
tierra a las familias de escasos recursos econémicos.

Es asi, que cumpliendo con el deber de fomentar un ambiente laboral adecuado para la realizacion
de nuestra Misidn y Vision, a continuacion se enuncian los Valores Institucionales.

Lealtad: Estamos comprometidos y somos confiables hacia la institucion, su misidn, su visidn y sus
valores, ofreciendo su mejor esfuerzo personal en beneficio del pais.

Responsabilidad: Cumplimos nuestros compromisos adquiriendo por y para la institucion,
realizando de manera correcta las actividades encomendadas.

Honestidad: Pensamos, hablamos y actuamos con apego a principios y valores morales.

Integridad: Sustentamos nuestras labores en sdlidas bases éticas, legales y técnicas que

contribuyan a generar mayor confianza en los servicios que entregamos.

Calidad: Logramos la excelencia en los servicios, procesos y resultados que brindamos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL ILP

3.1 Promover, facilitar y asegurar los recursos para la legalizacion de inmuebles y agilizar su
inscripcion registral en proyectos de interés social para beneficio de salvadorefios de escasos
recursos economicos que habitan en tugurios, zonas marginales y lotificaciones
desarrolladas sin autorizacion.

3.2 Solucionar de una manera rapida, legal y a bajo costo el problema de la marginalidad e
inseguridad juridica bajo las cuales viven miles de familias salvadorefias en zonas marginales
o comunidades en vias de desarrollo y lotificaciones no autorizadas.

3.3 Facilitar a los beneficiarios la legalizacion de su inmueble mediante la inscripcién en el
Registro de La Propiedad Raiz e Hipotecas.
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

4.1 Disponer de un documento que defina con claridad los procedimientos y responsabilidades

de cada puesto. De esta manera, evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades

compartidas que no solo redundan en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de

responsabilidades entre los empleados.

4.2 Consolidarse como una organizacién moderna que tiene la documentacidn idénea para el

cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

4.3 Ser un medio de consulta para los diversos niveles ejecutivos y colaboradores en general,

basados en la realidad y experiencia acumulada, asi como para exponer con claridad cada

uno de los procedimientos.

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa del ILP contempla tres niveles jerarquicos:

5.1

5.2

5.3

NIVEL DIRECTIVO

Representa la direccion superior de la institucidon, donde se toman las decisiones que
afectan a toda la organizacidn, se conocen, discuten y autorizan las politicas, estrategias
generales y especificas, planes Institucionales y otros documentos de trascendencia
institucional.

e (Consejo Directivo
e Director Ejecutivo

NIVEL EJECUTIVO

Este nivel comprende los puestos asesores, los puestos de apoyo a la Direccién Ejecutiva
y Gerencias, que contribuyen a alcanzar las metas y dar cumplimiento a las directrices
estratégicas emanadas del nivel directivo de la institucidn.

e Gerencia de Operaciones
e Gerencia Administrativa Financiera
e Auditoria Interna

NIVEL OPERATIVO

Este nivel lo forman todas las unidades y personas que participan directamente o
contribuyen a la ejecucion de los procesos administrativos y de legalizacion de
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inmuebles, desde la busqueda de los beneficiarios hasta la entrega de sus escrituras de
propiedad.

5.4 NIVEL ADMINISTRATIVO

En este nivel estdn las personas que brindan servicio de limpieza, transporte, vigilancia,
mantenimiento u otras actividades de apoyo similares.

Para ilustracidon de la estructura organizativa del Instituto de Legalizacion de la Propiedad
se presenta el Organigrama correspondiente.

Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Direccién Ejecutiva

Comunicaciones

Gerencia de Gerencia
Operaciones
Coordinacion . .
Med/Ing Planificacién
¥ - _— Gestion . 7
Promocion Ingenieria Mediciones . Registro Informatica
Ambiental

Administrativa
Financiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto DIRECTOR EJECUTIVO
Nivel : Ejecutivo

Depende de : Consejo Directivo
Supervisa a : Gerente de Operaciones

Gerente Administrativo Financiero
Encargada de Comunicaciones
Asistente de la Direccion Ejecutiva

Funcion basica : Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo del
Instituto de Legalizacion de la Propiedad, en concordancia con
los objetivos institucionales propuestos ante el Consejo
Directivo y en relacidon con las politicas del Gobierno.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Coordinar la preparacién de estrategias, planes, proyectos y presupuesto para el logro de los
objetivos institucionales coherentes con las politicas del Gobierno.

= Proponer y gestionar ante el Consejo Directivo los planes, proyectos y presupuestos anuales
de la institucion, asimismo los Manuales y Normas para el mejor funcionamiento del ILP.

= Ejercer la representacidn legal y administrativa del Instituto de Legalizacion de la Propiedad.
= Dirigir la ejecucién de las estrategias, planes, proyectos y presupuestos.

= Dirigir y coordinar las relaciones de cooperacién internacional e interinstitucional para el
desarrollo de programas de inversion y otros.

= Supervisar la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y de servicios
brindados relativos a la gestién institucional.

= Autorizar la contrataciéon de personal, compra de equipos y servicios necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales definidos para el ILP.

= Participar activamente en las entregas de escrituras de acuerdo a la programacion
establecida.

= Supervisar y evaluar el cumplimiento de los planes operativos y administrativos e informar al
Consejo Directivo los resultados de la gestion institucional.
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Disponer la implementacion de las medidas correctivas resultantes de las Auditorias
realizadas por Auditoria Interna y por la Corte de Cuentas de la Republica.

Delegar las atribuciones necesarias para el mejor desarrollo de la Institucion.

Realizar otras funciones encomendadas por el Consejo Directivo, dentro de su darea de
competencia.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : DIRECTOR EJECUTIVO

2. FUNCION BASICA : Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo del
Instituto de Legalizacion de la Propiedad, en concordancia con los
objetivos institucionales propuestos ante el Consejo Directivo y en
relacion con las politicas del Gobierno.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de trabajo:

= Profesional Graduado en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas, Ingenieria
Industrial o Civil o cualquier otra carrera afin.

= 5 afos de experiencia en posiciones gerenciales y/o direccion de empresas publicas o
privadas.

b) Educacion no formal:
= Conocimiento de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

= Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles y a la
gestion gubernamental.

c) Habilidades y destrezas:
= Liderazgo.
= Habilidad para la direccion de equipos multidisciplinarios.
= Capacidad de analisis.
= Facilidad en la toma de decisiones.
= Facilidad en la interpretacion y aplicacién de normas, leyes y reglamentos.

= Facilidad para establecer coordinaciones con instituciones gubernamentales, privadas,
autéonomas, ONG’s nacionales y organismos internacionales.

= Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ASISTENTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA

Nivel Operativo

Depende de : Director Ejecutivo

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Realizar labores de mecanografia, archivo, control de

correspondencia, teléfono, agendas y otras propias del cargo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidon y entrega de correspondencia de la Direccién Ejecutiva y distribucion de la
misma a todas las dreas que le sean indicadas.

Prestar servicios de atencidon al publico y empleados en forma directa y telefénica.
Elaborar informes, presentaciones, redactar correspondencia que le sean requeridos.
Tramitar las Calificaciones de Interés Social.

Llevar control de archivos, documentos y la correspondencia respectiva de la Direccidon
Ejecutiva.

Elaborar respuesta de la correspondencia interna y/o externa de la Direccidn Ejecutiva.

Elaborar actas de Consejo Directivo, acuerdos de Direccién, asi como las solicitudes de
autorizacion de misiones oficiales.

Llevar la logistica de los cursos, seminarios o de cualquier otra actividad educativa o
promocional que realice el Instituto.

Preparar el material y convocar a las sesiones que lleva a cabo la Direccion Ejecutiva, asi
como las reuniones del Consejo Directivo.

Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles solicitados por la Direccién
Ejecutiva.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Director Ejecutivo.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : ASISTENTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA
2. FUNCION BASICA : Realizar labores de mecanografia, archivo, control de

correspondencia, teléfono, agendas u otras propios del cargo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:
= Bachiller de preferencia Secretaria Ejecutiva.
= 5 afios como secretaria de gerencia o nivel ejecutivo.

=  Procesamiento de textos e informes técnicos.

b) Educacion no formal:
=  Dominio de Word y Excel.
= Buena redaccién, ortografia y caligrafia.

= Curso de relaciones humanas.

c) Habilidades y destrezas:

= Capacidad para operar computadoras.

Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefénicamente.
= Poseer iniciativa, discrecién y diligencia.

=  Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto AUDITOR INTERNO

Nivel Ejecutivo

Depende de : Consejo Directivo

Supervisa a : Ninguno

Funcién basica : Actividad objetiva de aseguramiento y consulta para agregar valor y
mejorar las operaciones de la organizacion.

Ayudar a la organizacion a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia
de los procesos de gestion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar examenes de auditoria a los procesos operativos y administrativos de la
institucion para evaluar la pertinencia, eficacia y cumplimiento de los procedimientos y
normativa aplicable.

Informar al Consejo Directivo los resultados y conclusiones de las diferentes actuaciones
que realice, todo en el ambito de sus atribuciones.

Realizar y presentar a la Corte de Cuentas de la Republica y al Consejo Directivo a mas
tardar el 31 de marzo de cada ano el plan de trabajo de auditoria interna para el
siguiente ejercicio fiscal.

Evaluar las exposiciones al riesgo de manera permanente para proporcionar seguridad
razonable del cumplimiento de los siguientes objetivos: a) Eficacia y eficiencia en los
procesos, b) Confiabilidad en la informacion financiera y c) Cumplimiento de leyes vy
regulaciones aplicables.

Establecer un proceso de seguimiento de las recomendaciones de auditoria externa y de
la Corte de Cuentas de la Republica a fin de supervisar y asegurar que las acciones sean
efectivamente realizadas.

Planificar, ejecutar e informar sobre examenes especiales propuestos por el Consejo
Directivo.

Ejecutar el plan anual de auditoria y modificaciones realizadas.

Planificar y realizar eventos orientados a promover la probidad y legalidad de la gestion
de la institucion y al fortalecimiento del sistema de control interno.

Presentar a la Corte de Cuentas de la Republica y al Consejo Directivo a mas tardar el 31
de marzo de cada afio el informe anual de auditoria interna del ejercicio fiscal anterior.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

PERFIL OCUPACIONAL

AUDITOR INTERNO

Actividad objetiva de aseguramiento y consulta para agregar
valor y mejorar las operaciones de la organizacion.
Ayudar a la organizacién a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de gestion.

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Profesional Graduado en Administracion de Empresas, Economia o Contaduria Publica.

= 4 afos en posiciones de auditoria interna o externa.

= Ser independiente y objetivo en el cumplimiento de su trabajo.

= Pericia y cuidado profesional.

= Conocimientos de normas de auditoria gubernamental y normas internacionales de

auditoria.

b) Educaciéon no formal:

= Conocimientos de Computacion

c) Habilidades y destrezas:

= Poseer capacidad profesional necesaria, experiencia técnica y el entrenamiento
adecuado para planificar, organizar y ejecutar con alto nivel de calidad el proceso de

cada auditoria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del puesto : ENCARGADA DE COMUNICACIONES

Nivel : Operativo

Depende de : Director Ejecutivo

Supervisa a : Ninguno

Funcién basica : Promover y gestionar la comunicacién interna y externa del Instituto

de Legalizacion de la Propiedad.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

=  Gestionar permanentemente con los medios de comunicacidon masiva la publicacion de
notas de la institucion, a través boletines de prensa y otros insumos comunicacionales.

= Coordinar la realizacion de eventos y comunicados oficiales con las unidades de
comunicacion de las instituciones con las cuales se han suscrito convenios de ejecucién
de procesos de legalizacion.

= Coordinar y colaborar con las unidades internas: Gerencia de Operaciones y Gerencia
Administrativa Financiera para el montaje de los actos de entregas de escrituras a los
beneficiarios.

= Coordinar con los agentes externos: Alcaldias Municipales, VMVDU, Lideres Comunales,
Instituciones Auténomas, Gubernamentales y Privadas la realizacién de eventos para las
entregas de escrituras, asi como cualquier otro evento en que participe el ILP.

= Recolectar informacidn de los procesos de legalizacion de las comunidades para divulgar
los avances de éstas.

= Proponer, gestionar e implementar estrategias para atender la comunicacién interna del
personal de la institucién.

= Actualizar la informacién en la pagina WEB institucional.
= Brindar apoyo técnico a las Gerencias y Jefes de Unidad en actividades relacionadas.
= Informar a la Direccidon Ejecutiva, sobre las comunicaciones del ILP.

= Asistir ala Direccion Ejecutiva en todas las funciones encomendadas.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : ENCARGADA DE COMUNICACIONES
2. FUNCION BASICA : Promover y gestionar la comunicacion interna y externa del

Instituto de Legalizacion de la Propiedad.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
» Profesional Graduado en el area de Comunicaciones.
= Conocimientos de redaccién y relaciones publicas.

= Conocimiento de los medios de comunicacion masivos y alternativos.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimientos de computaciéon e Internet.

= Ingles técnico basico

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de analisis y redaccion.
= Destreza para coordinarse con equipos multidisciplinarios.

= Dominio de la comunicacidn con el publico externo tales como instituciones publicas y
privadas involucradas, medios de comunicacién, agencias de publicidad, y beneficiarios,
etc.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
GERENCIA DE OPERACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto GERENTE DE OPERACIONES
Nivel : Ejecutivo.

Depende de : Director Ejecutivo

Supervisa a : Jefe de la Unidad de Promocién

Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro
Jefe de la Unidad Juridica

Jefe de la Unidad de Mediciones

Jefe de la Unidad Catastral

Jefe de la Unidad Registral

Jefe de la Unidad de Gestion Ambiental
Jefe de la Unidad de Planificacion
Coordinador Mediciones /Ingenieria
Asistente de la Gerencia de Operaciones

Funcidn basica : Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas
operativas para el logro de los objetivos institucionales proyectados.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Dar lineamientos de planificacion estratégica, organizacidn, direccién y control, a las diferentes areas
operativas, para el cumplimiento de las metas.

®  Promover los valores institucionales fomentando la formacion de los mismos

=  Proponer convenios interinstitucionales, reformas legales que agilicen el proceso y cualquier
mecanismo necesario para ejecutar eficientemente el trabajo del Instituto.

= Someter a la aprobacion del Director Ejecutivo, Planes Operativos, estudios, documentos, asi como la
introduccion de mejoras a los procedimientos de trabajo.

= Coordinar las actividades operativas a nivel interinstitucional: VMVDU, CNR, FONAVIPO, Alcaldias
Municipales, ONG’S, empresa privada, entre otros; a fin de maximizar esfuerzos y recursos, para el
cumplimiento de las metas.

=  Proponer al Director Ejecutivo, la contratacién de personal técnico operativo, servicios profesionales,
programas de capacitacidn, equipo, y cualquier otra contratacion necesaria para el cumplimiento de las
metas.

= Atender y asesorar a los beneficiarios de la Institucidn.

= Requerir oportunamente los recursos humanos, tecnolégicos y materiales que sean necesarios para la
ejecucion de las actividades.

= Representar al Director Ejecutivo en casos especiales.

= Desarrollar otras funciones encomendadas por el Director Ejecutivo.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : GERENTE DE OPERACIONES

2. FUNCION BASICA :  Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas

operativas para el logro de los objetivos institucionales
proyectados.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Egresado o Graduado en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas,
Ingenieria Industrial u otra equivalente.

Experiencia comprobada de 5 afios en posiciones gerenciales o jefaturas, con enfoque en
gestion de cooperacidn interinstitucional y multidisciplinaria.

Experiencia en Programas Gubernamentales de atencién a personas de escasos recursos
econdmicos.

b) Educacién No Formal

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles.

c) Habilidades y destrezas:

Alta capacidad de analisis.

Destreza para dirigir equipos multidisciplinarios de trabajo.
Facilidad en la toma de decisiones.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos.

Habilidad para relacionarse con instituciones privadas, gubernamentales, Autdnomas,
ONG's, asi como con organismos internacionales.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales, principalmente con las de escasos
recursos econémicos.

Cumplimiento de metas y tiempos establecidos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto COORDINADOR MEDICIONES / INGENIERIA
Nivel : Operativo
Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a : Coordina las Unidades de Ingenieria/Catastro y
Mediciones.
Funcidn basica : Coordinar técnicamente las dareas de Ingenieria y mediciones y

asistir técnicamente a la Gerencia de Operaciones ante Instituciones
autorizadas en aprobacion de planos. Realizar Inspecciones de
campo de proyectos especiales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en inspecciones técnicas Inter institucionales que requieran mensura y en
proyectos especiales tales como: Lineas férreas, Calles en desuso, proyectos IDA, Centro
Histdrico, entre otros.

Darle el control de calidad y firma de planos perimetrales, de parcelacion, reunion de
inmueble, remediacién, segregacién, desmembracién en cabeza de su dueiio, a ser
presentados ante Instituciones competentes.

Proponer e implementar acciones preventivas, correctivas que aseguren el control de
calidad de los procesos de ingenieria y medicines topograficas.

Impartir capacitaciones técnicas de actualizacién en temas relacionados con mediciones
topograficas, procesamiento y aprobacién de planos.

Proponer obras de drenaje de aguas lluvias a nivel de planos de proyectos
Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.

Ser el enlace de presentacién de planos, ante las instituciones autorizadas tales como :
VMVDU; OPAMSS; OPLAGEST, AMUSDELI, ODUAMSO y CNR.

Promover los valores institucionales fomentando la formacion de los mismos.

Realizar cualquier otra actividad relacionada que demande la Gerencia de Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : COORDINADOR MEDICIONES / INGENIERIA

2. FUNCION BASICA : Coordinar técnicamente las dareas de Ingenieria y mediciones y

asistir técnicamente a la Gerencia de Operaciones ante Instituciones
autorizadas en aprobacion de planos. Realizar Inspecciones de
campo de proyectos especiales.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Ingenieria Civil.

Experiencia y conocimiento de 3 afios en trabajos en mediciones topograficas digitalizaciéon
de planos en AUTOCAD, aprobacion de planos vy tramitologias ante Instituciones
autorizadas.

Estar registrado en el Sistema de Licencias del Registro Nacional de Arquitectos e Ingenieros
del VMVDU.

b) Educacion no formal:

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, CAD y
Programas para calculos de areas y generacién de descripciones técnicas.

Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles.

Conocimiento e Interpretacién de escrituras y reconstruccidon de perimetros de inmuebles

c) Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresidon y coordinacién a nivel Inter institucional

Capacidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo técnicos

Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para relacionarse con las personas

Conduccion de vehiculos de doble traccion y poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ASISTENTE DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Asistir a la Gerencia de Operaciones en el seguimiento y control de

proyectos de acuerdo a metas operativas. Realizar informes y ayudas
de memoria periddicas, gestionar correspondencia de metas
operativas, registrar documentacion interna y externa de la Gerencia
de Operaciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimiento y control del cumplimiento de metas operativas de las diferentes unidades
tales como: informes legales, procesamiento de planos, mediciones topograficas, aprobacién
de planos, escrituraciones, Calificaciones de interés social, calificaciones juridicas, entre
otros.

Recibir, revisar y registrar la correspondencia y documentacion institucional enviada por las
Alcaldias, VMVDU, CNR, beneficiarios segun instrucciones giradas por la Gerencia de
Operaciones.

Gestionar las autorizaciones y Llevar controles de solicitud de papeleria, vehiculos segun
programaciones de campo, permisos personales aprobadas por la Gerencia de Operaciones.

Llevar los controles y registros de correspondencia recibida y despachada interna y externa
de la Gerencia de Operaciones.

Elaborar informes periddicos, presentaciones, redactar correspondencia que le sean
requeridos.

Envio de documentacién externa al Archivo institucional y al archivo de trabajo.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Gerencia de Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ASISTENTE DE LA GERENCIA DE OPERACIONES.

2. FUNCION BASICA : Asistir a la Gerencia de Operaciones en el seguimiento y control
de proyectos de acuerdo a metas operativas. Realizar informes y
ayudas de memoria periddicas, gestionar correspondencia de
metas operativas, registrar documentacion interna y externa de la

Gerencia de Operaciones.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

= Egresada o graduada de administracion de empresas o carreras afines.
= 2 afios como secretaria ejecutiva ¢ asistente de gerencia.

= Capacidad de procesamiento de textos e informes técnicos.

b) Educaciéon no formal:
= Dominio de Word y Excel.
= Buena redaccion, ortografia.

= Conocimiento de seguimiento y controles.

c) Habilidades y destrezas:

= Capacidad para operar computadoras.

= Habilidad para relacionarse con las personas, y buenas relaciones humanas.

= Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

= Facilidad de redacciéon de informes técnicos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones.

Supervisa a : Asistente de Planificacion

Funcion basica : Apoyar técnicamente y de forma sostenida a la Gerencia de

Operaciones en la planificacion, integracidon y seguimiento de las
actividades a ser ejecutadas en las dareas operativas; asimismo
elaboracién de documentos operativos e Institucionales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Plan Operativo Institucional Anual en coordinacién con las jefaturas y Gerencia de
Operaciones.

Actualizar y/o elaborar perfiles de planificacion de proyectos y otros documentos que
demanden las autoridades superiores.

Planificar conjuntamente e integrar las actividades a ejecutar por las dreas operativas de
acuerdo a los lineamientos estratégicos previamente establecidos por la Gerencia de
Operaciones.

Dar seguimiento semanal y mensual a las actividades planificadas de las areas operativas.
Analizar, y consolidar mensualmente los informes de resultados de las Unidades operativas.

Elaborar periédicamente informes ejecutivos de avance de las metas de acuerdo a los planes
operativos.

Apoyar técnicamente a los equipos de trabajo operativos multidisciplinarios en forma
sostenida.

Llevar registros, archivos y controles relacionados con las planificaciones y su seguimiento.
Promover los valores institucionales fomentando la formacién de los mismos.

Desarrollar cualquier otra actividad que demande |la Gerencia de Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

2. FUNCION BASICA : Apoyar técnicamente y de forma sostenida a la Gerencia de
Operaciones en la planificacion, integracion y seguimiento de las
actividades a ser ejecutadas en las areas operativas; asimismo
elaboracion de documentos operativos e Institucionales.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Profesional Graduado en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial u otra equivalente.

= 3 afios de experiencia en planificar y coordinar programas gubernamentales de interés social,
disefio de documentos técnicos, métodos de planificacion estratégica y sistemas operativos.

b) Educacién no formal:
= Experiencia en procesos de legalizacidon

= Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

c) Habilidades y destrezas:
= (Capacidad de analisis y sintesis.
= (Capacidad de redaccion de documentos Institucionales.
= Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios de trabajo.
= (Capacidad de interpretacidn de leyes, contratos, convenios entre otros.

= Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ASISTENTE DE PLANIFICACION

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Planificaciéon

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Asistir a la Jefatura de la Unidad de Planificaciéon en la recepcion,

registro y tramitacion de las planificaciones y documentacion
relacionada a los proyectos y los Informes, asi como también
actividades de seguimiento y control de las planificaciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir informes diarios de las actividades realizadas por las diferentes unidades en el formato
preestablecido ya sean actividades programadas o no en el sistema de legalizacion.

Integracion de los informes diarios de las diferentes unidades operativas para revision de la
jefatura de planificacion y toma de decisiones de la Gerencia de Operaciones en funcién de
evaluar cargas de trabajo y seguimiento de las actividades de las metas preestablecidas.

Recibir y revisar que las fechas de los documentos de respaldo de los Indicadores de Gestidn
finalizados sean congruentes con las fechas registradas en el Sistema de Legalizacion y tengan
el Visto Bueno de los Jefes de Unidades correspondientes.

Monitorear e informar los documentos de respaldo de los Indicadores de Gestién finalizados,
a fin de remitirlos al archivo Institucional.

Hacer informes periddicos de las actividades realizadas y planificadas por el personal técnico
operativo de acuerdo a los datos registrado por Proyecto en el Sistema de Legalizacion
Institucional.

Apoyar a la Unidad de Mediciones Ad honoren en la elaboracion y tramitacién de Vidticos,
Papeleria y Utiles, Salidas de vehiculos, Requisiciones de materiales, fotocopiar planos y
documentos varios, hacer Memorandum, recibir, archivar y enviar la correspondencia de la
Unidad, y realizar otras funciones encomendadas por Jefe de Mediciones.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura de Planificacién.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : ASISTENTE DE PLANIFICACION
2. FUNCION BASICA : Asistir a la Jefatura de la Unidad de Planificacion en la

recepciéon, registro y tramitacion de las planificaciones y
documentacion relacionada a los proyectos y los Informes, asi
como también actividades de seguimiento y control de las
planificaciones.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Estudiante de Tercer Afio de Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Administracion de
Empresas 6 Ingenieria Industrial.

= 2 afios como secretaria ejecutiva.

b) Educaciéon no formal:
= Dominio de Word y Excel.
= Conocimientos de redaccidon y uso de base de datos.

= Manejo de sistemas electrdnicos, programas informaticos y digitacion en base de datos.

c) Habilidades y destrezas:
= Habilidad para analizar, planear y sintetizar.
= Excelente ortografia y caligrafia.
= Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

= Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones.

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Elaboracion de Estudios de Impacto Ambiental (EslA), Diagndsticos

ambientales, Formularios ambientales de proyectos en proceso de
legalizacion vy realizar las gestiones correspondientes ante el MARN
para obtener los permisos y/o autorizaciones ambientales, asi como
incorporar la cultura y la educacidon ambiental a nivel Institucional.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender lineamientos de la Gerencia de Operaciones sobre demanda de Estudios de Impacto
Ambiental (EslA), Diagnostico Ambiental, Formularios Ambientales y otros), de proyectos que
se encuentren en proceso de legalizacidén de los diferentes programas.

Proponer y generar iniciativas de educaciéon y sensibilizacion ambiental a través de
capacitaciones al personal operativo relacionadas con el medio ambiente y los procesos de
legalizacion.

Incluir mejoras ambientales a los procesos operativos de legalizacion.

Elaborar Estudios de Impacto Ambiental (EslA) y formularios ambientales, en base a términos
de referencia del MARN, en coordinacion con equipos multidisciplinarios de las areas
operativas y de instituciones participantes tales como: Alcaldias Municipales, Instituciones de
gobierno, Auténomas, propietarios, lideres comunales, otros).

Gestionar los permisos ambientales ante el MARN de proyectos en proceso de legalizacion
gue asi lo requieran.

Hacer términos de referencia de consultores especialistas cuando sean requeridos tales como:
Hidrdlogos, Gedlogos.

Elaborar Informes mensuales de cumplimiento de la Unidad, de acuerdo a metas, planes y
requerimientos de la Gerencia de Operaciones.

Promover los valores institucionales fomentando la formaciéon de los mismos.

Desarrollar cualquier otra actividad Ah Honorem que requieran la Gerencia de Operaciones,
referente a la Administracion funcional tales como: Manual de Organizacién de
procedimientos administrativos, Memoria de labores de la Institucidon, Diagndstico de las
Unidades Operativos y propuesta de mejoras, entre otros.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

2. FUNCION BASICA :  Elaboracion de Estudios de Impacto Ambiental (EslA),

Diagndsticos ambientales, Formularios ambientales de proyectos
en proceso de legalizacidon y realizar las gestiones
correspondientes ante el MARN para obtener los permisos y/o
autorizaciones ambientales, asi como incorporar la cultura y la
educacion ambiental a nivel Institucional.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Administracién de Empresas, Ingeniero Civil u otra equivalente, de
preferencia con estudios superiores en materia de gestion ambiental y Administraciéon
Funcional.

Acreditado en el Registro de Prestadores de Servicios de Estudios de Impacto Ambiental de
Diagndsticos y Auditorias de Evaluacién Ambiental por el Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales MARN.

Experiencia comprobada de 3 afios en la materia.

Coordinar con Instituciones de Gobierno, Alcaldias Municipales, Auténomas que participan
en la elaboracién de Estudios de Impacto Ambiental y Gestién Ambiental de los proyectos de
interés social.

b) Educacion no formal:

Experiencia en la realizacidon de estudios de impacto ambiental EslA y gestiéon de proyectos
ambientales ante el MARN.

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point, VISIO,
entre otros.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis, sintesis y redaccién de documentos técnicos Institucionales.

Habilidad para trabajar y coordinar equipos multidisciplinarios, interinstitucionales y usuarios
de la Institucion.

Capacidad de interpretacidn de leyes, normas, contratos, convenios, otros.
Proactivo y con liderazgo.

Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION
Nivel : Operativo
Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a : Promotor |
Promotor
Secretaria |
Funcion basica : Dirigir y controlar las actividades operativas en materia de

promocion, iniciando con la busqueda de beneficiarios de los
procesos de legalizacion, asi como planificar las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas institucionales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Desarrollar planes para buscar y localizar beneficiarios que califiquen para los procesos de
legalizacion.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los técnicos de Promocién para la
realizacion de sus funciones conforme a cada proceso operativo.

Mantener comunicacion y coordinacidén constante con los beneficiarios, las Municipalidades e
Instituciones involucradas en los procesos de legalizacién y escrituracion.

Proponer a la Gerencia de Operaciones el Universo a trabajar conforme a rutas organizadas,
distribucidon geografica y la busqueda de optimizar los recursos institucionales.

Elaborar informe mensual y semanal de los resultados de la Unidad y el cumplimiento de
metas.

Participar en la planificacidon, coordinacidn y seguimiento del Plan Operativo Institucional.

Coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las metas operativas de la unidad en
funcidn de las planificaciones conjuntas y el seguimiento de estas.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y actualizaciones de actividades relacionadas con
la unidad e indicadores de Gestion en el sistema de legalizacién.
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Liderar al personal bajo su dependencia, guiandolos hacia el logro de los objetivos vy el
cumplimiento de las metas de la institucién en un buen clima organizacional.

Proponer e Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el
mejoramiento continuo y el control de calidad de sus procesos.

Promover los valores institucionales, transparencia y calidad, asi como la capacitacion laboral
al personal a su cargo, fomentando la formacién de los mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempefo de las
funciones de su personal.

Evaluar periédicamente el desempeiio del personal a su cargo.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por la Gerencia de Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCION

2. FUNCION BASICA
Dirigir y controlar las actividades operativas en materia de
promocion, iniciando con la busqueda de beneficiarios de los
procesos de legalizacion, asi como planificar las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas institucionales.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:
= Profesional Graduado en Ciencias Juridicas o en trabajo social o Carreras Afines.

= Experiencia de 3 afios en procesos de interés social.

b) Educacion no formal:
= Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
= Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacidn de inmuebles.

= Conduccidn de vehiculos de doble traccidn y poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas
= Capacidad de analisis y sintesis.
= Facilidad para redactar informes técnicos.
= Facilidad de expresién y experiencia en relaciones interinstitucionales.
= Habilidad en la interpretacién de leyes.
= Habilidad en supervisién y manejo de personal

= Habilidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
comunidades y beneficiarios.

= Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : PROMOTOR |

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Promocién

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Buscar potenciales beneficiarios e informarles sobre las

caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, asimismo mantener relacion constante con
los beneficiarios e instituciones relacionadas vy llevar controles
y seguimiento a de las nuevas solicitudes de legalizacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Dar a conocer a los potenciales beneficiarios sobre los procesos de legalizacién que brinda la
Institucidn.

Asistir al Jefe de la Unidad de Promocién cuando asi se considere necesario y llevar controles
y seguimiento de las nuevas solicitudes de legalizacién.

Mantener un vinculo constante con los beneficiarios e instituciones involucradas, a fin de
establecer una relacién de confianza durante todo el proceso de legalizacion.

Ejecutar en campo, todas las actividades requeridas por el proceso de legalizacidn tales como:
diagndsticos, llenado de fichas juridicas, convocatorias, Asambleas, recoleccién de
documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de registro, verificaciones de
adjudicaciones de lotes, entre otros.

Hacer capacitaciones sobre el llenado de formularios de diagndsticos y recoleccion de los
documentos

Obtener la informaciéon de campo necesaria, de los beneficiarios 6 colindantes, que demande
el proceso de legalizacidn correspondiente, en coordinacién con todas las unidades operativas.

Entregar los testimonios debidamente inscritos a los beneficiarios de acuerdo a
programaciones.

Actualizar las actividades e indicadores de gestidn en el Sistema de Legalizacion Institucional.
Rendir informes escritos de trabajo diario y semanal e informes finales de proyectos.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea encomendada.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

PERFIL OCUPACIONAL

PROMOTOR |

Buscar potenciales beneficiarios e informarles sobre las
caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, asimismo mantener relacién constante con
los beneficiarios e instituciones relacionadas y llevar controles y
seguimiento a de las nuevas solicitudes de legalizacion.

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Estudiante o Egresado de Ingenieria, Trabajo Social o carrera afin.

Amplia experiencia en trabajo de campo y/o programas de interés social, facilidad de

relacionarse con la gente.

Conocer los municipios del pais.

Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

b) Educacion no formal:

Conduccion de vehiculos de doble traccion.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

Dominio de Word y Excel.

c) Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis.

Facilidad para redactar informes técnicos y llevar controles

Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

Facilidad de expresion, mediacidn y experiencia en relaciones con otras instituciones.

Disponibilidad para viajar al interior del pais
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : PROMOTOR

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Promocidén

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Buscar potenciales beneficiarios e informarles sobre las

caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, asimismo mantener relacion constante con
los beneficiarios e instituciones relacionadas.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Dar a conocer a los potenciales beneficiarios sobre los procesos de legalizacién que brinda la
Institucidn.

Mantener un vinculo constante con los beneficiarios e instituciones involucradas, a fin de
establecer una relacién de confianza durante todo el proceso de legalizacion.

Ejecutar en campo, todas las actividades requeridas por el proceso de legalizacion tales como:
diagndsticos, llenado de fichas juridicas, convocatorias, Asambleas, recoleccién de
documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de registro, verificaciones en campo
de adjudicaciones de lotes, entre otros.

Hacer capacitaciones sobre el llenado de la ficha Juridica, diagndsticos de proyectos y Ia
recoleccion de los documentos, a los representantes de alcaldias municipales, empresa
privada, ONG’s, lideres comunales entre otros.

Obtener la informacion de campo necesaria, de los beneficiarios 6 colindantes, que demande
el proceso de legalizacion correspondiente, en coordinacion con todas las unidades operativas.

Entregar los testimonios debidamente inscritos a los beneficiarios de acuerdo a
programaciones.

Actualizar las actividades e indicadores de gestidn en el Sistema de Legalizacion Institucional.

Rendir informes escritos de trabajo diario y semanal e informes finales de proyectos.

Pag. 37




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

PERFIL OCUPACIONAL

PROMOTOR

Buscar potenciales beneficiarios e informarles sobre las
caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, asimismo mantener relacién constante con
los beneficiarios e instituciones relacionadas.

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Estudiante o Egresado de Ingenieria, Trabajo Social o carrera afin.

Amplia experiencia en trabajo de campo y/o programas de interés social, facilidad de

relacionarse con la gente.

Conocer los municipios del pais.

Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

b) Educacion no formal:

Conduccion de vehiculos de doble traccion.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

Dominio de Word y Excel.

c) Habilidades y destrezas

Capacidad de analisis.

Facilidad para redactar informes técnicos.

Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

Facilidad de expresion, mediacidn y experiencia en relaciones con otras instituciones.

Disponibilidad para viajar al interior del pais
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto SECRETARIA | (Unidad de Promocién)

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Promocidén

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Realizar el trabajo de la Unidad de Promocion, llevando controles y

tramitar la correspondencia y otras actividades administrativas
relacionadas con el cargo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

= Realizar labores de digitacion, control de correspondencia y archivo de documentos de la
Unidad de Promocién.

= Brindar atencién de llamadas telefénicas, toma de recados y otras propias del cargo.

= Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles, vidticos y otros relacionados
con el personal de la Unidad.

= Llevar controles e informes del drea de promocién y actualizar diariamente el sistema de
legalizacion Institucional.

= Digitalizacidn de beneficiarios en base de datos
= Despachar y controlar la correspondencia, tanto de entrada como de salida.

= Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea encomendada por su Jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : SECRETARIA | (Unidad de Promocién)

2. FUNCION BASICA : Realizar el trabajo de la Unidad de Promocidn, llevando
controles y tramitar la correspondencia y otras actividades
administrativas relacionadas con el cargo.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Secretaria, Bachiller o su equivalente
= 2 afos como secretaria de gerencia o nivel ejecutivo.
= Procesamiento de textos e informes técnicos.

= Digitalizacién en base de datos

b) Educaciéon no formal:
= Con conocimientos en Word y Excel.

= Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:
= Persona de buena presencia, amable, cortés y seria
= Manejo y uso de computador. FAX, fotocopiadora.
= Proactiva y organizada.
= Llevar controlesy reportes
= Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefénicamente.
= Poseer iniciativa, discrecion y diligencia

= Buenas relaciones interpersonales, dinamica y entusiasta.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD JURIDICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA
Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a

Colaborador Juridico |
Colaborador Juridico
Secretaria | (Unidad Juridica)

Funcion basica : Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades operativas en

materia juridica que se realicen en la ejecucidn de los procesos de
legalizacion y escrituracion de los documentos inscribibles:
testimonios de protocolizacién de Resolucion final de titulos de
inmuebles rusticos o urbanos, de Aceptacién de Herencia, de
remedicidn; escrituras de Particiéon Extrajudicial, Acotamiento de
Derechos Proindivisos, Desmembraciones en cabeza de su duefio,
Reuniones de inmuebles, Declaraciones juradas, Compraventas,
Donaciones, Segregaciones, Permutas, Hipotecas, etc., a fin de
obtener el titulo de propiedad a favor de cada beneficiario.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir las actividades de la Unidad de acuerdo a las politicas, estrategias y planificaciones
emanadas de la Gerencia de Operaciones.

Dirigir y controlar la calidad de los analisis juridicos, estudios registrales y escrituras realizados
por la Unidad Juridica.

Garantizar la calidad y oportunidad de las escrituraciones realizadas y el cumplimiento de
fechas a fin de que éstas sean inscribibles.

Elaborar informes técnicos juridicos para la calificacion de interés social y calificacién juridica
de proyectos.

Participar en la planificacion, coordinacion y seguimiento del Plan Operativo Institucional.
Brindar asistencia legal a la Institucion.

Elaboracion de requerimientos técnicos de las Bases de Licitacion o Concurso para la
contratacion de Notarios, en caso de ser necesario.
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Emisién de vistos buenos de escrituracion y de publicacién de edictos, asi como de los
indicadores de gestidn operativos.

Coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo, principalmente en las diligencias de
legalizacion que realicen, inclusive el cumplimiento de fechas del trabajo asignado y de
cualquier otro tramite o documento legal que se solicite, en un buen clima organizacional.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y actualizaciones de actividades relacionadas con
la unidad e indicadores de Gestion en el sistema de legalizacidn.

Elaborar informe mensual y periddico de los resultados de la Unidad y el cumplimiento de
metas.

Mantener informada a la instituciéon de las actualizaciones de los procedimientos que
establezcan otras oficinas relacionadas con la Unidad, asi como publicacion y vigencia de
normas legales, reglamentarias o instructivos, especialmente relacionados a los procesos
realizados por la Institucion.

Promover los valores institucionales, transparencia y calidad, asi como la capacitacion laboral
al personal a su cargo, fomentando la formacion de los mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempeio de las
funciones de su personal.

Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea asignada por la Gerencia de Operaciones.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

PERFIL OCUPACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
operativas en materia juridica que se realicen en la ejecucion
de los procesos de legalizaciéon y escrituracion de los
documentos inscribibles: testimonios de protocolizacion de
Resolucion final de titulos de inmuebles rusticos o urbanos, de
Aceptacion de Herencia, de remedicidn; escrituras de Particidon
Extrajudicial, Acotamiento de Derechos Proindivisos,
Desmembraciones en cabeza de su duefo, Reuniones de
inmuebles, Declaraciones juradas, Compraventas, Donaciones,
Segregaciones, Permutas, Hipotecas, etc., a fin de obtener el
titulo de propiedad a favor de cada beneficiario.

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Cienci

as Juridicas

Autorizado para el ejercicio de Abogacia.

Experiencia de 3 afios en el
asimismo en asesoria legal de a

b) Educacién no formal:

area registral, notarial y procesos de escrituracion masiva,
Ito nivel.

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad para redactar informe

s técnicos.

Facilidad de expresion y experiencia en relaciones interinstitucionales.

Habilidad en supervisiéon y manejo de personal.

Habilidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
comunidades y usuarios de la institucion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto COLABORADOR JURIDICO |

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Juridica

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Dar asistencia legal administrativa y ser el apoderado judicial de la

Institucion, participar de los procesos de licitacidon, como también
realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad, realizar
los estudios juridicos, y estudios registrales o catastrales vy
desarrollar las actividades necesarias para lograr la legalizacion de
los titulos de propiedad a favor de los beneficiarios del ILP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Dar asistencia legal administrativa a la Institucion, como también ser el Apoderado de la
Institucion.

Participar en los procesos de licitacion de la institucién para verificar la parte legal.

Realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad o posesion de los beneficiarios
mediante consultas y analisis de Libros de Propiedad en el Registro, indice de propietarios,
parcelarios y otros documentos necesarios para dar certeza juridica al Estudio Registral que
efectden con el fin de obtener la Certificacion de la Denominacion Catastral del inmueble a
titular

Revisar los planos perimétricos y de distribucion de lotes de los inmuebles medidos y dar su
aprobacion mediante analisis técnicos juridicos ( ATJ).

Realizar estudios Registrales y/o catastrales en Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas y
Delegaciones Departamentales de Catastro, cuando sea requerido.

Realizar el diagndstico de los inmuebles a legalizar en forma coordinada y conjunta
Colaborador Juridico, Técnico Catastral y Técnico de Promocién a efecto de analizar la
factibilidad de legalizacion.

Realizar, dar seguimiento y supervision en campo y en oficina a las diligencias de escrituracion
de los procesos de legalizacion.

Elaborar, controlar y supervisar las publicaciones de los edictos en periddicos de circulacién
nacional y Diario Oficial.
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Elaboracion de escrituras y edictos, asi como de los testimonios de escritura y edictos y en
general de toda documentacion legal necesaria en el proceso de legalizacidn.

Presentar documentos al Registro de la Propiedad y dar seguimiento hasta lograr su
Inscripcidn.

Conformar equipos de trabajo con técnicos de las Unidades de Ingenieria/Mediciones vy
Promocién para el seguimiento de la legalizacidn y escrituracion de los inmuebles a favor de
los beneficiarios.

Llevar controles e informes del area juridica y actualizar diariamente las actividades e
indicadores en el sistema informatico de legalizacién.

Rendir informes de trabajo diario y semanal, por escrito y de cualquier otra actividad solicitada
por su jefe.

Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea asignada por su Jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : COLABORADOR JURIDICO |

2. FUNCION BASICA : Dar asistencia legal administrativa y ser el apoderado judicial
de la Institucion, participar de los procesos de licitacion, como
también realizar analisis juridicos de los documentos de
propiedad, realizar los estudios juridicos, y estudios registrales
o catastrales y desarrollar las actividades necesarias para lograr
la legalizacion de los titulos de propiedad a favor de los
beneficiarios del ILP.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
» Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.
= Autorizado para el ejercicio de abogacia

= Notario de la Republica de El Salvador.

b) Educacién no formal:
= Conocimientos preferentes en legislacidn civil, notarial y registral.

= Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

c) Habilidades y destrezas:

= (Capacidad de analisis y sintesis.
= Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios de trabajo.
= Habilidad en el manejo de computadoras.

= Habilidad para relacionarse con instituciones, Gubernamentales y no Gubernamentales,
comunidades y con el publico.

= Habilidad para redactar informes técnicos.

= Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto COLABORADOR JURIDICO

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Juridica.

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad, realizar

los estudios juridicos, y estudios registrales o catastrales vy
desarrollar las actividades necesarias para lograr la legalizacion de
los titulos de propiedad a favor de los beneficiarios del ILP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad o posesion de los beneficiarios
mediante consultas y analisis de Libros de Propiedad en el Registro, indice de propietarios,
parcelarios y otros documentos necesarios para dar certeza juridica al estudio Registral que
efectien con el fin de obtener la certificacion de la Denominacién Catastral del inmueble a
titular.

Revisar los planos perimétricos y de distribucion de lotes de los inmuebles medidos y dar su
aprobacion mediante analisis técnicos juridicos.

Realizar estudios Registrales y/o catastrales en Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas y
Delegaciones Departamentales de Catastro, cuando sea requerido.

Realizar el diagndstico de los inmuebles a legalizar en forma coordinada y conjunta
Colaborador Juridico, Técnico Catastral y Técnico de Promocién a efecto de analizar la
factibilidad de legalizacion.

Realizar, dar seguimiento y supervision en campo y en oficina a las diligencias de escrituracion
de los procesos de legalizacion.

Elaborar, controlar y supervisar las publicaciones de los edictos en periddicos de circulacion
nacional y Diario Oficial.

Elaboracion de escrituras y edictos, asi como de los testimonios de escritura y en general de
toda documentacion legal necesaria en el proceso de legalizacién.

Presentar documentos al Registro de la Propiedad y dar seguimiento hasta lograr su
Inscripcidn.
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Conformar equipos de trabajo con técnicos de las Unidades de Ingenieria/Mediciones vy
Promocién para el seguimiento de la legalizacidn y escrituracion de los inmuebles a favor de
los beneficiarios.

Llevar controles e informes del area juridica y actualizar diariamente las actividades e
indicadores en el sistema informatico de legalizacién.

Rendir informes escritos de trabajo diario y semanal.

Realizar cualquier otra funcidn o actividad que le sea asignada por su Jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : COLABORADOR JURIDICO

2. FUNCION BASICA : Realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad,

realizar los estudios juridicos, y estudios registrales o catastrales
y desarrollar las actividades necesarias para lograr la legalizacion
de los titulos de propiedad a favor de los beneficiarios del ILP.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.

b) Educacién no formal:

Conocimientos preferentes en legislacion civil, notarial y registral.

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios de trabajo

Habilidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
comunidades y con el publico.

Habilidad para redactar informes técnicos.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto SECRETARIA | (Unidad Juridica)

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Juridica

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Realizar el trabajo de la Unidad Juridica, llevando controles vy

tramitar la correspondencia y otras actividades administrativas
relacionadas con el cargo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Prestar servicios de atencidon al publico y empleados en forma directa y telefénica.
Despachar y controlar la correspondencia, tanto de entrada como de salida.

Realizar labores de digitacién y atencién del teléfono, toma de recados y otras propias del
cargo.

Recibir y custodiar los documentos de identidad y derechos de registro de los beneficiarios en
proceso de escriturar.

Llevar control de archivos de las escrituraciones y vistos buenos emitidos en los procesos de
escrituracion.

Recibir la correspondencia interna de la Unidad Juridica y elaborar respuestas de la
correspondencia.

Llevar control de archivo de los expedientes de trabajo, documentos y la correspondencia de
la Unidad Juridica

Llevar controles e informes del area juridica y alimentar diariamente al sistema de informacion
electrdnica del programa de legalizacion.

Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles solicitados por la Unidad
Juridica.

Digitalizacion de la informacidon de escrituras en la base de datos

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : SECRETARIA | (Unidad Juridica)

2. FUNCION BASICA . Realizar labores de digitacién, archivo, control de
correspondencia, teléfono, agendas y otras propias del cargo.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Secretaria, Bachiller o su equivalente
= 2 afos como secretaria de gerencia o nivel ejecutivo.
= Procesamiento de textos e informes técnicos.

= Digitalizacién en base de datos.

b) Educacion no formal:
= Con conocimientos en Word y Excel.

= Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:
= Persona de buena presencia, amable, cortés y seria
= Manejo y uso de computador. FAX, fotocopiadora.
= Proactiva y organizada.
= Llevar controles y reportes
= Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefédnicamente.
= Poseer iniciativa, discrecion y diligencia

= Buenas relaciones interpersonales, dindmica y entusiasta.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD DE
INGENIERIA /CATASTRO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA /CATASTRO
Nivel : Operativo
Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a : Técnicos de Ingenieria /Catastro
Secretaria |
Funcidn basica : Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de

inmuebles tales como: Inspeccién de campo, informes legales,
aprobacion de planos, creacidon de carpetas técnicas, tramitacion
de carpetas técnicas ante instituciones autorizadas de aprobar
planos; a fin de continuar con el proceso de legalizacion de los
proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas como: Inspeccidon de campo,
informes legales, aprobacién y firma de planos, creacion de carpetas técnicas y tramitacion
de las mismas ante instituciones autorizadas, hacia el logro de los objetivos y el
cumplimiento de las metas de la institucién en un buen clima organizacional.

Proponer e implementar acciones preventivas, correctivas que aseguren la mejora continua
en los procesos.

Participar en la planificacidn, coordinacion y seguimiento del Plan Operativo Institucional

Promover los valores institucionales, asi como la capacitacion laboral al personal a su cargo,
fomentando la formacidn de los mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempefio de las
funciones de su personal.

Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.

Emitir érdenes de inicio de medicién de inmuebles; replanteo y/o amojonamiento de lotes y
aprobacién de los resultados.

Garantizar el control de calidad y el Visto Bueno de la aprobacion de planos: perimetrales,
de parcelacién, reunién de inmueble, remediacién, segregacién, desmembracidon en cabeza
de su duefio, entre otros.
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Tramitar planos, ante las instituciones autorizadas correspondientes para su aprobacion:
VMVDU; OPAMSS; OPLAGEST, AMUSDELI, ODUAMSO y CNR.

Garantizar la actualizacion de las actividades realizadas en el Sistema de Legalizacion
Institucional, diariamente.

Obtencidn de la Certificacién de Denominacion Catastral (CDC), ante el CNR en el caso que
amerite.

Remitir al archivo Institucional la informacion de los indicadores de gestion relacionados a
su unidad - Inspecciones técnicas y aprobacién de planos.

Realizar cualquier otra actividad relacionada que demande la Gerencia de Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA /CATASTRO

2. FUNCION BASICA : Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de

inmuebles tales como: Inspeccién de campo, informes legales,
aprobacion de planos, creacidon de carpetas técnicas, tramitacion
de carpetas ante instituciones autorizadas de aprobar planos; a fin
de continuar con el proceso de legalizacién de los proyectos.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Experiencia de 3 afios en el desempeno de su profesion.

Contar con Experiencia y conocimiento especializado en digitalizacion de planos en
AUTOCAD, mediciones topograficas, Catastro y tramitologia ante Instituciones Autorizadas.

Estar registrado en el Sistema de Licencias del Registro Nacional de Arquitectos e Ingenieros
del VMVDU.

b) Educaciéon no formal:

Dominio de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, CAD y
Programas para céalculos de areas y generacién de descripciones técnicas.

Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles.
Conduccion de vehiculos de doble traccion y poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

Interpretacion de escrituras y reconstruccion de perimetros de inmuebles.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad para dirigir y supervisar equipos de trabajo
Capacidad de analisis y toma de decisiones.
Facilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
comunidades y beneficiarios.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto TECNICO DE INGENIERIA /CATASTRO

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Ingenieria /Catastro

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Realizar inspecciones de campo, informes, érdenes de medicién de

inmuebles; Revisar y aprobar planos del proyecto; preparar
carpetas con documentacion técnica, para la presentacién de
planos ante instituciones autorizadas de aprobacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar y coordinar las actividades de campo y de oficina en funcién a lo programado.

Realizar estudio catastral de inmuebles e informes correspondientes previos a la
elaboracion del requerimiento de medicién.

Realizar inspecciones de campo para identificacion de los inmuebles previo a su medicién.

Requerir medicion de los inmuebles a legalizar a través de Orden de inicio de Medicidn, a la
Unidad de Mediciones.

Garantizar la calidad de los procesos de Ingenieria/Catastro que implica cada proyecto.

Realizar Andlisis técnico juridico en coordinacién con la Unidad Juridica para la aprobacién
de planos.

Presentar el resultado del plano topografico levantado al propietario y/o beneficiarios para
la aprobacién del mismo.

Revisiéon y aprobacion de planos del levantamiento topografico: perimetrales, de
parcelacion, reunién de inmuebles, remediciones, segregaciones, desmembracién en cabeza
de su duefio entre otros.

Elaboracion y clasificacion de documentos para tramitar carpeta de planos ante las
instituciones correspondientes autorizadas (VMVDU, OPAMSS, OPVSA, OPLAGEST,
ODUAMSO, CNR, entre otras).

Realizar cualquier otra actividad solicitada por su jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : TECNICO DE INGENIERIA / CATASTRO

2. FUNCION BASICA : Realizar inspecciones de campo, informes, drdenes de medicién de
inmuebles; Revisar y aprobar planos del proyecto; preparar
carpetas con documentacion técnica, para la presentacién de
planos ante instituciones autorizadas de aprobacion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Graduado o estudiante de Ingenieria Civil, arquitectura, carreras afines a nivel de 4° ano.
= 3 afos de experiencia en digitalizacién de planos en AUTOCAD.

= Conocimiento técnicos de catastro y tramites de aprobacion de planos ante instituciones
autorizadas.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimiento de utilizacién de GPS, Ploter, brujulay escalimetro.
= Haber trabajado con programas de interés social

= Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano

c) Habilidades y destrezas:
= Alto grado de eficiencia en el trabajo.
= (Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.
= |Interpretacion de escrituras
= Trabajo en equipo

= Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : SECRETARIA | (Unidad de Ingenieria/Catastro)

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Ingenieria /Catastro

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Responsable de las labores relacionadas con la atencién de las

necesidades de la Unidad de Ingenieria/Catastro, controlar la
recepcion y distribucion de correspondencia a fin de contribuir al
logro de los objetivos y metas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Preparar, recibir, remitir y controlar la correspondencia, tanto de entrada como de salida de la
Unidad de Ingenieria/Catastro

Fotocopiar y/o escanear las Fichas de Campo completadas y sus archivos guardados en la red
del ILP.

Hacer notas diversas y preparar los expedientes de trabajo relacionadas con la gestion de los
documentos de la Unidad.

Entrega y controlar las 6rdenes de inicio medicion y Vo. Bo.

Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles solicitados por la Unidad de
Ingenieria/Catastro.

Atender las llamadas telefénicas de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

Sacar fotocopias de planos y documentos varios, escaneo de los mismos, proporcionados por
los Técnicos de Unidad de Ingenieria/Catastro.

Tener controles y reportes de la gestion de la Unidad y otros solicitados por el Jefe.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por los Técnicos y Jefe de Unidad de
Ingenieria/Catastro.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : SECRETARIA | (Unidad de Ingenieria /Catastro)

2. FUNCION BASICA : Responsable de las labores relacionadas con la atencion de las
necesidades de la Unidad de Ingenieria/Catastro, controlar la
recepcion y distribucidn de correspondencia a fin de contribuir
al logro de los objetivos y metas de la institucidn.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:
= Secretaria ¢ Bachiller.
= Dos afos de experiencia en puestos similares.
=  Experiencia y rapidez en digitar informacion y llevar controles.

= Digitalizacién en base de datos

b) Educacion no formal:
= Paquetes utilitarios tales como: Word, Excel, y otros.

=  Conocimiento de archivo.

c) Habilidades y destrezas:
= Persona de buena presencia, amable, cortés y seria
= Manejo y uso de computador. FAX, fotocopiadora y fotocopiadora de planos.
= Proactiva y organizada.
= Llevar controles y reportes
= Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefénicamente.
= Poseer iniciativa, discrecion y diligencia

= Buenas relaciones interpersonales, dinamica y entusiasta.

Pag. 60




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD DE MEDICIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE MEDICIONES

Nivel Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones

Supervisa a : Topografos
Dibujantes
Cadeneros

Funcién basica : Planificar, organizar, dirigir y controlar, la medicion, de los
inmuebles, replanteo y amojonamientos de lotes y el
procesamiento de la informacién de planos de proyectos
requeridos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el levantamiento topografico de proyectos
solicitados por la Unidad de ingenieria/ Catastro y su procesamiento.

Dirigir, Coordinar y supervisar al personal bajo su cargo, hacia el logro de objetivos y el
cumplimiento de las metas de la institucion en un buen clima organizacional.

Proponer e Implementar acciones preventivas, correctivas que aseguren la mejora continua
en los procesos.

Promover los valores institucionales, asi como la capacitacion laboral al personal a su cargo,
fomentando la formacion de los mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempefio de las
funciones de su personal.

Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.

Dar lineamientos estratégicos para las planificaciones de las mediciones de los inmuebles y
su respectivo procesamiento de planos.

Supervisar el trabajo de campo de los topdgrafos y Transferir datos crudos de los
colectores de datos y estaciones totales para procesamiento.

Conversiéon de datos de coordenadas a formatos CAD y Distribucidon de la carga de
trabajo de los procesamientos.
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Actualizar el sistema de legalizacion de las actividades realizadas diariamente.

Remitir documentacidn técnica (planos, memorias descriptivas y descripciones técnicas) de
los proyectos de medicién a la Unidad de Ingenieria/Catastro para su aprobacion.

Remitir al archivo Institucional la informacién de los indicadores de gestion relacionados al
levantamiento topografico y procesamiento.

Realizar cualquier otra funciéon o actividad que le sea asignada por la Gerencia de
Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE MEDICIONES.

2. FUNCION BASICA : Planificar, organizar, dirigir y controlar, la medicion, de los
inmuebles, replanteo y amojonamientos de lotes y el
procesamiento de la informacion de planos de  proyectos
requeridos.

3. REQUISITOS

a) Educaciéon Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional graduado en Ingenieria Civil o carrera afin.
Experiencia de 3 afios de desempeno de su profesion.

Contar con experiencia y conocimiento especializado en digitalizacion de planos en
AUTOCAD, mediciones topograficas, conocimientos especializado de catastro.

Estar registrado en el Sistema de Licencias del Registro Nacional de Arquitectos e
Ingenieros del VMVDU.

b) Educacion no formal:

Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel, CAD y programas para
calculos de areas de perimetro y lotes generacién de memorias y descripciones técnicas.

Conocimientos de leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles de
parcelacion habitacional.

Conocimientos generales de estacion total y otros equipos topograficos.

Interpretacion de escrituras y reconstruccion de perimetros contenidos en estas.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad para dirigir y supervisar equipos de trabajo.
Manejo y uso de estacion total u otro equipo topografico
Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Facilidad para redactar informes técnicos.

Habilidad para relacionarse con Las personas.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto TOPOGRAFO

Nivel Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad de Mediciones

Supervisa a : Cadeneros

Funcidn basica : Efectuar levantamientos topograficos de planimetria y altimetria de

los perimetros y comunidades existentes, replanteo de puntos y/o
amojonamiento de los mismos en el campo a través de un equipo
topografico.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar Inspeccion del inmueble previa la medicidon de este; para conocer los linderos,
infraestructura existente, acceso, pendientes, riesgos, rios quebradas, entre otros; a fin de
presentar una planificacion mas exacta del trabajo a desarrollar.

Organizar el trabajo de la mediciéon de los proyectos en campo

Efectuar levantamientos topograficos de los inmuebles en base a orden de Inicio de
medicion y planificacidn conjunta.

Realizar el Replanteo de puntos en el campo cuando se requiera materializar los
esquineros de los lotes.

Realizar el amojonamiento de lotes, cuando lo requiera la Orden de Inicio de medicidn.
Elaborar informes de actividades diarias.

Atender cualquier consulta de 6 los dibujantes, que procese los datos y elaboracion de
planos.

Revisar y chequear periodicamente el equipo de medicién
Gestionar oportunamente los materiales necesarios para desarrollar su trabajo en campo

Reportar los datos y aspectos relacionados al levantamiento por medio de las libretas
de campo.

Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea asignada por el Jefe inmediato.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : TOPOGRAFO
2. FUNCION BASICA : Efectuar levantamientos topograficos de planimetria y altimetria

de los perimetros y comunidades existentes, replanteo de
puntos y/o amojonamiento de los mismos en el campo a través
de un equipo topografico.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Técnico en Ingenieria Civil y/o Bachiller.

= Contar con tres afios de experiencia comprobada en el area de levantamientos
topograficos de inmuebles y utilizacion de GPS, Estacion Total y otros.

= Contar con cursos de capacitaciones recibidas en el manejo de instrumentos topograficos.

=  Contar con licencia de conducir de vehiculo Liviano.

b) Educaciéon no formal:

= Conocimiento de software especializados para el levantamiento y procesamiento de
informacion

= Manejo de equipos de comunicacidon en labores de campo

= Contar con licencia de conducir de Vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas
= Capacidad de andlisis en la solucién de problemas de campo
= Destreza en el manejo de equipos de campo.
= Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos, escrituras.
= Habilidad para coordinar en campo con actores externos.
= Capacidad de Manejo de personal en campo

= Manejo de vehiculo de doble traccién.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto
Nivel

Depende de
Supervisa a

Funcidn basica

2. FUNCIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

DIBUJANTE

Operativo

Jefe de la Unidad de Mediciones
Ninguno

Elaborar productos de los levantamientos topograficos
(planos, descripciones técnicas, memorias descriptivas, planos
de replanteo, otros) y facilitar la tramitacién de los mismos
hasta su aprobacién, en caso le sea requerido.

= Colaborar en la planificacion del trabajo.

® Procesar datos de campo.

= Elaborar planos topograficos.

= Elaborar memorias y descripciones técnicas.

= Realizar montajes catastrales.

= Efectuar correcciones a trabajos incorrectos o incompletos.

= Elaborar planos para replanteo de puntos.

= Revisar y chequear peridodicamente el equipo de trabajo.

= Gestionar oportunamente los materiales consumibles.

= Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea asignada por el Jefe inmediato.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : DIBUJANTE

2. FUNCION BASICA : Elaborar productos de los levantamientos topograficos (planos,
descripciones técnicas, memorias descriptivas, planos de
replanteo, otros) y facilitar la tramitacion de los mismos hasta
su aprobacidn, en caso le sea requerido.

3. REQUISITOS
a) Educacion formal y experiencia de trabajo

= Técnico en Ing. Civil y/o Técnico en Arquitectura.
= Conocimientos de topografia para procesamiento de datos de campo.

= Manejo efectivo de software para descripciones técnicas y memorias descriptivas.

b) Educacion no formal

= Experiencia de tres afios en el manejo de software de disefio asistido por
computadora.

= Recibidos cursos de AUTOCAD.

= Conocimiento para utilizacidon de GPS, Ploter, escalimetros, otros.

c) Habilidades y destrezas

= Capacidad de analisis.

= Habilidad para analizar e interpretar documentos legales, fichas inmobiliarias,
ubicaciones catastrales y reglamentos.

= Elaboracion de planos a partir de datos de escrituras..

= Habilidad para interpretar libretas topograficas de campo.

= Habilidad para elaborar montajes catastrales.

= Habilidad para coordinar con topdgrafos en las consultas de datos de campo.

= Facilidad para archivar productos de levantamientos topograficos de planos, y
expedientes de proyectos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : CADENERO

Nivel : Operativo

Depende de : Topodgrafo

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Apoyar al Topdgrafo en las labores de campo y en el

mantenimiento y cuidado del equipo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Colaborar en los levantamientos topograficos.

= Efectuar limpieza periddica del equipo.

= Colocar trompos, estacas y referencias en el campo.

= Corregir trabajos incompletos o incorrectos.

= Realizar brechas y chapeo en el campo.

= Colaborar con el Topdgrafo en la revision de los datos de campo.
= Revisar periddicamente el equipo de trabajo.

= Colaborar en labores de replanteo.

= Realizar cualquier otra actividad encomendada por el jefe inmediato.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : CADENERO

2. FUNCION BASICA : Apoyar al Topodgrafo en las labores de campo y en el
mantenimiento y cuidado del equipo.

3. REQUISITOS

a) Educacion formal y experiencia de trabajo

= Educacién Basica.
= Manejo de cintas métricas, plomada, bastones y prismas.

= Experiencia en la colocacion de mojones.

b) Educacion no formal:

= Experiencia en acompafiamiento de levantamiento topografico, al menos de un afio.

c) Habilidades y destrezas

= Destreza en el manejo de equipos de campo.

= Habilidad de coordinar la colocacidn de puntos para la instalacién de la Estacién
Total.

= Manejo de equipo de comunicacién (Walkie-talkie).

= Habilidad para labores de chapeo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD CATASTRAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD CATASTRAL
Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a : Técnico de Revisidon de Proyectos

Técnico de Campo Catastral
Digitador Catastral

Técnico de Cartografia Catastral

Funcion basica : Asegurar el funcionamiento optimo del personal de la Célula

Catastral, vigilando que se realicen los procedimientos técnicos y
administrativos para el mantenimiento y actualizacion del Catastro,
a través de los procedimientos establecidos para tal fin en los
instructivos y documentacion respectivos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las diferentes actividades técnicas
catastrales, que aseguren el mantenimiento, actualizacion del Catastro.

Promover los valores institucionales, asi como la capacitacién laboral al personal a su cargo,
fomentando la formacién de los mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempefio de su
personal.

Velar por el cumplimiento de requisitos y lineamientos que aseguren el mantenimiento y
actualizacion del Catastro.

Planificar y realizar las programaciones de evacuacidon de cargas de trabajo de todas las
areas para agilizar y controlar el proceso de mantenimiento catastral.

Supervisar y orientar al personal técnico en los aspectos registrales y catastrales, para el
desarrollo de sus actividades vy lograr el cumplimiento de los planes vy objetivos
programados, en un buen clima organizacional.

Supervisar que se brinde un servicio agil y oportuno en la emision de la investigacion de la
informacién catastral solicitada.

Asesorias técnicas alas dreas operativas, de consultas especificas.

Asegurar el mantenimiento y actualizacion del Catastro a través de los actos juridicos y/o
servicios catastrales, que supongan transmision de dominio y modificaciéon de linderos.
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Coordinar actividades con las dreas operativas, apoyando todos los trabajos que conlleven a
una meta en comun.

Velar por el cumplimiento de requisitos y lineamientos que aseguren el mantenimiento y
actualizacion del Catastro.

Supervisar, organizar, dirigir y controlar el trabajo realizado por el personal a cargo,
mediante reuniones de seguimiento y revision de documentacién generada, a fin de
controlar resultados esperados y cumplimiento de estandares de trabajo.

Remitir al archivo Institucional la informacion de los indicadores de gestion relacionados al
mantenimiento catastral.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y actualizaciones de actividades relacionadas
con la unidad e indicadores de Gestion en el sistema de legalizacion.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por la Gerencia de
Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD CATASTRAL.

2. FUNCION BASICA : Asegurar el funcionamiento optimo del personal de la Célula

Catastral, vigilando que se realicen los procedimientos técnicos y
administrativos para el mantenimiento y actualizacion del Catastro,
a través de los procedimientos establecidos para tal fin en los
instructivos y documentacion respectivos.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional graduado en Arquitectura o Ingenieria Civil.
Experiencia de 3 afios en el desempefio de su profesion.
Experiencia comprobada en puesto de jefatura o haber manejado personal a su cargo.

Haberse desempefiado en el area de catastro con cargos técnicos por lo menos dos afios
inmediatos anteriores a optar por éste cargo.

b) Educaciéon no formal:

Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel, CAD, Sistema de Informacién
Geografica (SIG), MicroStation.

Experiencia en manejo de sistemas electrdnicos.

Conocimientos de leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de inmuebles de
parcelacion habitacional, catastro, registro, ordenamiento territorial.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad para operar computadoras.
Habilidad para relacionarse con las personas.
Direccién de personas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Redaccidn de informes técnicos.

Capacidad de toma de decisiones.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto TECNICO DE REVISION DE PROYECTOS

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Catastral

Supervisa a

Funcion basica : Efectuar la revision técnica de planos perimétricos y de

fraccionamientos con el fin de que el Registro de la propiedad Raiz
e Hipotecas cuente con un respaldo técnico en la calificacidon
integral de los documentos que generan cambios en los linderos
de propiedad.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Efectuar la revision técnica de planos perimétricos y de fraccionamientos con el fin de
gue el Registro de la propiedad Raiz e Hipotecas cuente con un respaldo técnico en la
calificacion integral de los documentos que generan cambios en los linderos de
propiedad.

= Consultar las diferentes bases de datos tanto del registro como del catastro, asi como los
diferentes mapas.

= Realizar la verificacién de datos graficos contenidos en los planos y mapas con el producto
fotogramétrico.

®* |mprimir material y producto catastral grafico necesario, para usos internos y externos.

= Entregar los documentos de la solicitud ya procesada, al responsable del area a que va
dirigida.

= Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe, de acuerdo con las necesidades

institucionales

= Realizar inspecciones de campo cuando la jefatura lo considere necesario, haciéndose
acompafar por el técnico en mediciones para aportar criterios técnicos y a la vez verificar
la informacidn presentada en planos y documentos para obtener un mejor analisis y
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posteriormente brindar apoyo en el levantamiento del informe técnico de campo, el cual
servira de base para solventar el tramite solicitado.

Atender consultas de otras unidades operativas previa solicitud al responsable de area.
Atender las consultas de los técnicos en el area designada.

Sustituir a la Jefatura en el momento que ésta se pueda estar en la Oficina por
capacitaciones, reuniones, problemas de salud, previa designacién de a jefatura.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : TECNICO DE REVISION DE PROYECTOS
2. FUNCION BASICA : Efectuar la revisién técnica de planos perimétricos y de

fraccionamientos con el fin de que el Registro de la propiedad Raiz
e Hipotecas cuenta con un respaldo técnico en la calificacidon
integral de los documentos que generan cambios en los linderos
de propiedad.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Arquitecto, Ingeniero Civil, Estudiante universitario de Ingenieria o experiencia de mas de
tres afios en el area.

Haber trabajado como técnico en el Centro Nacional de Registros (CNR).
Licencia de conducir de equipo liviano.

Conocimientos de topografia

b) Educacion no formal:

Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel, Redline, AUTOCAD,
MicroStation, procesamiento de dato de levantamiento topografico.

Experiencia en manejo de sistemas de informacién y controles electrénicos.

Conocimientos de leyes de Catastro y Registrales, CONCULTURA, Medio Ambiente,
Urbanismo y Construccion.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad para operar computadoras y manejo de programas relacionados.
Redaccidn de informes técnicos.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Dispuesto a viajar al interior del pais.

Manejo de vehiculo de doble traccién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto TECNICO DE CARTOGRAFIA CATASTRAL

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Catastral

Supervisa a

Funcion basica : Efectuar la revision técnica de planos perimétricos y de

fraccionamientos con el fin de que el Registro de la propiedad Raiz
e Hipotecas cuente con un respaldo técnico en la calificacidon
integral de los documentos que generan cambios en los linderos
de propiedad

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Efectuar la revision técnica de planos perimétricos y de fraccionamientos con el fin de
gue el Registro de la propiedad Raiz e Hipotecas cuente con un respaldo técnico en la
calificacion integral de los documentos que generan cambios en los linderos de
propiedad.

= Consultar las diferentes bases de datos tanto del registro como del catastro, asi como los
diferentes mapas.

= Realizar la verificacion de datos graficos contenidos en los planos y mapas con el producto
fotogramétrico

= Imprimir material y producto catastral grafico necesario, para usos internos y externos

= Entregar los documentos de la solicitud ya procesada, al responsable del drea a que va
dirigida.

= Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe, de acuerdo con las necesidades
Institucionales

= Realizar inspeccion de campo cuando la jefatura lo considere necesario, haciéndose
acompafiar por el técnico en mediciones para aportar criterios técnicos y a la vez verificar
la informacion presentada en planos y documentos para obtener un mejor analisis vy
posteriormente brindar apoyo en el levantamiento del informe técnico de campo, el cual
servira de base para solventar el tramite solicitado.
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Atender consultas de otras unidades operativas previa solicitud al responsable de area.

Atender las consultas de los técnicos en el area designada.

Sustituir a la Jefatura en el momento que ésta se pueda estar en la Oficina por
capacitaciones, reuniones, problemas de salud, previa designacién de a jefatura.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : TECNICO DE CARTOGRAFIA CATASTRAL

2. FUNCION BASICA : Efectuar la revisién técnica de planos perimétricos y de

fraccionamientos con el fin de que el Registro de la propiedad Raiz
e Hipotecas cuenta con un respaldo técnico en la calificacidon
integral de los documentos que generan cambios en los linderos
de propiedad.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Arquitecto, Ingeniero Civil, Estudiante universitario de Ingenieria o experiencia de mas de
tres afios en el area.

Haber trabajado como técnico en el Centro Nacional de Registros (CNR).
Licencia de conducir de equipo liviano.

Conocimientos de topografia

b) Educaciéon no formal:

Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel, Redline, CAD, SIG;
MicroStation, procesamiento de datos de levantamiento topografico.

Experiencia en manejo de sistemas de informacién y control electrdnicos.

Conocimientos de leyes de Catastro y Registrales, CONCULTURA, Medio Ambiente,
Urbanismo y Construccidn.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad para operar computadoras y manejo de programas relacionados.
Redaccion de informes técnicos.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Dispuesto a viajar al interior del Pais

Manejo de vehiculo de doble traccién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto DIGITADOR CATASTRAL

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Catastral

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Confrontacién de los documentos provenientes del Registro de la

Propiedad Raices e hipotecas con la informacion de la base de
catastro.

Actualizar la correcta localizacién de todos los inmuebles, asi como
también introducir la informacion en la base de datos de todo
cambio que modifique la informacidn catastral.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Digitar la informacién de mantenimiento Catastral tales como: nombre y ubicacién del
inmueble, niumero de mapa-parcela, area, uso del inmueble, etc. a los documentos
presentados a la Célula Registral en el sistema de Informacion de Registro y Catastro (SIRyC)
del Centro Nacional de Registros.

Generar pre- matriculas e introducir la informacion en la base de datos del SIRyC.
Dar control de calidad a los documentos ya vinculados.
Dar control de calidad a la ficha de Informacién Inmobiliaria.

Establecer la confrontacién de la descripcion técnica de todos los documentos de la Unidad
Registral.

Confrontar la descripcidon de los documentos con los proyectos previamente revisados en
las Oficinas de Mantenimiento Catastral o la Unidad de Catastro.

Recibir internamente la documentacién proveniente de la Unidad Registral asi como la
devolucién de los mismos a la Unidad Registral.

Controlar y verificar el uso respectivo de formatos vigentes.

Sustituir a la Jefatura en el momento en que ésta no pueda estar en la Oficina por
capacitaciones, reuniones, problemas de salud o permisos personales previa designacién de
dicha jefatura.

Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe y Cumplir con las normas y
politicas del ILP.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : DIGITADOR CATASTRAL

2. FUNCION BASICA : Actualizar la correcta localizacién de todos los inmuebles, asi como
también introducir la informacion en la base de datos de todo
cambio que modifique la informacidn catastral.

Confrontacién de los documentos provenientes del Registro de la
Propiedad Raices e hipotecas con la informacion de la base de
catastro.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Estudiante universitario o experiencia de mas de tres afios en el drea como técnico de
oficinas de mantenimiento catastral.

b) Educacion no formal:

= Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel, Redline.
= Experiencia en manejo de sistemas de informacion y control electrénicos.
= Conocimientos de la ley de Catastro y las relacionadas al Registro.

= Conocer el sistema SIRyC del CNR y Bases de Catastro.

c) Habilidades y destrezas:

= Capacidad para operar computadoras y manejo de programas relacionados.
= Redaccion de informes técnicos.
= Trabajo en equipo y cooperacion.

= Lectura rapida y comprension.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto TECNICO DE CAMPO CATASTRAL

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Catastral

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Investigar y verificar la informacién catastral y comprobar su

coincidencia con la realidad fisica, considerando la consulta vy
andlisis de la informacion contenidas en las bases catastrales
(Alfanumeérica, grafica y Registrales).

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar y levantar la informacidon técnica catastral requerida en la ejecucion de los
trabajos de inspeccidon de inmuebles, solicitados por las otras unidades operativas, para la
revision de planos, cuando las condiciones fisicas de los inmuebles lo permitan.

Realizar la inspeccion de los inmuebles en campo en coordinacién con la Unidad de
Ingenieria/ Catastro, segun las solicitudes recibidas.

Verificar la medicion de los linderos que conforman la parcela, que permitan hacer las
correcciones pertinentes.

Consultar y recopilar la informacidn necesaria, de las diferentes bases de datos, tanto en el
Registro como en el Catastro, asi como de los diferentes mapas, con la finalidad de contar
con la documentacién suficiente para verificar en campo.

Hacer analisis de la informacidon recabada en campo y comprobarla con la informacién
existente en las bases del Registro y Catastro.

Elaborar ficha Catastral e informe como resultado de los datos obtenidos en campo.
Entregar los documentos de la solicitad ya procesada, al responsable del area a que va
dirigida.

Elaborar informes de todo tipo de trabajo ya sea en campo u oficina.

Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe de acuerdo a las necesidades
de la oficina.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : TECNICO DE CAMPO CATASTRAL

2. FUNCION BASICA : Investigar y verificar la informacion catastral y comprobar su

coincidencia con la realidad fisica, considerando la consulta y
analisis de la informacién contenidas en las bases catastrales
(Alfanumeérica, grafica y Registrales.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Técnico en Arquitecto 6 Ingenieria, Estudiante universitario de Ingenieria o experiencia de
mas de tres afios en el area catastral.

Licencia de conducir de equipo liviano.

Conocimientos de topografia

b) Educacion no formal:

Experto en Fotointerpretacion

Nivel intermedio procesadores de texto

Redline a nivel intermedio

Topografia a nivel intermedio

Conocimiento de utilizacion de GPS, Ploter, brujulay escalimetro.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Capacidad para operar computadoras y manejo de programas relacionados.
Redaccidn de informes técnicos.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Manejo de vehiculo de doble traccién.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD REGISTRAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD REGISTRAL
Nivel : Operativo

Depende de : Gerente de Operaciones
Supervisa a : Registrador

Colaborador Catastral
Digitador Registral
Técnico Mesa de Presentacion

Funcidn basica : Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de Unidad y

Célula Registral que se realicen en la ejecucion de procesos de
legalizacion. Encargado de la coordinacion, ejecucién, direccion y
control de las resoluciones y recomendaciones emitidas por la
Unidad y de tramites de inscripcidn de los documentos inscribibles:
testimonios de Protocolizacion Resolucién Final de Titulos sobre
inmuebles rusticos o urbanos, Aceptacidon de Herencia, Escrituras de
Particion Extrajudicial, Actas: de Remedicion, Acotamiento de
Derechos Proindivisos, Escrituras de Compraventa, Donaciones,
Permutas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir, controlar y dar seguimiento a la inscripcion de documentos realizados por la Célula
Registral del CNR/ILP.

Dirigir y controlar calidad de los andlisis y estudios registrales efectuados por los
Registradores de la Unidad.

Dirigir y controlar actividades de emisidon de Informes Legales, previo analisis juridico y
estudio registral, emitidos por Registradores y Colaborador Juridico

Se coordina con oficinas regionales del CNR, por medio de la Direccién de Registros de la
Propiedad Raiz e Hipotecas, a efecto de agilizar inscripciones en SIRYC .

Coordinar, por medio de la Direccion de Registros de la Propiedad Raiz e Hipotecas, los
traslados de inscripciones de Folio Personal, Real Manual y Regisales I-1l al SIRYC.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, principalmente en las actividades del proceso
de inscripcidn que realicen, inclusive el cumplimiento de fechas del trabajo asignado y de
cualquier otro tramite y/o actividad planificada para el logro de las metas.
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Cumplir y hacer cumplir actualizacién diaria de las actividades e indicadores de Gestion en
el sistema de legalizacion Institucional.

Elaborar informes periddicos de resultados en cumplimiento de metas.

Mantener informada a la institucion de las actualizaciones de los procedimientos que
establezcan otras oficinas relacionadas con la Unidad, asi como publicacién y vigencia de
normas legales, reglamentarias o instructivos, especialmente relacionados a los procesos
realizados por la Institucion.

Participar en la planificacidn, coordinacién y seguimiento del Plan Estratégico Operativo
Institucional.

Liderar al personal bajo su dependencia, guiandolos hacia el logro de objetivos y el
cumplimiento de metas de la institucién en un buen clima organizacional.

Proponer e Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el
mejoramiento continuo y el control de calidad de sus procesos.

Promover los valores institucionales, transparencia y calidad, asi como la capacitacién
laboral al personal a su cargo, fomentando la formacidn de los mismos.

Participar en la planificacion, coordinacion y seguimiento del Plan Operativo Institucional.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el desempeno de las
funciones de su personal.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal a su cargo.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por la Gerencia de
Operaciones.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD REGISTRAL

2. FUNCION BASICA . Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de Unidad
y Célula Registral que se realicen en la ejecucion de los procesos
de legalizacion. Encargado de la coordinacion, ejecucion,
direcciéon y control de las resoluciones y recomendaciones
emitidas por la Unidad y de los tramites de inscripcion de los
documentos inscribibles: Testimonios de Protocolizacién de
Resolucion final de Titulos de inmuebles rusticos o urbanos,
Aceptacion de Herencia, Escrituras de Particion Extrajudicial,
Actas: de Remedicion, Acotamiento de Derechos Proindivisos,
Escrituras de Compraventas, Donaciones, Permutas.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.
= Autorizado para el ejercicio de abogacia

= Notario de la Republica de El Salvador y contar con tres afios minimos en el ejercicio de
notariado

= 3 afos en labores juridicas/registrales
= Experiencia en realizar analisis y estudios registrales; conforme a leyes especiales.
= Experiencia en programas de escrituracion masiva.

= Contar con 3 afos de experiencia minima en Manejo y supervision de personal a su cargo.

b) Educacion no formal:
= Conocimientos en legislacidn civil, registral, notarial y de catastro.
= Conocimiento y Manejo en Sistema de Informacién Registro y Catastro, SIRYC.

= Conocimiento en técnicas Gerenciales, Administrativas y de computacion.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de analisis y sintesis
= Habilidad en el manejo de recursos humanos y coordinar equipos multidisciplinarios de trabajo

= Capacidad de toma de decisiones
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Habilidad en el manejo de computadoras

Habilidad para redactar informes técnicos.

Capacidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales, no Gubernamentales vy

Comunidades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto REGISTRADOR

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Calificar e inscribir los documentos presentados a Célula Registral y

emitir Informes Legales, previo analisis juridico y estudio registral, a
los expedientes ingresados conforme Programas de Vivienda del
GOES y otras instituciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar resoluciones y recomendaciones a los expedientes ingresados conforme Programas
de Vivienda del GOES y otras instituciones.

Emitir los Informes Legales respectivos a los expedientes ingresados conforme Programas de
Vivienda del GOES y otras instituciones. .

Firmar las resoluciones y recomendaciones que emitieren.

Control de calidad a los documentos sujetos a inscripcidon previo a su presentacion a Célula
Registral.

Control de calidad de los traslados realizados por el Colaborador Técnico respectivo y autorizar
la inscripcion de los mismos en SIRYC.

Calificar integralmente e inscribir los documentos presentados a la Célula Registral, tales
como: escrituras de particion, titulos de inmuebles rusticos y urbanos, actas de remedicion o
cualquier otro documento inscribible que se requiera para la ejecucién de las metas.

Firmar las Constancias de Inscripcion de los documentos inscritos.

Entregar al Jefe de Unidad Registral reportes del trabajo realizado de acuerdo a la planificacién
conjunta.

Cualquier otra actividad juridica o registral asignada por el Jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : REGISTRADOR

2. FUNCION BASICA : Calificar e inscribir los documentos presentados a Célula
Registral y emitir Informes Legales a los expedientes ingresados
conforme Programas de Vivienda del GOES y otras instituciones.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.
= Autorizado para el ejercicio de abogacia

= Notario de la Republica de El Salvador y contar con tres afios minimos en el ejercicio de
notariado

= 3 anos de experiencia en elaboracién de analisis juridicos, estudios registrales conforme a
Programas de Vivienda del GOES y otras instituciones.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimientos en legislacion civil, registral, notarial y de catastro.
= Haber recibido capacitacion en Siryc.

= Conocimientos en computacion.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de analisis y sintesis
= Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios
= Habilidad en el manejo de computadoras
= Habilidad para tratar con el publico y conocimiento en relaciones humanas y publicas.

= (Capacidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales, no Gubernamentales vy
Comunidades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto COLABORADOR CATASTRAL

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Digitar en la base del CNR (Sistema SIRYC), la informacion técnica

catastral de los inmuebles sujetos a inscripcion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

= Encargado de digitar la informacién de mantenimiento Catastral tales como: nombre vy
ubicacion del inmueble, nimero de mapa - parcela, area, uso del inmueble, etc. a los
documentos presentados a Célula Registral, en el sistema de Informacién de Registro vy
Catastro (SIRYC) del Centro Nacional de Registros ( CNR).

= Digitar fichas inmobiliarias de campo (a diario) producto de las inspecciones en campo
realizadas por Unidad de Ingenieria y Catastro.

= Colaborar e integrarse en los equipos de trabajo para digitacion de informacion en los
expedientes, ingresados al sistema de legalizacion institucional.

= Colaborar con Unidad de Ingenieria y Catastro en las actividades que demande.

= Digitar datos de documentos ingresados al sistema de legalizacidon institucional para los
procesos de legalizacion, tales como colindancias, areas, datos registrales.

= Digitar fichas de campo (creacion de parcelas) en el sistema de Fichas Catastrales del IGCN-
CNR.

= Desarrollar cualquier otra actividad que le asigne su jefe.
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PERFIL OCUPACIONAL
1. CARGO : COLABORADOR CATASTRAL

2. FUNCION BASICA : Digitar en la base del CNR (Sistema SIRYC), la informacién
técnica catastral de los inmuebles sujetos a inscripcién.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo
=  Técnico en computacién 6 bachiller en cualquier ramo, con 3 afios de experiencia en el area.
= Rapidezy certeza en digitacion de la informacién de expedientes.

=  Conocimiento de Windows y Microsoft Office.

b) Educaciéon no formal:
=  Computacion basica.

= Conocer el sistema SIRYC del CNR.

c) Habilidades y destrezas:
= (Capacidad para operar computadoras
= Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefénicamente.
= Poseer iniciativa

=  Buenas relaciones humanas

Pag. 93




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto DIGITADOR REGISTRAL

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Digitar la informacion del titular y el derecho que le corresponde

contenida en los documentos inscribibles presentados a la Célula
Registral (acotacion de derechos proindivisos, protocolizaciones,
particiones, etc.).

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Asignar cédigo de identificacion al titular del inmueble y digitar en el SIRYC, la informacion
contenida en el documento presentado tales como clase de persona, apellido, nombres, si es
conocido por otro nombre, numero de DUl y NIT, en su defecto lugar y fecha de nacimiento, el
derecho que le corresponde, si es el 100% o un porcentaje, etc.

Colaborar en la digitacion de informaciéon contenida en expedientes ingresados al Sistema de
Legalizacion Institucional.

Mantener actualizada la base de datos del ILP con la informacidn registral que le corresponde
a cada documento presentado e inscrito por Célula Registral CNR/ILP.

Integrarse en los equipos de trabajo de las distintas unidades del ILP para colaborar en la
digitacion de informacion en la base de datos del mismo.

Ingresar a la base de datos del ILP informacidon de los documentos que se le soliciten (titulos o
testimonios de escritura de propiedad o posesion).

Rendir informe de sus labores al Jefe de Unidad Registral en forma diaria, semanal y por
escrito.

Planificar su trabajo e informar al Jefe de Unidad Registral basandose en el cumplimiento de
metas establecidas.

Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe de Unidad Registral.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : DIGITADOR REGISTRAL

2. FUNCION BASICA : Digitar la informacion del titular y el derecho que le
corresponde contenida en los documentos inscribibles
presentados a la Célula Registral (acotacion de derechos
proindivisos, protocolizaciones, particiones, etc.).

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
=  Técnico en computacién 6 bachiller en cualquier ramo, con 3 afios de experiencia.
= Rapidezy certeza en digitacidén de la informacion de expedientes

=  Conocimiento del Window y del Microsoft Office.

b) Educaciéon no formal:
= Computacién basica.

=  Conocer el sistema SIRYC del CNR.

c) Habilidades y destrezas:
= (Capacidad para operar computadoras.
= Habilidad para relacionarse con publico: personal y telefénicamente.
= Poseer iniciativa.

=  Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto :  TECNICO MESA DE PRESENTACION

Nivel : Operativo

Depende de : Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Recepcién de documentos sujetos a inscripcidn que se presenten a

Célula Registral y expedir Boleta de Presentacidon respectiva, previa
revision del Comprobante de Pago Derechos de Registro conforme al
Siryc; asimismo digitar informacion del titular y derecho que le
corresponde contenido en los documentos inscribibles (acotacién de
derechos proindivisos, protocolizaciones, particiones, etc.)

Apoyo a la Unidad Catastral, en la Recepcion de solicitudes de
servicios que brinda el Instituto Geografico del Catastro Nacional
(IGCN), a través de la Célula Catastral. Entrega de resoluciones de
los servicios solicitados. Ingreso de mantenimiento para
actualizacion de bases de datos del Catastro. (Ad Honorem)

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir documentos sujetos a inscripcidon presentados a Célula Registral e ingresarlos al
SIRYC y expedir Boleta de Presentacion respectiva, previa revision del Comprobante de Pago
Derechos de Registro conforme al Siryc.

Colaborar en la digitacion de informacidn contenida en los expedientes ingresados al Sistema
de legalizacion institucional.

Integrarse en los equipos de trabajo para colaborar en la digitacion de informacion en la base
de datos del Sistema de legalizacion institucional.

Ingresar a la base de datos del Sistema de legalizacién institucional, los documentos que se le
soliciten (titulos 6 testimonios de escritura de propiedad o posesion).

Rendir informe de sus labores al Jefe de la Unidad Registral en forma diaria, semanal y por
escrito.

Planificar su trabajo e informar al Jefe de la Unidad Registral en base al cumplimiento de
metas establecidas.
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Apoyo a la Célula Catastral en:

Recibir documentos sujetos a inscripcién presentados a la Célula Registral e ingresarlos al
Sistema de informacion de registro y catastro SIRyC y expedir la boleta de presentacién
respectiva.

Proporcionar la orientacién técnica de requisitos y costos para la solicitud de prestacion de
servicios catastrales e ingresarlos en el sistema de Legalizacion.

Ingreso y descargo de transacciones para el mantenimiento catastral de las escrituras.

Recibir y revisar las solicitudes de prestacion de servicios de tal manera que cumplan con la
entrega de documentos y requisitos.

Consultar las diferentes bases de datos tanto del registro como del catastro, asi como de
los diferentes mapas, para la correcta ubicacion del inmueble

Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

PERFIL OCUPACIONAL

: TECNICO MESA DE PRESENTACION

Recepcidon de documentos sujetos a inscripcion que se presenten a
Célula Registral y expedir Boleta de Presentaciéon respectiva,
previa revision del Comprobante de Pago Derechos de Registro
conforme al Siryc; asimismo digitar informacion del titular y
derecho que le corresponde contenido en los documentos
inscribibles (acotacion de derechos proindivisos, protocolizaciones,
particiones, etc.)

Apoyo a la Unidad Catastral, en la Recepcién de solicitudes de
servicios que brinda el Instituto Geografico del Catastro Nacional
(IGCN), a través de la Célula Catastral. Entrega de resoluciones de
los servicios solicitados. Ingreso de mantenimiento para
actualizacion de bases de datos del Catastro. (Ad Honorem)

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Profesional o estudiante universitario, con experiencia de 3 afios en el area.

= Rapidez y certeza en digitacién de expedientes

b) Educacion no formal:

= Dominio de los principales Programas tales como: Word, Excel.

= Experiencia en manejo de sistemas de informacién y control electrénicos.

= Conocimientos de leyes de Registro y Catastro.

= Conocer el sistema SIRyC del CNR y Bases de Catastro.

c) Habilidades y destrezas:

= (Capacidad para operar computadoras.

= Lectura e interpretacién de escrituras publicas

= Habilidad para relacionarse con publico: personal y telefénicamente.

= Buenas relaciones humanas y contar con iniciativa.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Nivel : Ejecutivo

Depende de : Director Ejecutivo

Supervisa a : Asistente Administrativo (Encargada de la UACI)

Asistente Financiero (Pagador Institucional)
Contador

Encargado de Transporte

Encargado de Mantenimiento de Vehiculos
Encargado de Mantenimiento

Unidad de Informatica

Unidad de Archivo

Recepcionista

Ordenanzas

Vigilantes

Secretarias

Mensajero-Motorista

Funcién basica : Administrar eficientemente los recursos financieros del ILP,

mediante una adecuada planificacion, organizacion, ejecucion y
control de los mismos, manteniendo un sistema de informacion y
control exacto y agil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Representar al Director Ejecutivo en casos especiales.

Proponer convenios interinstitucionales, reformas legales que agilicen el proceso y cualquier
mecanismo necesario para ejecutar eficientemente el trabajo del Instituto.

Someter a la aprobacién del Director Ejecutivo, estudios y documentos que contengan
mejoras a los sistemas operacionales y procedimientos de trabajo.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las operaciones financieras y administrativas
relacionadas con el presupuesto asignado a la institucién.

Elaborar presupuestos especificos, darles seguimiento y control a los mismos.

Proporcionar oportunamente el apoyo de recursos necesarios demandados por la Direccidn
Ejecutiva, Gerencia y unidades de la institucién, para el desarrollo efectivo de sus
operaciones.
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Procurar que la administracidon de materiales, equipos y enseres, asi como la contratacién de
servicios, ademas de oportuno, cumplan con los requisitos de ley.

Proponer al Director Ejecutivo las normas y procedimientos que regulen internamente las
gestiones de compra, el suministro de materiales, Utiles de escritorio, contratacién de
servicios no personales, entre otros.

Sugerir al Director Ejecutivo las gestiones de contratacion del personal en base a los perfiles
de cada puesto de la institucion.

Promover el desarrollo de programas informaticos para facilitar la gestidon institucional,
inclusive el monitoreo y evaluacién de indicadores de gestion.

Proporcionar periédicamente al Director Ejecutivo, informes del area respectiva y a su vez
desempefiar cualquier otra actividad que se asigne, asi como también cualquier otra
actividad necesaria al puesto.

Proponer al Director Ejecutivo, los planes de capacitacion al personal del ILP, que
contribuyan a aumentar la eficiencia en el trabajo.

Proporcionar oportunamente a los delegados de las instituciones autorizadas, toda la
informacidn que soliciten para el desempefio de sus funciones (Auditores interno y externos,
Delegados de la Corte de Cuentas, etc.)
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

2. FUNCION BASICA : Administrar eficientemente los recursos financieros del ILP,
mediante una adecuada planificacion, organizacion, ejecucién vy
control de los mismos, manteniendo un sistema de informacion y
control exacto y agil.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Egresado o graduado en Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica o
carreras afines.

= 4 afios en posiciones gerenciales.

= Amplia experiencia en gerenciar las areas financiera y administrativa y manejo de
personal.

= Conocimiento de reglamentos, leyes, disposiciones y manuales.

= Conocimientos de proceso de compras aplicado por la LACAP.

b) Educacién no formal:

= Conocimientos de Computacién

c) Habilidades y destrezas:
= Facilidad en la toma de decisiones
= Capacidad para interpretar y aplicar leyes laborales
* Donde mando
= Capacidad de analisis
= Destreza para dirigir grupos de trabajo

= Habilidad para relacionarse y negociar con instituciones privadas y gubernamentales e
instituciones financieras.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ENCARGADA DE LA UACI)
Nivel Operativo
Depende de : Gerente Administrativo Financiero
Supervisa a : Ninguno
Funcion basica : Desarrollar e implementar un sistema efectivo de administracion de

compras, recursos humanos, materiales y de servicios generales a
fin de contribuir al logro de los objetivos y metas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo administrativo y la
prestacion de servicios generales para el buen funcionamiento de la institucién.

Verificacién de asignacidn presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de
compra de bienes y servicios.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
UNAC y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones para lo cual llevard un
expediente de todas sus actuaciones del proceso de contratacion, desde el
requerimiento de la Unidad solicitante hasta la liquidacion de la obra, bien o servicio de
acuerdo a lo estipulado por la LACAP.

Adecuar conjuntamente con la Unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso,
términos de referencia o especificaciones técnicas de acuerdo a los manuales de la
LACAP.

Elaborar e informar a la UNAC trimestralmente las contrataciones realizadas.
Llevar control y actualizacién del banco de datos de oferentes y contratistas.
Llevar archivo de proveedores que hayan incumplido sus obligaciones con la institucién.

Elaborar en coordinacion con el Pagador la programaciéon anual de compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la
ejecucion del mismo.

Encargado de control de inventarios de los activos fijos, transferencias, enajenaciones y
bajas.
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Revisar las existencias (Kardex) de materiales y utiles necesarios en la institucion, al
menos con el registro de entradas, almacenamiento y salidas, con el fin de determinar la
cantidad econdmica, racional y adecuada de existencias.

Elaboracion de Contratos de Personal.

Mantenimiento actualizado de expedientes de personal, que contengan al menos la
documentacién general, laboral y profesional de cada uno de los empleados, ademas
informacidn relacionada con el ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y retiro.

Seguimiento de tramites de reclamos de seguros.
Custodio, autorizacion y control de vales de gasolina.

Otras funciones requeridas por el Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(ENCARGADA DE LA UACI)

2. FUNCION BASICA : Desarrollar e implementar un sistema efectivo de administracién
de compras, recursos humanos, materiales y de servicios
generales a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas de
la Institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Egresado o Graduado en Administracién de Empresas o carrera afin.

= Tener experiencia en elaboracién de planes, programas, proyectos, presupuestos y
tramites fiscales.

= Conocimiento de supervisidon, reclutamiento y seleccion de personal, inventarios y
control de activos fijos.

= Aplicacion de leyes laborales.

= Manejo y control de compras de acuerdo a lineamientos establecidos en la LACAP y/o
Organismos Internacionales.

=  Conocimiento de Administracion de Inventarios.

b) Educacion no formal:
= Conocimientos de Word, Excel, Visio y PowerPoint.
= Conocimiento de Leyes, reglamentos e instructivos aplicables al presupuesto.
= Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

= Conocimiento de la ley, reglamentos y manuales de la LACAP.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de analisis
= Alto sentido de responsabilidad e iniciativa

=  Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : ASISTENTE FINANCIERO
(PAGADOR INSTITUCIONAL)
Nivel Operativo
Depende de : Gerente Administrativo Financiero
Supervisa a : Ninguno
Funcidn basica : Controlar el uso de los recursos financieros del Instituto y el

cumplimiento estricto de las disposiciones legales que regulan el uso
de los mismos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de los principios de contabilidad aceptados en los registros
contables necesarios para el conocimiento oportuno de la situacion patrimonial y el
movimiento financiero del ILP

Verificacidn legal y fiscal de los soportes de pago en cada uno de los cheques emitidos, y
proceder a firmarlos en su calidad de pagador institucional.

Presentar semanalmente a la Gerencia Administrativa Financiera reportes de las
disponibilidades de Efectivo (flujo de caja) y de cuentas por pagar. (Cheques pendientes
de entrega)

Verificar que las retenciones de ley y otros descuentos sean enterados en forma
oportuna, cumpliendo las fechas establecidas.

Realizar los pagos a proveedores, servicios basicos, pago de cuotas de préstamos de los
empleados y otros, en forma oportuna y cumpliendo las fechas establecidas.

Revisién mensual de las conciliaciones bancarias.
Revision mensual de planillas de pago y sus retenciones.

Realizar cualquier actividad relacionada con su puesto y la que su jefe inmediato le
asigne.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ASISTENTE FINANCIERO
(PAGADOR INSTITUCIONAL)

2. FUNCION BASICA : Controlar el uso de los recursos financieros del Instituto y el
cumplimiento estricto de las disposiciones legales que regulan
el uso de los mismos.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Egresado o Graduado en Administracién de Empresas, Contaduria Publica, o Economia.

= Experiencia en la aplicacion de normativa competente a la gestién financiera
gubernamental: Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Manual Técnico
del SAFI, Ley de Corte de Cuentas, Normas Técnicas de Control Interno, Normas de
Auditoria Gubernamental y otras.

= Tener experiencia en elaboracién de planes, programas, proyectos, presupuestos,
estados financieros, trdmites bancarios y fiscales.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimientos de Contabilidad Gubernamental
= Conocimientos de Word y Excel.
= Conocimiento de Leyes, reglamentos e instructivos aplicables al presupuesto

= Buena redaccién, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de analisis
= Facilidad para interpretar leyes, reglamentos, normas e instructivos.

=  Buenas relaciones humanas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : CONTADOR

Nivel Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : Responsable de llevar el registro de las operaciones contables, con

base a procedimientos, criterios técnicos y normas legales para la
consecucion de objetivos y metas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar diaria y cronolégicamente todas las transacciones que modifiquen la
composicion de recursos y obligaciones de la institucion o de convenios.

Preparar informes financieros o contables requeridos por las autoridades competentes
gue contengan informacién suficiente, fidedigna y oportuna que faciliten la toma de
decisiones y coadyuven a la gestion financiera institucional.

Generar, imprimir y archivar debidamente identificados los reportes y estados
financieros y preparar las Notas a los Estados Financieros en los periodos establecidos
por el Manual Técnico del SAFI.

Llevar control permanente de las disponibilidades de efectivo a través del libro de bancos
destinado para tal fin.

Revisar los cheques de pago a proveedores e instituciones financieras, a fin de
comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Revisar la planilla mensual de sueldos y hacer efectivas las aplicaciones de los descuentos
de ley.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : CONTADOR

2. FUNCION BASICA : Responsable de llevar el registro de las operaciones contables,
con base a procedimientos, criterios técnicos y normas legales
para la consecucion de objetivos y metas de la institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Egresado o estudiante en Licenciatura en Contaduria Publica, titulo en Contabilidad o
experiencia equivalente.

= Tener aprobado el Curso de Especializacion en Contabilidad Gubernamental, dictado por
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, del Ministerio de Hacienda.

= Experiencia en elaboracion y analisis de estados financieros y aplicaciéon de leyes,
reglamentos e instructivos.

b) Educacion no formal:

= Conocimiento de computacion.
= Conocimiento y aplicacién de Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables al

Presupuesto.
=  Buena Redaccién.

c) Habilidades y destrezas
= Capacidad de andlisis.
= Destreza para interpretar y aplicar leyes, normas, instructivos y reglamentos.
= Capacidad para operar computadoras.

= Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ENCARGADO DE TRANSPORTE

Nivel Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero
Supervisa a : Encargado de Mantenimiento de Vehiculos

Mensajero-Motorista

Funcidn basica : Administrar los vehiculos, a fin de que estos estén en dptimas

condiciones para el logro de los objetivos y metas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo de transporte a las
diferentes Gerencias y Unidades que lo requieran, en coordinacién con las jefaturas
correspondientes.

Proponer las revisiones de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
conforme a las necesidades a fin de no entorpecer las labores.

Analizar el presupuesto del mantenimiento correctivo de los vehiculos institucionales,
asimismo garantizar la supervision de las operaciones autorizadas en el Taller
correspondiente.

Llevar control del consumo de combustible y del mantenimiento preventivo y correctivo
por vehiculo.

Llevar una bitacora al dia por vehiculo.

Proporcionar instructivos y normas de caracter técnico administrativo necesarios para el
buen uso de los vehiculos.

Responsable de cumplir leyes, Normas y Reglamentos competentes a la administracién
de vehiculos y combustible.

Emitir reportes mensuales y/o periddicos a la Gerencia Administrativa Financiera.

Realizar otras funciones encomendadas por el Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ENCARGADO DE TRANSPORTE

2. FUNCION BASICA : Administrar los vehiculos, a fin de que estos estén en dptimas
condiciones para el logro de los objetivos y metas de Ia
institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Egresado o Graduado de Administracion de Empresas, Ingenieria o carrera afin.

= Conocimientos administrativos: controles de combustibles, bitacoras de las salidas por
vehiculos, tener conocimientos generales de especificidades de los tipos de vehiculos,
conocimiento de rutas de acceso a los departamentos y municipios del pais.

= Conocimiento sobre aspectos generales de mecanica y mantenimiento de vehiculos.

= Conocimiento de Normas, Leyes, Reglamentos e Instructivos competente a la
administracion de combustible y vehiculos nacionales.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimientos de Word y Excel.

= Conocimientos de primeros auxilios.

c) Habilidades y destrezas:
= Facilidad para interpretar Normas, Leyes, Reglamentos e Instructivos.
= Capacidad de andlisis.
= Alto sentido de responsabilidad e iniciativa.
= Buenas relaciones humanas.
= Buena presentacion, integridad, honradez y discreto.
= Cautela en la toma de decisiones.

= Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Nivel : Operativo

Depende de : Encargado de Transporte

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

= Planificar en coordinacién con el Encargado de Transporte el mantenimiento preventivo
y correctivo necesario para los vehiculos institucionales evitando no entorpecer las

labores.

= Verificar diariamente y periédicamente el estado mecanico y fisico de los vehiculos,

segun programacion.

= Inspeccionar las reparaciones preventivas y correctivas que se efectlen en el taller en los

vehiculos de la institucion.

= Brindar asistencia y recomendaciones varias para la deteccion de fallas mecdanicas vy el

mantenimiento de los vehiculos.

= Analizar en coordinacion con el Encargado de Transporte, los presupuestos de

reparaciones preventivas y correctivas de los vehiculos.

= Realizar otras funciones encomendadas por su Jefe y por Gerente Administrativo

Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

2. FUNCION BASICA : El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Bachiller de preferencia opcién de Mecénica y/o Automotriz.

= Experiencia de 5 aflos en mecanica automotriz.

b) Educaciéon no formal:
= Poseer Licencia de Conducir de Vehiculo Liviano

= Conocimientos de primeros auxilios.

c) Habilidades y destrezas:
= Ordenado y responsable.

= Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto MENSAJERO - MOTORISTA

Nivel : Operativo

Depende de : Encargado de Transporte

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Responsable de recoger y llevar correspondencia a su destino,

transportar personal, equipo de oficina y otros enseres y/o
documentos que requiera la institucién, mediante el manejo de
vehiculos livianos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO:

= Prestar servicios de transporte que demande la institucion. Adefesios

» Llevar y recoger documentacion de caracter técnico/juridico y administrativo/financiero,
de conformidad a las instrucciones que reciba.

= Efectuar pagos o cambios de cheques y remesas propias de las operaciones de la
institucion.

= Reportar las fallas y anomalias que muestra el equipo de transporte.

= Anotar la hora de entrada, salida, lugares visitados, kildmetros recorridos y otros datos
necesarios para completar las bitacoras del control de los vehiculos.

=  Mantener limpio el vehiculo.

= Realizar otras diligencias encomendadas por el jefe inmediato o Gerente Administrativo.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : MENSAJERO - MOTORISTA

2. FUNCION BASICA : Responsable de recoger y llevar correspondencia a su

destino, transportar personal, equipo de oficina y otros
enseres y/o documentos que requiera la institucion,
mediante el manejo de vehiculos livianos.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

De preferencia Bachiller.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.
Conocer el Reglamento General de Transito.
Conocimiento de la Nomenclatura de la Ciudad.

Experiencia Minima tres afios en puestos similares.

b) Educacion no formal:

Conocimientos de mecanica

Conocimientos de primeros auxilios

c) Habilidades y destrezas:

Alto sentido de responsabilidad

Buena presentacion, integridad, honradez y discrecion.
Facilidad para relacionarse con otras personas

Cautela en la toma de decisiones

Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

Nivel Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Ninguno

Funcidn basica : El mantenimiento y reparacion del mobiliario, equipo e instalaciones

fisicas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el mantenimiento preventivo del mobiliario, equipo e instalaciones del ILP.

Reemplaza fusibles, lamparas e interruptores eléctricos; inclusive la sustitucion de cables
eléctricos.

Instala o repara tuberias o0 accesorios sanitarios para servicio de agua y las relacionadas
con las instalaciones sanitarias, sondea y destapa tuberias de aguas negras.

Hace reparaciones y/o trabajos de carpinteria.
Pinta las instalaciones y mobiliario.
Realizar las reparaciones preventivas y correctivas del mobiliario y equipo institucional.

Comunicar cualquier incidencia que se produjese respecto al mobiliario, equipo e
instalaciones del ILP.

Proponer las mejoras de mantenimiento que estime convenientes para beneficio y
resguardo del mobiliario, equipo e instalaciones fisicas ocupadas por la Institucion.

Asistir al personal del ILP en las emergencias relacionadas con el funcionamiento del
mobiliario y equipo utilizado para el desempefio de las metas institucionales.

Realizar otras funciones encomendadas por el Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

2. FUNCION BASICA : El mantenimiento y reparaciéon del mobiliario,
instalaciones fisicas de la institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= De preferencia Bachiller

» O con experiencia de 5 afios en servicios generales.

b) Educacion no formal:

= Poseer Licencia de Conducir de Vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas:
= Ordenado y responsable.

= Facilidad para seguir instrucciones.

equipo e
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DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto
Nivel

Depende de
Supervisa a

Funcidn basica

FUNCIONES DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

RECEPCIONISTA

Administrativo

Gerente Administrativo Financiero
Ninguno

Responsable de las labores relacionadas con la atencién de
recepcion de llamadas telefdnicas, atencion a las visitas, la recepcion
y distribucion de correspondencia a fin de contribuir al logro de los
objetivos y metas del ILP.

= Atender las llamadas telefénicas del ILP.

= Tener controles y reportes solicitados por Gerente Administrativo Financiero.

= Controlar la recepcion de correspondencia del personal del ILP.

= Distribucién de la correspondencia a todas las Gerencias y Unidades.

= Atender visitas al ILP.

= Digitar textos y documentos varios

= Realizar otras funciones que le sean encomendadas por Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : RECEPCIONISTA

2. FUNCION BASICA : Responsable de las labores relacionadas con la atencion de
recepcién de llamadas telefénicas, atencion a las visitas, la
recepcién y distribucion de correspondencia a fin de contribuir
al logro de los objetivos y metas del ILP.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Secretaria o Bachiller General.

= Experiencia en puestos similares, en digitar informacion y llevar controles.

b) Educaciéon no formal:
= Paquetes utilitarios tales como: Word, Excel, y otros.

= Conocimiento de archivo.

c) Habilidades y destrezas:
= Manejo y uso de conmutador y fotocopiadora.
= Alto sentido de responsabilidad y honradez.

= Buena presentacion y ordenada.

Facilidad para relacionarse con el publico en forma verbal y telefénica.

Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ORDENANZA

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Responsable de atender servicios generales de limpieza y otros

oficios necesarios para el ambiente fisico de la oficina y atencion a
empleados y visitantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Prestar servicios generales de ordenanza, limpieza de mobiliario y equipo y aseo de
instalaciones fisicas.

= Sacar fotocopias.

= Realizar gestiones de compras y otras encomiendas oficiales.
= Atender visitas, sirviendo bebida como café y agua.

= Hacer ordenamiento de bodega, segun sea solicitado.

= Mantener limpias las instalaciones fisicas y mobiliario asignado, asi como los implementos de
limpieza.

= Distribuir papeleria a las diferentes Gerencias y Unidades y/o empleados segun lo requiera el
jefe o empleado de su unidad atendida.

= Realizar otras diligencias encomendadas por Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ORDENANZA

2. FUNCION BASICA : Responsable de atender servicios generales de limpieza y otros
oficios necesarios para el ambiente fisico de la oficina y
atencién a empleados y visitantes.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= De preferencia Bachiller 6 5 afios de experiencia.

b) Educacién no formal:

= Conocimiento en uso de utensilios y materiales de limpieza, uso de fotocopiadora.

c) Habilidades y destrezas:
= Manejo y uso de aspiradora, cafetera,
= Conocimiento del cuido de plantas
= Conocimientos generales de electricidad y fontaneria.
= Alto sentido de responsabilidad y honradez.
= Facilidad para relacionarse con otras personas.

= Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto VIGILANTE

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Responsable de custodiar los bienes materiales, instalaciones y

vehiculos en el parqueo arrendado por el ILP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener la vigilancia oportuna y adecuada para la proteccion de los bienes del ILP.
Elaborar informes sobre anomalias detectadas durante el desarrollo de sus labores.

Registrar vehiculos, cajas y otros objetos extrafios que pongan en peligro la seguridad de
propios y extrafios en el parqueo arrendado por ILP.

Realizar inspecciones de rutina en los alrededores del parqueo para detectar cualquier
sospecha o anomalia.

Realizar cualquier otra diligencia encomendada por el Gerente Administrativo Financiero.

Verificar que todo equipo y mobiliario de oficina que salga del parqueo cuente con la
autorizacién debida.

Pag. 122




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : VIGILANTE

2. FUNCION BASICA : Responsable de custodiar los bienes materiales,
instalaciones y vehiculos en el parqueo arrendado por el
ILP.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
] De preferencia Bachiller o dos afios de experiencia en puestos similares.
. Conocimiento en uso de armas.

. Dispuesto a trabajar en horario diurno y/o nocturno.

b) Educacion no formal:

] Que haya prestado servicio militar de preferencia.

c) Habilidades y destrezas:

. Alto sentido de responsabilidad y honradez.
. Facilidad para relacionarse con otras personas.

. Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto SECRETARIA |

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Responsable de las labores relacionadas con la atencién de las

necesidades de la Gerencia Administrativa Financiera, controla la
recepcion de llamadas, atencion a las visitas, la recepcion vy
distribucién de correspondencia a fin de contribuir al logro de los
objetivos y metas de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender las llamadas telefénicas del ILP.

Encargada del Fondo de Caja Chica.

Elaboracion de liquidacién de Caja Chica.

Recibir facturas y entrega de Quedan a proveedores.

Elaborar Requisiciones y Ordenes de Compras.

Encargada de elaborar conciliaciones bancarias segun fuente de financiamiento.
Encargada de elaborar y pagar cheques de retenciones, proveedores y servicios basicos.

Tener control de documentos de soporte contables y reportes solicitados por Gerente
Administrativo Financiero.

Controlar la recepcion de correspondencia de la Gerencia.

Distribucién de la correspondencia a todas las Gerencias y unidades (recibos de pagos de
préstamos o retenciones, boletas de pagos, etc.).

Atender visitas a la Gerencia.

Registrar y llevar control de archivos de documentos.

Tomar dictados taquigraficos y digitar textos y/o documentos varios.
Encargada de archivar documentos contables.

Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles solicitados por la Gerencia
Administrativa Financiera.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por Gerente Administrativo Financiero.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : SECRETARIA |

2. FUNCION BASICA : Responsable de las labores relacionadas con la atencion de las
necesidades de la Gerencia Administrativa Financiera, controla la
recepcion de llamadas, atencidon a las visitas, la recepcion vy
distribucién de correspondencia a fin de contribuir al logro de los
objetivos y metas de la Gerencia.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Bachiller en Secretariado o Contaduria.

= Dos afios de experiencia en puestos similares. Experiencia y rapidez en digitar informacién y
llevar controles. Tener conocimientos administrativos y contables

b) Educacion no formal:
= Paquetes utilitarios tales como: Word, Excel, y otros.

=  Conocimiento de archivo.

c) Habilidades y destrezas:

= Manejo y uso de contdmetro, calculadora, computadora, maquina de escribir y
fotocopiadora.

= Alto sentido de responsabilidad y honradez.
= Buena presentacion y ordenada.
= Facilidad para relacionarse con el publico en forma verbal y telefénica.

= Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD DE INFORMATICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
Nivel : Técnico Administrativo.

Depende de : Gerente Administrativo Financiero.
Supervisa a : Administrador de la Base de Datos

Analista - Programador
Técnico en Informatica

Funcion basica Administrar a través de la supervision de las tareas del personal a

cargo, el drea de tecnologia de la informacién, de manera que se
estudien, disefien, desarrollen, implementen y soporten los sistemas
informaticos institucionales, en lo referente al software de aplicacion
y al hardware de computadoras, de acuerdo a requerimientos
especificos y a las necesidades emergentes de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar las actividades de la Unidad de Informatica.
Administrar los recursos asignados a la Unidad.

Proponer y participar en la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas a
la gestion de los proyectos de Tecnologia de informacion Institucionales.

Atender asuntos relacionados a la gestion de los proyectos informaticos propuestos por el
personal de la Unidad o por el personal de las demas unidades institucionales.

Proporcionar la informacion necesaria, relativa a la Unidad, cuando sea requerida por la
administracién institucional.

Revisar, mantener y optimizar los procesos internos relacionados al quehacer del personal
de la Unidad.

Participar en la gestion del Ciclo de Vida de los diferentes sistemas informaticos
institucionales, asi como también, coordinar la metodologia de desarrollo para que sea
acorde con estandares aprobados.

Verificar que el personal de la Unidad atienda oportuna y eficientemente los requerimientos
de las demas unidades institucionales, asi como también, las disposiciones y normas
institucionales.
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Representar a la Institucidon cuando asi sea encomendado.

Autorizar los formularios de permisos (personal/enfermedad/oficial/otro), del personal de la
Unidad.

Proporcionar a la Auditoria Interna la informacion y documentacion que le sea solicitada en
el desempefio de sus funciones, de conformidad con las Normas Técnicas de Control Interno
Institucionales.

Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el érgano de Control
Interno y los érganos de control externo.

Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el
ambito competencia de la Unidad de Informatica.

Realizar otras funciones afines a la mision de la Unidad vy las que por norma sean
competencia de la misma.

Elaborar informes para la Gerencia Administrativa y Financiera, de las actividades llevadas a
cabo por el personal asignado a la Unidad de Informatica, para efecto del monitoreo de
actividades laborales del personal.

Llevar a cabo funciones delegadas por la Direccion Ejecutiva o la Gerencia Administrativa
Financiera.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

2. FUNCION BASICA : Administrar a través de la supervisién de las tareas del personal a

cargo, el area de tecnologia de la informaciéon, de manera que se
estudien, disefien, desarrollen, implementen y soporten los
sistemas informaticos institucionales, en lo referente al software
de aplicacién y al hardware de computadoras, de acuerdo a
requerimientos especificos y a las necesidades emergentes de la
institucion.

3. REQUISITOS

a) Educacién formal:

Profesional en el area informatica o técnico en el area con experiencia equivalente.
Experiencia minima de tres afios en el area de administracién de centros de computo.
Experiencia en el proceso de desarrollo de software bajo ambiente de redes.

Experiencia en el uso de software de desarrollo y de bases de datos.

b) Educacién No Formal

Conocimiento del idioma ingles a nivel técnico.

Conocimiento de hardware de comunicaciones.

c) Habilidades y destrezas

Alto sentido de discrecion.

Amplio criterio.

Buenas relaciones humanas.

Capacidad para el manejo de personal.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidad para interpretar y aplicar manuales e instructivos.
Habilidad para la toma de decisiones y solucion de problemas.

Responsabilidad, honradez, diligencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS

Nivel : Técnico Operativo.

Depende de : Jefe de la Unidad de Informatica.

Supervisa a : Ninguno.

Funcion basica : Llevar a cabo las tareas necesarias para el andlisis y disefio de bases

de datos; administrar el aspecto ambiental de las bases de datos
institucionales, asi como también, tomar parte en el proceso de
estudio, disefio, desarrollo, implementacion y soporte de software
de aplicacién que conforme el sistema informatico institucional.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar a cabo las acciones necesarias para garantizar la recuperabilidad, integridad,
seguridad, disponibilidad y buen desempefio de las diferentes bases de datos que
pertenezcan al sistema informatico institucional, asi como también, de los diferentes datos
institucionales almacenados en las bases de datos.

Llevar a cabo procesos de andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de bases de datos
conforme sea necesario.

Mantener el control efectivo de los universos de trabajo que conforman los diferentes
programas que el ILP ejecute.

Apoyar en el proceso de desarrollo e implementacidn de aplicaciones informaticas, asi como
también en el soporte técnico correspondiente, conforme sea necesario.

Brindar el soporte técnico necesario para el buen rendimiento de las bases de datos y
aplicaciones informaticas institucionales.

Ejercer la funcién de enlace técnico informatico entre la Célula Registral institucional y el
Centro Nacional de Registros.

Brindar soporte para la operacion del teleproceso, a los usuarios de la Institucién, para la red
del Centro Nacional de Registros.

Entregar al jefe de unidad la programacion mensual de actividades (a mas tardar el
antepenultimo dia habil del mes anterior), asi como también entregar informes semanales
de actividades llevadas a cabo (a mas tardar el Ultimo dia habil de la semana laborada). Lo
anterior para efecto del monitoreo de las actividades laborales del personal de la Unidad.
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Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacidn, analizando los
problemas o planteamientos de modificacion, garantizando su adecuacidn a las necesidades
institucionales.

Elaborar y actualizar la documentacion de los sistemas de informacion desarrollados bajo su
responsabilidad y requerida por la metodologia del ciclo de vida del software, que sirvan de
apoyo a los usuarios finales y de referencia técnica a los miembros de la Unidad.

Apoyar en la capacitacion al usuario final y al personal designado, en el adecuado uso de los
sistemas de informacidn, proporcionando material de soporte y los medios necesarios para
tales fines.

Proponer la incorporacidn de las mejores practicas (normas, metodologias, estandares y/o
técnicas) de la industria de desarrollo de sistemas, que aseguren el mejoramiento continuo y
optimicen los procesos de requerimientos, disefio, implementacion, integracién, pruebas,
aceptacion y transicion de los sistemas informaticos.

Realizar otras funciones afines a la misidon de la Unidad de Informatica y las que por norma
sean competencia de la Unidad.

Llevar a cabo funciones delegadas por el Jefe de la Unidad de Informatica.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

a) Educacién formal:

PERFIL OCUPACIONAL

ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS

Llevar a cabo las tareas necesarias para el analisis y disefio de
bases de datos; administrar el aspecto ambiental de las bases de
datos institucionales, asi como también, tomar parte en el proceso
de estudio, disefio, desarrollo, implementacién y soporte de
software de aplicacién que conforme el sistema informatico
institucional.

= Profesional en el area informatica o técnico en el drea con experiencia equivalente.

= Experiencia en el proceso de desarrollo de bases de datos y software bajo ambiente de

redes.

b) Educaciéon no formal:

= Conocimiento del idioma inglés a nivel técnico.

=  Conocimiento de hardware de comunicaciones.

c) Habilidades y destrezas:

= Alto sentido de discrecion.

=  Amplio criterio.

=  Buenas relaciones humanas.

= Capacidad de analisis y sintesis y trabajo en equipo.

= Facilidad para interpretar y aplicar manuales e instructivos.

= Proactividad y habilidad para la creacion de soluciones a problemas.

= Responsabilidad, honradez, diligencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto : ANALISTA - PROGRAMADOR

Nivel : Técnico Operativo.

Depende de : Jefe de la Unidad de Informatica.

Supervisa a : Ninguno.

Funcion basica : Disefiar, implementar vy administrar aplicaciones que

conformen el sistema de informacidon automatico de la
institucion. Colaborar con el analisis y control de calidad de la
informacidn contenida en la base de datos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar los componentes de software del sistema informatico institucional, de acuerdo a
requerimientos y necesidades institucionales, realizando pruebas de integracion vy
funcionalidad, y estableciendo los médulos necesarios para su respectiva implementacion en
el sistema informatico institucional.

Participar en la implementacién de las soluciones de sistemas informaticos desarrollados por
la Unidad.

Participar en los procesos de adquisicion y pruebas de las soluciones informaticas de
terceros.

Elaborar y actualizar la documentacién de los sistemas informaticos de acuerdo a la
metodologia del ciclo de vida de software asi como también, mantener debidamente
actualizada las referencias (documentos, modelos, piezas de software, actas, etc.) que sirvan
de apoyo a los usuarios finales y de referencia técnica a los miembros de la Unidad.

Efectuar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas informaticos, analizando los
problemas o planteamientos de modificacion, garantizando su adecuacidn a las necesidades
institucionales.

Apoyar en la capacitacion al usuario final y al personal designado, en el adecuado uso de los
sistemas informaticos, proporcionando material de soporte y los medios necesarios para
tales fines.

Proponer la incorporacidén de las mejores practicas (normas, metodologias, estandares y/o
técnicas) de la industria de desarrollo de sistemas, que aseguren el mejoramiento continuo y
optimicen los procesos de requerimientos, disefio, implementacion, integracién, pruebas,
aceptacion y transicion de los sistemas informaticos.
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Apoyar al Administrador de la Base de Datos en la tarea de llevar a cabo las acciones
necesarias para garantizar la recuperabilidad, integridad, seguridad, disponibilidad y buen
desempefio de las diferentes bases de datos que pertenezcan al sistema informatico
institucional.

Entregar al jefe de unidad la programacion mensual de actividades (a mas tardar el
antepenultimo dia habil del mes anterior), asi como también entregar informes semanales
de actividades llevadas a cabo (a mas tardar el ultimo dia habil de la semana laborada). Lo
anterior para efecto del monitoreo de las actividades laborales del personal de la Unidad.

Realizar otras funciones afines a la misidn de la Unidad de Informatica y las que por norma
sean competencia de la Unidad.

Llevar a cabo funciones delegadas por el Jefe de la Unidad de Informatica.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ANALISTA - PROGRAMADOR.

2. FUNCION BASICA : Disefiar, implementar y administrar aplicaciones que conformen el
sistema de informacién automatico de la institucion. Colaborar
con el andlisis y control de calidad de la informacion contenida en
la base de datos.

3. REQUISITOS

a) Educacién formal:

= Técnico Analista - Programador de Sistemas o con estudios a nivel de tercer afio de
Ingenieria en Ciencias de la Computacién o afines.

= 2 anos de experiencia en el desarrollo de aplicaciones basadas en Visual FoxPro bajo
ambientes de redes.

= Conocimientos bdsicos de bases de datos Microsoft SQL Server o equivalente.

= Conocimientos basicos de hardware.

= Manejo de hojas electrénicas, procesadores de palabras y demas programas utilitarios.
b) Educaciéon no formal:

= Conocimiento del idioma inglés a nivel técnico.

= Conocimiento de hardware de comunicaciones.
c) Habilidades y destrezas

= Alto sentido de discrecion.

=  Amplio criterio.

= Buenas relaciones humanas.

= Capacidad de analisis y sintesis y trabajo en equipo.

= Facilidad para interpretar y aplicar manuales e instructivos.

= Proactividad y habilidad para la creacion de soluciones a problemas.

= Responsabilidad, honradez, diligencia.

Pag. 135



Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto :  TECNICO EN INFORMATICA

Nivel : Técnico Operativo.

Depende de : Jefe de la Unidad de Informatica.

Supervisa a : Ninguno.

Funcion basica : Velar por el buen funcionamiento del equipo informatico de la

institucion. Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo del equipo informatico cuando fuere necesario.
Brindar soporte técnico a los usuarios del sistema de
informacién. Administrar los dispositivos de almacenamiento
de la red informatica y comprobar la fiabilidad de los datos
contenidos en los mismos. Llevar a cabo respaldos de la
informacién contenida en los dispositivos de almacenamiento
de la red informatica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar la red informatica institucional, velar por la seguridad de accesos y operatividad
de la red informatica y sus componentes, protegiendo la informacién de ingreso, salida y
almacenamiento.

Recibir y registrar las solicitudes de atencién de problemas reportados por los usuarios,
brindando soporte técnico de primer nivel, escalandolos de ser necesario al soporte
especializado, manteniendo informado al usuario.

Atender consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios, incentivandolos en el
mejor uso y operacion de las tecnologias de informacion.

Atender asuntos relacionados a la arquitectura de hardware, software redes vy
comunicaciones de la Institucion, asi como a la instalacion, configuracion e implementacion
de recursos informdticos. Cuando esta tarea sea llevada a cabo por terceros, debera
elaborar y resguardar una memoria para documentar las acciones llevadas a cabo. Proponer
y participar en la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas al tema.

Atender y documentar los requerimientos de bienes informaticos a través del sistema que
corresponda, verificando su recepcion a los usuarios, asi como también la respectiva
devolucidn y revisidon de los mismos.

Mantener actualizado el registro de la ubicacién y responsable de los bienes informaticos, asi
como solicitar su mantenimiento, reparacion o baja, cuando sea necesario.
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Apoyar al Analista-Programador en la capacitacidn para los usuarios del adecuado uso de los
sistemas informaticos.

Entregar al jefe de unidad la programacion mensual de actividades (a mas tardar el
antepenultimo dia habil del mes anterior), asi como también entregar informes semanales
de actividades llevadas a cabo (a mas tardar el ultimo dia habil de la semana laborada). Lo
anterior para efecto del monitoreo de las actividades laborales del personal de la Unidad.

Realizar otras funciones afines a la misidén de la Unidad de Informatica y las que por norma
sean competencia de la Unidad.

Llevar a cabo funciones delegadas por el Jefe de la Unidad de Informatica.
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1. CARGO

2. FUNCION BASICA

3. REQUISITOS

a) Educacién formal:

PERFIL OCUPACIONAL

TECNICO EN INFORMATICA

Velar por el buen funcionamiento del equipo informatico de la
institucion. Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo del equipo informatico cuando fuere necesario. Brindar
soporte técnico a los usuarios del sistema de informacion.
Administrar los dispositivos de almacenamiento de la red
informatica y comprobar la fiabilidad de los datos contenidos en
los mismos. Llevar a cabo respaldos de la informacién contenida
en los dispositivos de almacenamiento de la red informatica.

= Técnico en Computacién o con estudios a nivel de tercer afio de Ingenieria en Ciencias de la

Computacién o afines.

= Experiencia de 2 aflos minimo en mantenimiento de equipo informatico.

= Conocimiento de hardware de redes, computadores personales, impresores y demas equipo

informatico.

= Conocimientos basicos de programacion en Visual FoxPro.

= Manejo de hojas electrdnicas, procesadores de palabras y demas programas utilitarios.

b) Educacién no formal:

= Conocimiento del idioma inglés a nivel técnico.

=  Conocimiento de hardware de comunicaciones.

c) Habilidades y destrezas

=  Alto sentido de discrecion.

= Amplio criterio.

=  Buenas relaciones humanas.

= Capacidad de analisis y sintesis y trabajo en equipo.

= Facilidad para interpretar y aplicar manuales e instructivos.

= Proactividad y habilidad para la creacion de soluciones a problemas.

= Responsabilidad, honradez, diligencia.

Pag. 138




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ENCARGADA DE ARCHIVO

Nivel : Operativo

Depende de : Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a : Archivista

Funcion basica : Recibir, clasificar, ordenar, actualizar datos en el Sistema, fotocopiar

y colocar fisicamente toda la documentacion de los expedientes
Institucionales para su resguardo y custodia.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir la documentacion que conforma el expediente, (de acuerdo a la lista de chequeo), de
las diferentes unidades cuyos expedientes han cumplido su ciclo y la informacién ha sido
trasladada a esta unidad para su respectivo archivo y custodia.

Clasificar y ordenar por ubicacion y cédigo asignado.

Digitar en el sistema, los documentos del expediente, recibidos para su resguardo.
Colocar en folder los documentos respectivos.

Colocar en los archivadores el félder conteniendo los documentos.

Elaborar informes periddicos sobre el estado de los expedientes archivados, su ubicacion, y
sobre algun documento puntual solicitado.

Fotocopiar y escanear expedientes.
Supervisar las actividades del Archivista.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe respectivo.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ENCARGADA DE ARCHIVO

2. FUNCION BASICA : Recibir, clasificar, ordenar, actualizar datos en el Sistema,
fotocopiar y colocar fisicamente toda la documentacién de los
expedientes Institucionales para su resguardo y custodia.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:
= Bachiller.

= 2 afios de haber desarrollado puestos similares.

b) Educacion no formal:
= Conocimiento de técnicas y procedimientos de archivo.
= Conocimiento de Word y Excel.

= Manejo de escaner, fotocopiadora y fax.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de manipular informacién en duro.
= Habilidad para relacionarse con el personal.
= Poseer iniciativa y responsabilidad.
= Alto sentido de responsabilidad y honradez.

= Buena presentacién y ordenada.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del puesto ARCHIVISTA

Nivel : Operativo

Depende de : Encargada de Archivo

Supervisa a : Ninguno

Funcion basica : Recibir, clasificar, ordenar, actualizar datos en el Sistema, fotocopiar

y colocar fisicamente toda la documentacion de los expedientes
Institucionales para su resguardo y custodia.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir la documentacion que conforma el expediente, (de acuerdo a la lista de chequeo), de
las diferentes unidades cuyos expedientes han cumplido su ciclo y la informacién ha sido
trasladada a esta unidad para su respectivo archivo y custodia.

Clasificar y ordenar por ubicacion y cédigo asignado.

Digitar en el sistema, los documentos del expediente, recibidos para su resguardo.
Colocar en folder los documentos respectivos.

Colocar en los archivadores el félder conteniendo los documentos.

Elaborar informe mensual y semanal sobre el estado de los expedientes archivados, su
ubicacién, y sobre algin documento puntual solicitado.

Fotocopiar y escanear expedientes.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe respectivo.
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PERFIL OCUPACIONAL

1. CARGO : ARCHIVISTA

2. FUNCION BASICA : Recibir, clasificar, ordenar, actualizar datos en el Sistema,
fotocopiar y colocar fisicamente toda la documentacién de los
expedientes Institucionales para su resguardo y custodia.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

= Bachiller.

b) Educaciéon no formal:
= Conocimiento de técnicas y procedimientos de archivo.
= Conocimiento de Word y Excel.

= Manejo de escaner, fotocopiadora y fax.

c) Habilidades y destrezas:
= Capacidad de manipular informacién en duro.
= Habilidad para relacionarse con el personal.
= Poseer iniciativa y responsabilidad.
= Alto sentido de responsabilidad y honradez.

= Buena presentacién y ordenada.
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PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMUNICACIONES
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Nombre: Requisicidn y devoluciéon de material para Firma Proceso: UCO 01
y Entrega de Escrituras.

. INTRODUCCION
Este procedimiento describe la forma de solicitar el material de apoyo para las actividades de firma y
entrega de escrituras de propiedad.

. POLITICAS INTERNAS

= La requisicion debe cumplir con las exigencias de la Gerencia Administrativa Financiera y ser
presentada con anticipacién.

= La requisicidon incluird la lista completa del material de apoyo que utiliza la Unidad de
Comunicaciones.

lll.  OBIJETIVO

Velar por el uso, resguardo y devolucién de los materiales de forma certera y oportuna.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Comunicaciones.

V. BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo N216 del 26 de febrero de 1991
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

La hoja de requisicion (Préstamo)
La hoja de requisicion (Devolucidn)

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
» Gerencia Administrativa Financiera: Encargado de Transporte y Encargada de Control de Bodega

Externos:
1. Beneficiarios de ILP
2. Alcaldias Municipales
3. Instituciones:
= De Gobierno
= Autdénomas
=  Empresa privada
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Nombre: Requisicidn y devoluciéon de material para Firma Proceso: UCO 01

y Entrega de Escrituras.

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

1. Encargada de
Comunicaciones genera lista
de necesidades

Lista de
materiales

2. Se envia el requerimiento
con la lista de materiales al
Gerente Administrativo
Financiero.

3. Gerencia Administrativa
Financiera analiza, firma y
sella la solicitud original en
sefial de autorizacion,
distribuye original para
entrega

4. Encargada de
Comunicaciones recibe y firma
de recibido.

FIN

1. Encargada de Comunicaciones prepara la lista
de material con base a las inspecciones y
reuniones en la comunidad beneficiada.

2. El requerimiento con la lista de materiales es
enviado para autorizacién y gestion a la Gerencia
Administrativa Financiera, firmada y sellada por
la Encargada de Comunicaciones.

3. Gerencia Administrativa Financiera analiza,
firma y sella la solicitud original en sefal de
autorizacion, distribuye original para entrega del
material y copia autorizada es devuelta a
Encargada de Comunicaciones.

4. Encargada de Comunicaciones recibira de
conformidad con la requisicidn original, todo el
material solicitado para la actividad, y en esa
misma requisicion devuelve el material.
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Nombre: Coordinacidn de acto de entrega de escrituras Proceso: UCO 02
con otras instituciones.

. INTRODUCCION

Este procedimiento puntualiza la manera de coordinar la realizacién de actos de entrega de escrituras
de propiedad con otras instituciones publicas o privadas.

Il POLITICAS INTERNAS

= Las conclusiones de las reuniones quedardn respaldadas en actas firmadas con los presentes, con
hora y fecha de la actividad.

= El acto de entrega de escrituras se deberd tener organizada antes de la fecha programada para la
entrega.

lll. OBIJETIVO
1. Definir con claridad todos los insumos para la realizacién del acto de entrega de escrituras.

2. Vigilar que la organizacion se haga con calidad.

3. Organizar de manera eficaz y eficiente el acto de entrega de escrituras.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Comunicaciones.

V. BASE LEGAL

= Convenio de cooperacion catastral y registral, CNR/ILP
= Decreto Ejecutivo N216 del 26 de febrero de 1991
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Requerimientos para entrega de escrituras

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
1. Direccién Ejecutiva
2. Gerencia Administrativa Financiera y
3. Gerencia de Operaciones

Externos:
1. Beneficiarios de ILP
2. Alcaldias Municipales
3. Instituciones de Gobierno, Autbnomas y Empresa Privada
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Nombre: Coordinacidn de acto de entrega de escrituras

con otras instituciones.

Proceso: UCO 02

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Unidad de Comunicaciones genera
lista del equipo técnico y los
compromisos asumidos para Acto de
Entrega

v
Lista de Equipo y
Compromisos

Requerimiento es firmado por todos
los involucrados en el proceso y
sellado tnicamente por
Comunicaciones ILP

v

Unidad de Comunicaciones
ejecutara y gestionara cada uno
de los compromisos asumidos,

hasta la fecha de acto de entrega
de escrituras

v

Encargada de Comunicaciones
informa por correo electronico al
Director Ejecutivo, los acuerdos
asumidos para el acto de entrega

de escrituras

v

Personal de Comunicaciones
ejecutard y gestionara cada uno de
los compromisos asumidos, hasta

la fecha del acto de entrega de
escrituras.

FIN

1. Con base a las visitas realizadas con
anterioridad a la comunidad y reuniones con los
beneficiarios y/o instituciones, la persona
encargada de la Unidad de Comunicaciones
genera requerimiento con la lista del equipo
técnico y los compromisos asumidos en la
reunion.

2. El requerimiento es firmado por el personal de
comunicaciones y todos los demds involucrados
y sellado Unicamente por comunicaciones ILP.

3. La persona encargada de la Unidad de
Comunicaciones ejecutara y gestionara cada uno
de los compromisos asumidos, hasta la fecha de
acto de entrega de escrituras.

4. Encargada de Comunicaciones informa al
Director Ejecutivo, a través de un correo
electrénico, los acuerdos asumidos para el acto
de entrega de escrituras.

5. Personal de Comunicaciones ejecutara y
gestionard cada uno de los compromisos
asumidos, hasta la fecha del acto de entrega de
escrituras.
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Nombre: Solicitud y Respuesta de informacidn publica Proceso: UCO 03

. INTRODUCCION

Este procedimiento describe la forma de recibir, asesorar y dar respuesta a las solicitudes de
informacién publica que maneja el Instituto de Legalizacién de la Propiedad.

. POLITICAS INTERNAS

= El Director Ejecutivo designard mediante Acuerdo a la persona designada como Oficial de
Informacién.

= Auxiliar a las personas en la elaboracion y presentacion de la solicitud.

= Dar seguimiento a las solicitudes de informacién publica, a través de la coordinacidn con la Direccion
Ejecutiva, Unidades Administrativas y Unidades Operativas.

lll.  OBIJETIVO

Dar respuesta a las solicitudes de informacidn publica que maneja el Instituto de Legalizacion de la
Propiedad en cumplimiento a la Ley de Acceso a Informacidon Publica LAIP.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Comunicaciones.

V. BASE LEGAL

= Ley de Acceso a Informacién Publica LAIP
= Reglamento de la Ley de acceso a la informacion publica.
= Acuerdo de Nombramiento de Oficial de Informacion (ad honoren)

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formulario de la Solicitud de informacidn publica
= Lista de informacion oficiosa

= Lista de informacién reservada

= Lista de informacion confidencial

= Formato de notificaciones, segun sea el caso.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
1. Direccidn Ejecutiva
2. Unidades Administrativas
3. Unidades Operativas

Externos:
= Persona solicitante
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Nombre: Solicitud y Respuesta de informacidn publica

Proceso: UCO 03

DIAGRAMA

NARRATIVA

Oficial de informacion atiende
las solicitudes de informacién
publica, asesora al solicitante
sobre los datos que deben ser
incluidos en la solicitud

»

A

Oficial de informacion revisa
Solicitud y Requisitos

Solicitud y
Requisitos
completos

NO

Solicitante debera llenar un
nuevo Formulario y/o
adicionar documentacion
faltante.

A

El formulario es recibido,
firmado y sellado y se entrega
el comprobante de solicitud al

ciudadano

Oficial de informacion busca
informacidn solicitada en lista
de informacion reservada y
confidencial contemplada en la
Ley.

El Oficial de informacién atiende las
solicitudes de informacion publica por medio
de un formulario, asesora al solicitante sobre
los datos que deben ser incluidos en la
solicitud.

El Oficial de informacién revisa que la

solicitud sea clara y cumpla los requisitos

siguientes.

e presentar nombre y documento de
identidad

e |ugar y medio para recibir notificaciones.

e |a descripcion claray precisa de la
informacién

e modalidad en la que prefiere el acceso a la
informacién

e cualquier otro elemento que propicie la
busqueda rapida de la informacion.

No cumple con los requisitos, debera llenar
un nuevo formulario y/o adicionar
documentacién faltante, regresa al paso 2.

Si cumple con los requisitos, el formulario es
recibido, firmado y sellado y se entrega el
comprobante de solicitud al ciudadano.

El Oficial de informacidén realiza busqueda de
la informacion solicitada, segun la lista de
informacién  reservada y  confidencial
contemplada en los indices de informacién
de la Institucion.
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Nombre: Solicitud y Respuesta de informacidn publica

Proceso: UCO 03

DIAGRAMA

NARRATIVA

Informacion solicitada esta en
lista de informacion reservada
y confidencial

Sl

Oficial de informacion busca
informacion y/o solicita apoyo
a las Unidades administrativas
y/u operativas segun sea el
tipo de informacién solicitada,
a fin de obtenerla.

4

Oficial de informacion
verifica tener la informacion
solicitada o no y emite
notificacion, segun sea el
caso

Oficial de informacion

realiza la notificacion del
Oficio

FIN

Si la informacidn solicitada se encuentra en
los Indices (reservada y confidencial), el
Oficial realiza la notificacién al ciudadano no
poder proporcionar esta informacion.

De no encontrarse en dichas listas, se realiza
la busqueda en la lista de informacidn
oficiosa o se solicita apoyo a las Unidades
administrativas y/u operativas segun sea el
tipo de informacién solicitada, a fin de
obtenerla.

El Oficial de informacién verifica tener la
informacién solicitada o no y emite Oficio
para notificacién, segun sea el caso.

Oficial de informacidn realiza la notificaciéon
del Oficio, debe quedar anotada en un libro
de actas, incluyendo fecha (de solicitud y de
notificacién), lugar, responsable de emisidn,
informacién entregada y ciudadano atendido.
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Nombre: Solicitud y publicacidn de informacion oficiosa Proceso: UCO 04

l. INTRODUCCION

Este procedimiento describe la forma de solicitar, recibir y publicar la informacién oficiosa en la pagina
Web institucional y en la pdgina Web de Gobierno Abierto.

. POLITICAS INTERNAS

= Se elaborard una lista de informacidn publica y oficiosa
= Lainformacidn se solicitara a las respectivas gerencias.
= El plazo para brindar la informacion sera de diez dias habiles.

lll.  OBIJETIVO

Dar a conocer al publico externo, a través de la publicacion en la pagina Web, la informacion publica
que genera el Instituto de Legalizacién de la Propiedad en cumplimiento a la Ley de Acceso a
Informacién Publica LAIP.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Oficial de informacion.

V. BASE LEGAL

= Ley de Acceso a Informacién Publica LAIP
= Reglamento de la Ley de acceso a la informacion publica.
= Acuerdo de Nombramiento de Oficial de Informacién (ad honoren)

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Manual de organizacién y procedimientos administrativos
= Plan de Accidn

=  Plan Operativo Anual

= Estadisticas

=  Presupuesto

=  Proyectos en desarrollo

= Oferta de empleo

= Servicios que el ILP ofrece

=  Memoria de labores

= Registro de ofertantes y contratistas

Vil. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:
= Direccidén Ejecutiva
=  Gerencia de Operaciones
=  Gerencia Administrativa Financiera
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Nombre: Solicitud y publicacidn de informacion oficiosa Proceso: UCO 04

Externos:
= (Cibernautas
=  Secretaria de Participacion Ciudadana Transparencia y Anticorrupcion
= QOrganizaciones sociales
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Nombre: Solicitud y publicacidn de informacion oficiosa Proceso: UCO 04
DIAGRAMA NARRATIVA
INICIO
! 1. Oficial de informacién genera lista de
1. Oficial de informacion documentos o informacion a publicar

genera lista de
documentos o .
informacion a publicar 2. Se envia el listado de documentos a

necesitar a los responsables que la generan:
Gerencia  Administrativa  Financiera vy
Gerencia de Operaciones

Listado de informacién

3. Gerencias buscan, actualizan la informacién y
la entrega al Oficial de Informacion

2. Se envia el listado de 4. Oficial de Informacion recibe y firma de
documentos a necesitar a .
los responsables que la recibido

generan: Gerencia
Administrativa Financiera y

Gerencia de Operaciones 5. Oficial de informacién publica la
i documentacién actualizada en pagina
Web institucional y pagina de Gobierno

Abierto

3. Gerencias buscan, actualizan
la informacion y la entrega al
Oficial de Informacion

4. Oficial de Informacién
recibe y firma de recibido

A
5. Oficial de informacién
publica la
documentacion
actualizada en pagina
Web institucional y
pagina de Gobierno
Abierto

FIN

Pag. 154




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacidon y Procedimientos Administrativos

PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE OPERACIONES
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Nombre: Planificacidon y Seguimiento de Expedientes Proceso: PLAN 01

VL.

VII.

VI.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las acciones a realizar para elaborar de forma conjunta e integrada
las planificaciones de los expedientes en el Sistema de Legalizacion Institucional, asimismo dar
seguimiento y control a las actividades operativas programadas para lograr los objetivos y metas
institucionales.

POLITICAS INTERNAS

La Unidad de Planificacidn es responsable de revisar y proponer modificaciones de los Perfiles de los
Proyectos a la Gerencia de Operaciones, con el propdsito de adecuarlos a la realidades y facilitar la
planificacién de los Proyectos e Insitus.

Todas las solicitudes de proyectos recibidas deben ser analizadas por Jefe de Promocidn ( segun
procedimiento) para dar respuesta y decidir ingreso al Sistema de Legalizacién, el cual deberd ser
efectuado a mas tardar en los 3 dias habiles posteriores de haber sido recibidas.

La planificacién de los expedientes ingresados al Sistema, determinacién de la duracién y fechas
limites de realizacion de las actividades asociadas a cada Unidad es responsabilidad de los Jefes de las
Unidades Operativas, asimismo deben comunicar las planificaciones a sus Técnicos, coordinar y
supervisar su cumplimiento.

La Unidad de Planificacién es responsable del seguimiento de las actividades programadas en el
Sistema de Legalizacién, preparar informes de avances de los diferentes expedientes y de las
actividades no realizadas.

OBJETIVO

Que las planificaciones, el seguimiento y control de los Proyectos e Insitus sea realizado a través del
Sistema de Legalizacion Institucional de forma coordinada e integrada con las distintas unidades
operativas involucradas, con el propdsito de cumplir los objetivos y metas periddicas institucionales.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Planificacion.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Perfiles de Planificacion de Expedientes
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Proceso: PLAN 01

VII.

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:

=  Gerencia de Operaciones

Unidades Operativas:

= Unidad Promocién

= Unidad Ingenieria/Catastro

= Unidad Juridica.

= QOtras unidades operativas dependiendo la actividad
= Unidad de Informatica

Externos: Ninguna
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Nombre: Planificacidon y Seguimiento de Expedientes

Proceso: PLAN 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

( Nclo )

v

Jefe de Planificacion comunica
lineamientos para planificar los
expedientes autorizados

v

Jefe de Planificacion en
coordinacion con Jefes
Operativos y Técnicos de
Equipos de trabajo realizan
planificaciones de los
expedientes en el Sistema de
Legalizacion

v

Jefe de Planificacion integra
planificaciones por zonas y
fuentes de financiamiento

v

Jefe de Planificacion propone
a Gerencia de Operaciones las
planificaciones para Visto
Bueno y/o correccion

v

Gerencia de Operaciones
revisa y decide. Si son
aprobadas continua proceso y
si fuesen observadas, las
regresa para correccion

NO

Planificacion
autorizada?

Jefe de Planificacion informa
sobre las planificaciones
autorizadas para cumplimiento

Las Solicitudes ingresados a la Direccién Ejecutiva o a
la Institucion son remitidos a la Unidad de Promocion,
de acuerdo a la zona a que pertenece el Proyecto y/o
Insitu de la Solicitud, el Promotor analiza la
informacién contenida, investiga y en conjunto con
Jefe de Promocidon deciden si amerita hacer
Diagnostico e ingresar al Sistema de Legalizacién o si
puede darse respuesta a la solicitud sin la inversion
de tiempo en Diagnostico.

Las solicitudes que ameritan hacer Diagnostico u otro
proceso de Legalizacion son ingresadas al Sistema de
Legalizacion por Unidad de Promocién. Si existen
antecedentes y/o peticiones anteriores del mismo
Proyecto y/o es completamente nuevo, en el caso de
existir antecedente agregar copia de nueva solicitud
al expediente de trabajo y enviar original al Archivo, si
es nuevo se crea Codigo.

Las solicitudes ingresadas al Sistema de Legalizacion
(Cédigo antiguo y nuevos) son asignados al Equipo
designado, analizado su contenido y programadas en
Sistema de Legalizacion.

Jefe de planificacién en coordinacién con Jefes
Operativos y Técnicos de Equipos de trabajo
programan la realizacion de las actividades de los
expedientes segin el Sistema de Legalizacion,
tomando en cuenta los lineamientos operativos
brindados por la Gerencia de Operaciones y las fechas
limites para la terminacion de actividades especificas
de los expedientes, las cuales han sido comunicadas
por sus Jefes de Unidad.

Jefe de Planificacidn integra las planificaciones de las
diferentes zonas y fuentes de financiamiento, sugiere
ajustes a Jefes y Técnicos, a fin de que estas
respondan a los objetivos y metas institucionales.
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Nombre: Planificacidon y Seguimiento de Expedientes

Proceso: PLAN 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

Jefe de Planificacion revisa
diariamente actividades
planificadas y elabora
informe de avances.

A

Jefes de Operaciones y de
Planificacion realizan acciones
con el propésito de nivelar las

actividades retrazadas

A

Si actividades necesitan ser
reprogramadas, Jefe de Unidad
responsable de su realizacion
hace justificacion y propuesta
de reprogramacion para
Gerencia de Operaciones

A

Si Gerencia de Operaciones
autoriza reprogramacion,
Técnico responsable efectua la
reprogramacion.

A

Jefe de Planificacion elabora
informes periddicos de avance
y cumplimiento de actividades

A

Gerencia de Operaciones
revisa informes y toma
decisiones

C FIN )

10.

11.

12.

Jefe de Planificacion presenta a Gerencia de
Operaciones las planificaciones de las actividades de los
proyectos de forma integrada mensualmente para su
correspondiente Visto Bueno y/o ajustes
correspondientes.

Gerencia de Operaciones revisa las planificaciones de
los expedientes, las cuales tiene dos opciones:
aprobarlas o denegarlas. Si estas son aprobadas, se
continua el proceso y si fuesen observadas, las regresa a
Jefe de la Unidad de Planificacién con las observaciones
correspondientes para su correccién de forma integrada
con los involucrados, asimismo estas sirven de base para
presentar las Metas Mensuales en funcién de los
Indicadores de Gestidn a Gerencia de Operaciones.

Jefe de Planificacién revisa periddicamente las
actividades planificadas de los expedientes , utilizando
varias herramientas tales como: consultas al Sistema de
legalizacidn Institucional, correos electrdnicos, informes
de avances, reuniones alternas de seguimiento con
equipos de trabajo y jefes, derivandose tres posibles
escenarios:

a. Cumplimiento de las actividades programadas.
b. Adelantos de las planificaciones.
c. Retrasos de las planificaciones.

Jefes de Operaciones y de Planificacion realizan acciones
correctivas coordinadas e integradas post analisis de los
avances de las planificaciones con el propésito de
nivelar las actividades retrasadas; en los casos de
actividades que necesitan ser reprogramadas, Jefe de
Unidad responsable de su realizacion informa el motivo
de no realizacion y hace propuesta de reprogramacion.

Si Gerencia de Operaciones autoriza reprogramacion,
Técnico responsable efectia la reprogramacién de
actividades del proyecto en Sistema de Legalizacién.

Jefe de Planificacion elabora informes periddicos de
avance y cumplimiento de las planificaciones por areas
operativas responsables y zonas de trabajo y lo remite a
la Gerencia de Operaciones.

Gerencia de Operaciones revisa informes de avances y
toma decisiones.
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Nombre: Elaboracion de Documentos Institucionales Proceso: PLAN 02

. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que desarrolla la Unidad de Planificacién en
coordinacion e integracion con las unidades respectivas para la elaboracion de Informes de
seguimiento u otro Documento oficial Institucional solicitado por la Gerencia de Operaciones.

. POLITICAS INTERNAS

= Los documentos de seguimiento operativo y documentos oficiales Institucionales de los procesos de
legalizacion seran elaborados por la Unidad de Planificacidn, en coordinacién y apoyo de las areas
involucradas segln sea la competencia del Informe y teniendo en cuenta los lineamientos e
instrucciones de la Gerencia de Operaciones.

= Los documentos Institucionales externos seran oficializados por la Direccién Ejecutiva.

lll.  OBIJETIVO

Elaboracién de Informes de Gestién Operativa y Documentos Oficiales institucionales de los procesos
de legalizacién.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Jefe de Planificacidn.

V. BASE LEGAL

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Metas Mensuales de Indicadores por Proyecto y Programa
= Reporte de avance de los diferentes universos y equipos.
= |nforme Mensual Operativo

=  Plan Operativo

Vil. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:
= Direccidén Ejecutiva
= Gerencia de Operaciones
= Unidad de Promocion
= Unidad Ingenieria/Catastro
= Unidad Juridica
= Unidad de Catastro
= Unidad de Mediciones
= Unidad de Registro
= Unidad de Gestion del Medio Ambiente.
= Unidad de Informatica.
Externos: Ninguna
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Nombre: Elaboracion de Documentos Institucionales

Proceso: PLAN 02

DIAGRAMA

NARRATIVA

( INcIoO )

A
Jefe de Planificacion analiza
informacion necesaria para
elaborar informe solicitado

!

Jefe de Planificacion solicita
insumos a Jefes de Unidades y/
o Técnicos competentes segun

idoneidad

v

Jefes de Unidades y/o Técnicos
proporcionan informacion

A

Jefe de Planificacion analiza

informacion, coteja con otras

fuentes y elabora Documento

en coordinacion de Gerencia
de Operaciones

A

Jefe de Planificacion presenta
informe a Gerencia de
Operaciones

A

Original para Gerencia de Operaciones

Copia para Archivo de Planificacion

1. Jefe de Planificacién en base a requerimiento de

Gerencia de Operaciones analiza informacion necesaria
para elaborar informe solicitado, apoyandose en los
datos del Sistema de Legalizacién y de la Unidad
Informatica y otros controles de informacion. Este
puede ser interno o externo:

Informes Internos:

Plan Anual Operativo
Informes de seguimiento
Metas Mensuales

Informe Mensual Operativo

. Jefe de Planificacion solicita insumos a Jefes de

Unidades y/o Técnicos competentes segln idoneidad
del Documento que se este elaborando.

.Jefes de Unidades y/o Técnicos proporcionan

informacién requerida para la elaboracion del
Documento.

. Jefe de Planificacidn analiza congruencia de informacién

recibida, coteja con otras fuentes de informacién y
elabora Documento segun lineamientos de la Gerencia
de Operaciones y en coordinacidon con dicha Gerencia .

. Jefe de Planificacion presenta informe final a Gerencia

de Operaciones y archiva copia.

. Fin
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Nombre: Analisis Juridico Proceso: JUR 01

VL.

VII.

INTRODUCCION

El procedimiento describe el conjunto de acciones que cumple la Unidad Juridica con el propdsito de
realizar Andlisis juridico de los expedientes ingresados al ILP y determinar titulares, tipo de derechos,
documento y su estado registral, a fin de que sirva de base para realizar el estudio registral de los
documentos de propiedad o posesion ingresados.

POLITICAS INTERNAS

Sobre la base de los expedientes ingresados por la Unidad respectiva y de una programacion
autorizada, la Unidad Juridica elabora los analisis juridicos de cada uno de los proyectos.

La Unidad Juridica verifica que los inmuebles amparados en los documentos ingresados al ILP tengan
viabilidad Juridica para elegibilidad.

El analisis juridico concluye con un informe que determine la situacion legal/registral del inmueble.
OBIJETIVO

Determinar la situacién legal en que se encuentran los inmuebles que amparan los documentos de
proyectos ingresados al ILP, a fin de garantizar si procede o no desde el punto de vista juridico, su
legalizacion.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.
BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

= Reglamento para la Calificacién de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
= Leyes Civiles y Registrales aplicables.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

=  Formato analisis juridico
= Expediente de trabajo

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
1. Gerencia de Operaciones

2. Unidad de Promocidén

3. Unidad de Ingenieria/Catastro

4. Unidad Registral

5. Unidad de Informatica

6. Gerencia Administrativa Financiera
7. Unidad de Archivo Institucional
Externos

1. Centro Nacional de Registros (CNR)
2. Beneficiarios

3. Propietarios
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Nombre: Analisis Juridico

Proceso: JUR 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

o

!

1
Secretaria de la Unidad
Juridica, entrega expedientes
de trabajo del proyecto al
Colaborador Juridico, segun
planificacion del proyecto.

A

Colaborador Juridico
Analiza informacidn e ingresa a
la Base de Datos del Sistema de

Legalizacidn Institucional, al
formato electrénico de andlisis
juridico correspondiente para
realizarlo.

BASE DE DATOS
Formato de Analisis Juridico.
Colaborador Juridico hace el “Andlisis
Juridico”.

A\ 4

Jefe de la Unidad Juridica da el control
de calidad al Estudio Juridico y si
procede se lo entrega a La Secretaria
de la Unidad para el escaneo y copias al
archivo Institucional y al de trabajo
luego actualiza.

|
®

1. Secretaria de la Unidad Juridica, de conformidad a la
Planificacion de los expedientes de trabajo, entrega al
Colaborador Juridico responsable los expedientes de trabajo
programados para la realizacion del Andlisis Juridico.

2. Colaborador Juridico, analiza la informacién y confronta la
informacion contenida en el expediente del Proyecto, tales
como el diagndstico de campo/ficha de campo (en su caso),
informe de inspeccion técnica/ficha de informacién
inmobiliaria, documentos de identidad, documento de
propiedad o posesidén. Ingresa a la base de datos la
informacion solicitada en el sistema:

a) Titular del documento de propiedad o posesion.

b) Tradente (persona que otorgé el derecho)

c) Tipo de Documento presentado y fecha de otorgamiento.

d) Sitiene o no antecedente inscrito, nUmero de inscripcion.

e) Ubicacidon geogréfica y naturaleza del inmueble (urbana o
rastica).

f)  Colindantes segun escritura de propiedad/posesion.

g) Area del inmueble segliin el documento, expresada en
sistema métrico decimal.

h) Situacién registral: Inscrito, presentado al registro, no
presentado con antecedente inscrito, sin antecedente
inscrito, no inscribibles.

i)  Observaciones.

j)  Conclusiones

k) Recomendaciones.

3. Colaborador Juridico hace “Andlisis Juridico” dentro del
Sistema de Legalizacién Institucional, el cual es un indicador de
Gestion, lo imprime y firma después del Vo. Bo. del Jefe de la
Unidad Juridica.

4. Jefe de la Unidad juridica, le da el control de calidad al
documento vy si esta de acuerdo lo remite a Secretaria de la
Unidad Juridica, para el escaneo y copia para el archivo del
expediente y el original lo remite al Expediente del Archivo
Institucional. Deja un original para el informe que se emita al
solicitante.
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Nombre: Analisis Juridico Proceso: JUR 01

DIAGRAMA NARRATIVA

5. El documento presentado puede o no tener
antecedente o pre-antecedente registral inscrito.

6. Si la parcela vinculada tiene antecedente inscrito
se hard estudio registral y se procedera de
conformidad al Procedimiento “Estudio Registral”.
Indicador de Gestion. EI cual es otro
procedimiento.

Antecedente o
pre antecedente
Inscrito?

Si

7. En caso de no existir antecedente inscrito, se

Colaborador Juridico realiza estudio catastral de la parcela vinculada y
Colaborador Realiza estudio sus colindantes a fin de descartar la existencia de
Juridico catastral de la parcela ] . .
Realiza estudio probable. antecedente InSCFItO, Sl encuentra antecedente
registral. inscrito procederd de conformidad al
Procedimiento descrito en “Estudio Registral”.

8. Lo pasa a la Secretaria de la Unidad Juridica.
Quien escanea el documento y lo distribuye:
Original para el propietario solicitante, una
copia al expediente de trabajo otro original al
Archivo Institucionales.

“Estudio Registral” se muestra
en el procedimiento JUR-04

Fin.

D
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Nombre: Estudio Registral Proceso: JUR 02

I INTRODUCCION

El procedimiento tiene por objeto realizar el estudio registral de los documentos ingresados de
proyectos al ILP, sobre su antecedente o pre antecedente inscrito.

. POLITICAS INTERNAS

La Unidad Juridica es responsable de ejecutar el estudio registral respecto de las escrituras o titulos de
propiedad presentados al ILP.

lll.  OBIJETIVO

Efectuar los Estudios Registrales de los inmuebles con antecedente o preantecedente inscrito o
carecen de antecedente a favor de titulares a ser beneficiados por el ILP, con el propdsito de conocer
su situacidn registral en cuanto a gravamenes, traspasos, servidumbres y cualquier situacién que
pueda afectar la titularidad del inmueble o respetar derechos de terceras personas.

IV. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

V. BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

= Reglamento para la Calificacién de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
= Leyes Civiles y Registrales aplicables.

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formato de Estudio Registral.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
= Gerencia de Operaciones
= Unidad Registral
= Unidad de Ingenieria/ Catastro
=  Gerencia Administrativa Financiera.
= Unidad Archivo Institucional

Externos
= Centro Nacional de Registros (CNR)

Pag. 167




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

Nombre: Estudio Registral

Proceso: JUR 02

DIAGRAMA

NARRATIVA

o

Y

1. Jefe de la Unidad Juridica verifica
gue los estudios registrales se
realicen de acuerdo a planificacién
del proyecto y aprueba programacién
de salida de técnico asignado y envia
copia a Gerencia Administrativa
Financiera.

A 4

2. Colaborador Juridico realiza
Estudio Registral en oficina o oficina
registral departamental e ingresa a
la base de datos del Sistema de
legalizacion Institucional.

Y

2. Colaborador Juridico revisa
informacién del anlisis juridico,
gravamenes, anotaciones
preventivas, situaciones registrales,
entre otros y realiza el Estudio
Registral.

\ 4

T
¥_/

3. Colaborador Juridico digita Estudio
Registral en la Base de datos y actualiza
la actividad en el Sistema de

Legalizacién Institucional.

1. Jefe de la Unidad Juridica, revisa que la distribucion
y ejecucion de los estudios registrales se realice de
acuerdo a planificacion de los proyectos. Si existe
necesidad de ampliar informacidon registral, se
programa salida a las oficinas de registro
departamentales.

2. Colaborador Juridico realiza el estudio registral en
oficina o en su caso en la oficina registral
departamental correspondiente, con el objeto de
efectuar un estudio registral considerando los
siguientes aspectos:

a. Verificacién de la informacidn del analisis juridico,
titular, nimero de inscripcidn, area registral y
ubicacion del inmueble.

b. Situacion de gravamenes/afectaciones:

anotaciones preventivas, embargos, servidumbres,

bien de familia, etc.

Situacidn de Traspasos.

d. Existencia de documentos en tramite, tipo,
situacion.

e. Situacidn registral: inscrito, presentado al registro,
no presentado al registro, carece de antecedente
inscrito.

f. En los casos de los documentos presentados al
registro deberd investigar su ubicacion y
determinar la situacién en que se encuentra, de
existir observaciones se deben especificar y citar
textualmente y determinar las posibles soluciones.

o

Con todo lo anterior llena y completa el formato del
estudio registral electréonico y alimenta la base de
datos de la realizacidn de la actividad con la fecha de
ejecucion.

3. Colaborador Juridico, digita la informacién en la
base de datos, incluyendo observaciones,
conclusiones y recomendaciones.
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Nombre: Estudio Registral

Proceso: JUR 02

DIAGRAMA

NARRATIVA

Procede?

Si No
4.1 Colaborador
Juridico determina 4.2. Colaborador
que procede, Juridico determina
alimenta base de que no Procede,
datos y remite a Jefe alimenta base de
Unidad Juridica datos y remite
Estudio a Jefe
* Unidad Juridica
para control de
Colaborador Juridico Solicita a la calidad.
Unidad Registro traslado de

Antecedentes Registrales y

Solicita Inspeccién previa ala
Unidad de Ingenieria/ Catastro.
Se conecta con Procedimiento d¢
ING/CAT.

A 4

5. Jefe Juridico revisa Andlisis Juridico y
Estudio Registral y remite a Archivo
Institucional y copia al archivo de
trabajo y al escaneo. En caso de
Proceder continua el proceso, solicita
Inspeccion de la Unidad de ING/ CAT
con Institucidn autorizada ( Este es otro
procedimiento).

4.1 El Colaborador Juridico si al finalizar el estudio
registral determina que PROCEDE la legalizacion,
alimenta la base de datos en el sistema de
legalizacion, imprime el Andlisis Juridico y Estudio
Registral en el formato correspondiente. Asimismo,
solicita traslado de antecedentes Registrales si el
antecedente se encuentra inscrito en el folio
personal, folio real manual, folio real computarizado
REGISAL | y REGISAL Il (VER FORMATO DE SOLICITUD
DE TRASLADO) vy si el estudio registral se realiza sobre
un Asentamiento, Lotificacién o Nuevo Asentamiento
Organizado, comunica a la Unidad de
Ingenieria/Catastro para solicitar inspeccidon previa
con la institucidn respectiva (Ver Procedimiento de
ING/CAT 02 ).

4.2. El Colaborador Juridico determina que el proceso
de legalizacion NO PROCEDE cuando se encuentre en
alguna de las siguientes situaciones: 1) Que el tiempo
de ejecucion del proceso de legalizacion exceda el
tiempo de financiamiento del ILP; 2) Que no cumpla
el proyecto con los requisitos establecidos por la
Institucion que financia; 3) Que el inmueble sea
intransferible o sea objeto ilicito de enajenacion de
conformidad a la ley. Imprime estudio y remite a Jefe
de la Unidad Juridica.

5. Jefe de la Unidad Juridica revisa el andlisis juridico
y El “Estudio Registral” (Indicadores de Gestion), y
lo aprueba, en caso de existir observaciones, lo
remite al Colaborador Juridico asignado para su
correccidon. Rubrica y la Secretaria de la Unidad
escanea el documento y envia el original al Archivo
Institucional, copia al expediente de trabajo y
escaneo al archivo digital. Asimismo, a través de la
Secretaria de la Unidad Juridica remite la solicitud de
traslado al Jefe de la Unidad Registral.

En base al Informe de Diagnostico de Comunidades
si el informe determina que procede el proyecto se
solicita a la Unidad de Ingenieria/Catastro,
Inspeccidn conjunta con Institucion autorizada.
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Nombre: Estudio Catastral para Emision de Denominacion Catastral Proceso: JUR 03
de la Parcela Probable.

I INTRODUCCION

El procedimiento tiene por objeto realizar el Estudio catastral de la parcela probable del Inmueble que
se pretende titular, sea este de naturaleza rustica o urbana y mediante el cual se establece la
existencia o inexistencia de antecedente registral.

Il.  POLITICAS INTERNAS

La Unidad Juridica es responsable de gestionar y ejecutar el estudio registral y catastral de los
inmuebles a titular a favor de beneficiarios atendidos por el ILP, parte de los diferentes programas de
legalizacion.

. OBIJETIVO

Efectuar los estudios registrales y catastrales de los inmuebles que carecen de antecedente inscrito a
favor de titulares a ser beneficiados por el ILP. Siendo necesaria la consulta de todos los sistemas
registrales a fin de agotar las posibilidades de encontrar dato de inscripcién para el inmueble.

IV. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

V. BASE LEGAL

=  Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

= Reglamento para la Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

= Leyes Civiles y Registrales aplicables

= |nstructivo para la elaboracidn de Estudios Catastrales de la Direccién de Catastro CNR.

VIIl. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Solicitud de Certificacién de Denominacién Catastral
= Estudio Catastral para Emision de Denominacién Catastral de la Parcela Probable.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
=  Gerencia de Operaciones
= Unidad de Catastro.
= Unidad de Ingenieria/Catastro.
= Unidad de Registro
Externos
Centro Nacional de Registros (CNR)
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Nombre: Estudio Catastral para Emision de Denominacion Catastral

de la Parcela Probable.

Proceso: JUR 03

DIAGRAMA

NARRATIVA

( Inicio >

4

Jefe de Unidad Juridica recibe expedientes
para efectuar el Estudio Catastral para la
emision de Denominacién Catastral de la

Parcela Probable:

- Documento de propiedad o posesion.

- DUl'y NIT (en caso de tenerlo) , de
beneficiario.

- Ficha de campo.

- Ficha de Informacién Inmobiliaria.

- Vinculacién Catastral con plano impreso.
- Andlisis Juridico y Estudio Registral.

- Informe Legal.

y

Colaborador Juridico realiza
Estudio Catastral para la emision de la
Denominacion Catastral de la parcela probable.

Algunos aspectos a considerar:

-Identificacién del inmueble

- Consulta los sistemas registrales

- Consulta indice de propietarios del Registro de
la Propiedad

- investiga al proveedor.

- Sihay antecedente registral se determina si
corresponde al inmueble a legalizar.

- Realizar estudio Registral

- Posesion sobre el inmueble sea superior a 10
afos.

- Luego ingresa la informacion en el Sistema de
Legalizacion.

y

Jefe de la Unidad Juridica Ingresa al Sistema
de Legalizacion y remite documento a secretaria

de la Unidad /7
Sistema

y

Secretaria de la Unidad escanea el documento,
saca copias y remite original al archivo
Institucional.

1. Jefe de Unidad Juridica a través de la Secretaria de
la Unidad, recibe del Jefe de la Unidad de
Ingenieria/Catastro  los  expedientes con la
informacién requerida para efectuar el Estudio
Catastral para emision de Denominaciéon Catastral
de la Parcela Probable.

El expediente debe contener:

a. Documento de Propiedad o Posesion

b. DUl y NIT (en caso de tenerlo) de beneficiario
c. Ficha de Campo.

d. Ficha de Informacién Inmobiliaria.

e. Vinculacidn Catastral con plano impreso.

f. Analisis Juridico y Estudio Registral.

g. Informe Legal.

2. Colaborador Juridico, realiza Estudio Catastral del
CNR para la emision de Denominacion Catastral de la
Parcela Probable, considerando los siguientes
aspectos siguientes :

g. ldentificacién del inmueble: ubicacidn, naturaleza,
area catastral, area segin documento.

h. Consulta todos los sistemas registrales, a fin de
agotar las posibilidades de encontrar documento
inscrito.

i. Consulta en indice de propietarios del Registro de
la Propiedad e investiga al poseedor,
tradente/vendedor, antecesores de conformidad
al principio registral de tracto sucesivo; se
investiga a los colindantes segin documento
presentado, colindantes de campo y segun
catastro, a fin de agotar las posibilidades de
encontrar documento inscrito.

j. En caso que aparezca antecedente registral, se
determina si este corresponde al inmueble a
legalizar y si el tracto sucesivo es consecuente con
la informacion o si el tracto se ha interrumpido.

Si tiene antecedente inscrito realiza estudio registral
y catastral para determinar si existe cabida registral
agotada.
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Nombre: Estudio Catastral para Emision de Denominacion Catastral

de la Parcela Probable.

Proceso: JUR 03

DIAGRAMA

NARRATIVA

Tiene
antecedente
inscrito?

No

Si

3.2 Colaborador
Juridico
Realiza Estudio
Registral JUR-02

3.1 Colaborador Juridico
Imprime Estudio
Catastral y Solicitud de
Certificacion de
Denominacién

Estudio Catastral y Solicitud de
Certificacion Denominacion
Catastral ( Formatos)

|

4. Colaborador Juridico agrega estudio
catastral y solicita aprobacién y firma de
solicitud e Certificacion de Denominacion
Catastral.

l

5,6y 7. Jefe de la Unidad Juridica aprueba
Estudio y firma de solicitud. Se conecta con
Procedimiento de ING/CAT Aprobacion de
planos. Entrega documento original al archivg
Institucional a través de la secretaria de la
unidad.

l
C D

f. Que la posesidn ejercida por el interesado sobre el
inmueble sea superior a 10 afios o en su defecto que
unido al de su antecesor se iguale o supere.

g. Analiza que el documento presentado se considere
justo a favor del interesado.

h. Ingresa la informacién en el Sistema de Legalizacion.

3.1 Colaborador Juridico revisa de forma conjunta con
Técnico de Ingenieria/Catastro, el Estudio Catastral para
emision de Denominacidn Catastral.

3.2 Colaborador Juridico imprime el Estudio Catastral para
emision de Denominaciéon Catastral de la Parcela
Probable, lo firma y sella. También imprime la Solicitud
de Certificacion de Denominacion Catastral para firma
del Coordinador Juridico notario).

3.3 De encontrarse antecedente inscrito, realiza el estudio
registral, seglin procedimiento JUR-04.

4. Colaborador Juridico agrega el estudio catastral al
expediente de trabajo, solicita al Jefe de la Unidad
Juridica la firma de la Solicitud de la Denominacion
Catastral (Ver Formato Estudio Catastral para la Emision
de la Denominacion de la parcela probable y formato de
solicitud de denominacion catastral).

5. Jefe de la Unidad Juridica revisa Estudio Catastral para
la emision de la Denominacién Catastral de la parcela
probable y firma solicitud de denominacién catastral,
actualiza el Sistema de Legalizacion Institucional vy
entrega a la Secretaria de la Unidad Juridica en |
documento.

6. Secretaria de la Unidad Juridica saca copia del
documento, lo escanea y lo anexar al expediente de
trabajo y remite copia a la Unidad de Ingenieria/Catastro
y el original al archivo Institucional.

7. Este procedimiento se conecta con el Procedimiento
de ING/CAT 04 aprobacidn de planos.
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Nombre: Estudio Técnico Juridico para la Calificacién de Proyectos Proceso: JUR 04

de Interés Social (CIS).

VI.

INTRODUCCION

Este procedimiento tiene por objeto realizar el Informe Técnico Juridico para la Calificacion de Interés
Social como parte del procedimiento de Calificacién de Interés Social, el cual se da a Comunidades,
cuando se tiene una calificaciéon de Parcelacién habitacional de desarrollo progresivo emitida por el
VMVDU o una recomendacion de la Municipalidad cuando tiene planes de desarrollo Local 6 a una
parcelacién, en este Ultimo caso cuando ya se tiene el permiso de parcelacién de la Institucion
competente.

POLITICAS INTERNAS

= La Unidad Juridica es responsable de gestionar y ejecutar el Informe Técnico Juridico para la
Calificacion de Interés Social, a efecto de determinar que los Proyectos sean destinados a
favorecer a familias de escasos recursos econémicos.

= Se concederd la Calificacién de Interés Social, previo cumplimiento de los requisitos de Ley y
cuando el precio del lote no exceda los US$15,000.00.

OBIJETIVO

Efectuar el Informe Técnico Juridico de los Proyectos, mediante los cuales se recomienda al Concejo
Directivo del ILP, confieran la Calificacidon de Interés Social a los proyectos destinados a favorecer a
familias de escasos recursos econémicos y que la requieran de conformidad al Reglamento para la
Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP. Esta calificacidon tiene como beneficio la
reduccion en los aranceles para tramites de registro y catastro ante el Centro Nacional de Registros.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

Leyes Civiles y Registrales aplicables.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Requisitos para Calificacidon de interés social por el instituto de legalizacién de la propiedad.
Formato de Solicitud de Calificacion Proyecto de Interés Social.

Formato de Informe Técnico Juridico para la Calificacion de Interés Social para proyectos de
Tugurios y Zonas Marginales (electrdnico)

Formato de Solicitud Calificacion proyecto de Interés Social para proyectos de vivienda o lotes con
servicios urbanos o rurales.
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Nombre: Estudio Técnico Juridico para la Calificacién de Proyectos Proceso: JUR 04
de Interés Social (CIS).

Formato de Resolucidon de Calificacion de Interés Social.
Calificacion de Interés Social.
= Certificacion de CIS

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
= Director Ejecutivo
=  Gerencia de Operaciones
= Gerencia Administrativa Financiera
=  Archivo Institucional
Externos
= Propietario solicitante
= |nstitucion Gubernamental
= Centro Nacional de Registros (CNR)
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de Interés Social (CIS).

Nombre: Estudio Técnico Juridico para la Calificacién de Proyectos

Proceso: JUR 04

DIAGRAMA

NARRATIVA

< Inicio >

'

Recepcionista recibe a propietario particular
quien solicita calificacion de interés social de
proyectos, quien avisa a la secretaria de la
unidad juridica para que lo atienda.

Secretaria de la Unidad Juridica, atiende a
propietario particular y revisa documentacion de
acuerdo a requisitos para calificacion de interés

social

Documentacion anexa

Y

Secretaria de Unidad de Ingenieria/ Catastro,
entrega documentacion recibida al Jefe de la
Unidad Juridica

ion de parcelacion
habitacional

Personeria juridica,
otros

Y

Expediente de Solicitud de
Calificacion de interés social
del proyecto

Jefe le da control de calidad a la informacién
recibida y solicita a la GO autorizacion para
crear codigo de expediente en el sistema de
legalizacion y asigna a colaborador juridico al
expediente .

]
0

1. Recepcionista recibe al propietario solicitante de la

Calificacién de Interés Social y llama a la Secretaria de
la Unidad Juridica para que lo atienda.

. Secretaria de la Unidad Juridica, atiende al solicitante

propietario y verifica que la documentacién de
ingreso del expediente para Calificacion de Interés
Social, contiene todos los requisitos solicitados :

e Solicitud de Calificacion de Proyecto de interés
Social.

e C(alificacion de parcelacion  Habitacional de
Desarrollo Progresivo del proyecto (
banderita)

e Permiso de Parcelacion otorgado por el VMVDU
o Alcaldias con Planes de Desarrollo Local. (Copia
de resolucidn y plano vigente).

e Fotocopia de Esquema de ubicacién del Proyecto
(tamafio carta)

e Certificacion extractada original reciente del
inmueble donde se encuentra inscrito el proyecto

e Fotocopia de personeria Juridica ( Fotocopia de
escritura  inscrita de la  constitucion de Ia
sociedad, NIT de la Sociedad, Credencial del
representante legal de la sociedad, DUl y NIT del
representante legal)

e Fotocopia del DUl y NIT del propietario del
inmueble ( si se tratase de persona natural)

e Constancia extendida por el propietario del
proyecto en la que se haga constar el valor de
cada uno de los lotes o unidades habitacionales;
si fuese financiado por el Fondo Social para la
Vivienda (FSV), la constancia mencionada deberd
ser emitida por dicha Institucion.

. Secretaria de la Unidad Juridica luego de revisar la

documentacion que este completa de acuerdo a los
Requisitos para Calificar de Interés Social por el ILP.
Entrega documentos al Jefe de la Unidad Juridica.

. Jefe de la Unidad Juridica revisa y le da control de

calidad a la documentacion y solicita al Colaborador
Juridico.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Colaborador Juridico, recibe expediente y
realiza Estudio Registral .

Colaborador Jurl’dic{) elabora “ Informe
Técnico Juridico para calificacion de
Interés Social”. Alguna de las partes de
dicho Informe son , titular, No. de
inscripcion, area, ubicacion,
gravamenes, embargos, traspasos,
situacion registral , valor de los lotes,
revision lotes segun resolucion, entre
otros .

Formato electrénico de “Informe Técnico
Juridico para la Calificacion de Interés
Social”.

Colaborador Juridico, alimenta el Sistema
de Legalizacion Institucional e imprime el
Informe Técnico Juridico parala
Calificacion de Interés Social. y actualiza el
seguimiento de la actividad planificada en

el Sistema de Legalizacion Instit7rcional.
Datos directos

del sistema

“Informe Técnico Juridico para la
Calificacion de Interés Social”.

5. Colaborador Juridico recibe expediente y realiza el
Estudio Registral con el objeto de verificar y
determinar lo siguiente: a) Si tiene propietarios
conocidos y si tiene inscripcion registral; b) estado
Juridico y registral del inmueble en que se desarrolld
la urbanizacién, lotificaciéon, parcelacién o tugurio; c)
comprobar el tipo de propietario y tipo de derecho;
d) area/ resto registral; d) afectaciones / gravamenes
y en general todos los aspectos legales.

Para determinar si procede la recomendacidon de
calificacion de proyecto de Interés Social efectuard un
“Informe Técnico Juridico para la calificacion de Interés
Social” que contiene.

e Verificacion de titular, nUmero de inscripcién, area
registral y ubicacion del inmueble.

e Sjtuacion de Gravamenes: anotaciones
preventivas, embargos, servidumbres, bien de
familia, etc.)

e Sijtuacion de Traspasos.

e Existencia de documentos en tramite, tipo de
derecho.

e Situacion registral: inscrito, presentado al registro,
no presentado al registro, carece de antecedente.

e En los casos de los presentados al registro debera
ubicar el documento y determinar la situacién en
que se encuentra y si existen observaciones,

debera especificarlas y consultar las posibles
soluciones.

e Revision del valor de lotes que no exceda a
US$15,000.00

e Revision de los lotes aprobados en el plano de
acuerdo a resolucién de la Institucion
correspondiente.

Con todo lo anterior llena y completa el Formato del
Informe Técnico Juridico para la Calificacion de Interés
Social y alimenta la base de datos del sistema institucional.

5.1 Colaborador Juridico al finalizar el Informe Técnico
Juridico para la Calificacién de Interés Social,
recomienda la procedencia o denegatoria de la
Calificaciéon de Interés Social. Si determina que
procede la recomendacién alimenta la base de datos e
imprime el “Informe Técnico Juridico parala
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de Interés Social (CIS).

DIAGRAMA

NARRATIVA

7

Jefe de la Unidad Juridica, le da
el control de calidad a la
informacion

Informe Técnico Juridico
para Calificacion de
Interés Social.

A 4

Gerente de Operaciones, revisa
informe, si procede lo remite a la
secretaria de la Direccion Ejecutiva
para que realice : La Resolucion de
la Calificacion de interés social y La
Calificacion de Interés Social .

Informe Técnico Juridico
para Calificacion de Interés
Social.

v
Secretaria de la Direccion
Ejecutivas procede a elaborar
“La Resolucion de la
Calificacion de Interés Social’
¥ La “Calificacion de Interés
Social”

“Resolucion de
Calificacion de
Interés Social”.

Interés Social’”.

v
Director Ejecutivo procede a
revisar y aprobar la Resolucién
de la Calificacién de Interés
Social y la Calificacion de
Interés Social.

Resolucién de CIS (
foirmada por presidente del
consejo directivo del ILP

Calificacion de Interés
Social.( Firmada pro DE)

Secretaria de la Direccion Ejecutiva, recibe
los documentos originales firmados y
remite a la GO, para distribucién de la

documentacion. Si es un expediente que se
esta legalizando:  original al archivo

Institucional a través de la Unidad Juridica,

copia al expediente de trabajo, y escaneo

al archivo electronico para consulta, si el
interesado es particular el original de la
Calificacion Juridica es para el y copia al
archivo Institucional del ILP y copia &l [

> y Control.

expediente de trabajo y escaneo al archivo |reporte, pericdico de
electrénico. Calificacion de Interés Social

del ILP , emitidas del Sistema

de Legalizacion Institucional.

!
e

Calificacion de Proyecto” vy actualiza el seguimiento de la
planificacion en el Sistema de Legalizacién Institucional.
5.2. Si el Colaborador Juridico determina recomendacidn
de No procede por no cumplir con requisitos de ley,
recomendard la denegatoria.

6. Jefe de la Unidad Juridica revisa el Informe Técnico
Juridico para la Calificacion de Interés Social vy lo
aprueba. En caso de observaciones, lo remite al
Colaborador Juridico asignado para su correccién. Firma el
Informe Técnico Juridico y la Secretaria de la Unidad lo
envia a la Gerente de Operaciones para revision previo al
Consejo Directivo.

7. Gerente de Operaciones revisa Informe técnico para la
Calificacién de Interés Social vy si procede lo remite a la
secretaria de la Direccién Ejecutiva para que continte el
proceso y emita la “Resolucion de Calificacion de Interés
social” (que firma el Director presidente del Consejo
Directivo del ILP )y (“Calificacion de Interés Social”’ que
firma el Director del ILP) .

8. Director Ejecutivo revisa ambos documentos y firma si
esta de acuerdo “Calificacion de Interés Social”,
posteriormente a la “Resolucién de Calificacién de Interés
Social”. Ambas las remiten a la Secretaria de la Direccidon
Ejecutiva.

9. Secretaria de la Direccidn Ejecutiva alimenta el Sistema
de Legalizacion Institucional, el registro de de las
Calificaciones de Interés Social, deja copia en duro,
escanea el documento y remite la original a la Gerente de
Operaciones. Imprime periédicamente control de
calificaciones de Interés social emitidas por el ILP, para
reportes especificos.

10. Gerente de Operaciones, a través de la Unidad
Juridica, remite el original al solicitante externo (particular)
y deja copia al archivo Institucional. En los casos internos
a los cuales se les esta legalizando el proyecto, se remite el
original al archivo Institucional, copia al expediente de
trabajo y escaneo al expediente de consulta, para
continuar con el proceso de legalizacién del inmueble.
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INTRODUCCION

El presente procedimiento comprende tres tipos de propietarios de los inmuebles a legalizar vy
dependiendo de esto se le solicita documentacion:

todas las acciones necesarias para obtener del propietario particular, el compromiso escrito de
transferir un inmueble de su propiedad, a favor de las familias que conforman un Asentamiento
Marginal, mediante un Convenio de Transferencia suscrito con un representante de la comunidad.

También comprende todas las acciones necesarias para obtener del Municipio propietario, el
compromiso escrito de transferir un inmueble de su propiedad, a favor de las familias que conforman
un Asentamiento Marginal, mediante un Acuerdo Municipal

Comprende todas las acciones necesarias para obtener de la Institucién Propietaria, el compromiso
escrito de transferir un inmueble de su propiedad, a favor de las familias que conforman un Proyecto o
Asentamiento Marginal mediante Solicitud.

POLITICAS INTERNAS

= Este procedimiento se hace de conformidad a lo estipulado en el Art. 8, numeral 8.4.2 del
Reglamento para la Calificacién de Interés Social.

= E|l Convenio de Transferencia entre las partes cuando es propietario particular del inmueble; El
Acuerdo Municipal, cuando el propietario del inmueble es la Alcaldia Municipal, la nota de
autorizaciéon de transferir, cuando el propietario es una institucidn; deben obtenerse previo al
informe legal.

OBIJETIVO
= Obtener un Convenio de Transferencia entre el propietario de un inmueble donde se encuentra

desarrollado un Asentamiento Marginal y la Comunidad, a fin de establecer forma de transferencia
y atender las recomendaciones técnicas de las Instituciones autorizadas.

= Obtener un Acuerdo Municipal mediante el cual se autoriza transferir un inmueble donde se
encuentra desarrollado un proyecto o Asentamiento Marginal, a fin de establecer forma de
transferencia y precio.

= Obtener una nota de parte de la Institucion propietaria de un inmueble donde se encuentra
desarrollado un Asentamiento Marginal, a fin de que se autorice la legalizacidn a través del ILP.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991
Reglamento para Calificaciones de Proyectos de interés Social por parte del ILP
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP
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VL.

VII.

Leyes Civiles, Notariales y Registrales aplicables.
Cdédigo Municipal

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Documento Privado Autenticado
Certificacién de Acuerdo Municipal
Documento Privado

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
Direccién Ejecutiva
Gerencia de Operaciones
Gerencia Administrativa Financiera
Unidad de Ingenieria/ Catastro
Unidad de Promocion
Unidad de Archivo Institucional

Externos
Propietario Particular
Representantes de la Comunidad
Concejo del Municipio Propietario
Institucidn autorizada
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DIAGRAMA

NARRATIVA

.

( INICIO )

1. Jefe de la Unidad de Ingenieria/ Catastro
remite a jefe de la Unidad Juridica copia de
informe favorable para continuar proceso de

parte de de la institucion responsable posterior a
inspeccion requerida.

N

2. Jefe de la Unidad Juridica analiza informe ,
conjuntamente con analisis juridico, estudio
registral realizados previamente.
Verifica el tipo de propietario del inmueble

Propietario del inmueble

!

N

|

a) ) 0
ALCALDIA
PARTl‘CULAR MUNICIPAL INSTITUCION
v

3
‘ ‘ Propietario particular ‘ ‘

3.1 Colaborador Juridico elabora formato
solicitado, si le faltan documentos de de
identidad del propietario y representante del
asentamiento los solicita a al Unidad de
Promocion

v

3.2 Propietario revisa el formato donde se
compromete atender las recomendaciones
técncias y y respetar el valor estimado de Iso
lotes y en su caso forma de pago,

3.3 Propietario y representante de la Comunidad
firman “Convenio de Transferencia entre las
partes”, en presencia de un notario.

v

3. 4 Colaborador Juridico recibe el Convenio y
lo escanea luego remite al archivo Institucional
y copia del trabajo.

Conv
transferencia entre las
partes

enio de

1. Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro, en base a la
inspeccion previa conjunta con Instituciones autorizadas,
la cual ha sido favorable. Notifica Al Jefe de la Unidad
Juridica, el informe de dicha Institucion, el cual indica el
tipo de proceso que se realizard al proyecto y las
recomendaciones técnicas solicitadas por dicha Institucion,
para ser atendidas por el propietario.

2. Jefe de Unidad Juridica, analiza dicho informe,
conjuntamente con el analisis juridico y estudio
registral realizados previamente al proyecto, verifica el
tipo de propietario y lo clasifica para continuar con
los documentos requisitos del proceso. Pudiéndose
presentar lo siguiente:

a) Propietario Particular (persona natural, persona
juridica)

b) Propietario Alcaldia Municipal

c) Propietario Institucion.

3. SIEL PROPIETARIO DEL INMUEBLE ES UN
PARTICULAR

Jefe de la Unidad Juridica, asigna a Colaborador
Juridico a elaborar “formato de convenio de
transferencia entre las partes”.

3.1. Colaborador Juridico, elabora Formato solicitado y
se comunica con el propietario y comunidad para
establecer lugar, dia y hora para su revision. Si no se
encuentran completos los documentos de identidad
del propietario y el representante del Asentamiento,
estos se solicitan a la Unidad de Promocion.

3.2. Propietario particular revisa el formato del
Convenio de Transferencia, se compromete a atender
las recomendaciones técnicas y complementa la
informacion del valor estimado de los lotes, forma de
transferencia (donacién, compraventa) y en su caso,
forma de pago.

3.3. Propietario y representante de la Comunidad
firman el “Convenio de transferencia entre las partes”
a presencia de un NOTARIO de ILP.

Pag. 180




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos
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DIAGRAMA NARRATIVA
3.4. Colaborador lJuridico, informa resultado de
@ firma del “Convenio de transferencia entre las
partes” al Jefe de la Unidad Juridica, quien remite a
4 la Secretaria de la Unidad, para enviar el original a
ALCALDIA MUNICIPAL la Unidad de Archivo Institucional, se escanea el
v documento y se agregue fotocopia al expediente de

4.1 Jefe de Unidad Juridica,
recibe de la Unidad de
Ingenieria/ Catastro, informe de 4.
Institucién autorizada. Revisa y
analiza el informe con el
Analisis Juridico y Estudio
Registral. Asigna a Colaborador
Juridico para que elabore le
modelo de Acuerdo Municipal. a1
v
4.2 Colaborador Juridico
proporciona modelo de acuerdo
municipal a Secretaria o
Sindicatura Municipal.

4.3 Secretario o Sindico
Municipal somete el punto de
agenda a la sesion ordinaria o
extraordinaria del Consejo
Municipalz aprueba.

4.4 La Unidad de Promocién 4.2
recibe de la Secretaria
Municipal certificado del
acuerdo Municipal y lo remite al

Colaborador Juridico. 43

4.5 Colaborador Juridico recibe
certificacion de “Acuerdo
Municipal”, para continuar
proceso. Remite documento al
Archivo Institucional y agrega

fotocopia al expediente de
trabajo. “Acuerdo

Municipal”

trabajo.

S| EL PROPIETARIO DEL INMUEBLE ES LA ALCALDIA
MUNICIPAL.

Se continua con el siguiente proceso para obtener
un ACUERDO MUNICIPAL.

Jefe de la Unidad Juridica recibe informe de
Institucién autorizada, remitido por Jefe de la
Unidad de Ingenieria/ Catastro, revisa informe y
andlisis Juridico y Estudio Registral realizado
previamente. Asigna a Colaborador Juridico para
que elabore el “modelo de Acuerdo Municipal” y
solicite al Consejo Municipal de la Jurisdiccion
donde se situa el inmueble, emita el acuerdo de
autorizacién de legalizacion a favor de las personas
gue lo habitan y estableciendo precio y forma de
pago en caso necesario.

|ll

Colaborador juridico proporciona modelo de
acuerdo municipal a la Secretaria o Sindicatura
Municipal.

Secretario o Sindico Municipal somete el punto de
agenda a la sesion ordinaria o extraordinaria del
Consejo Municipal y aprueba.

4.4 La Unidad de Promocion recibe de la Secretaria

Municipal Certificacién del Acuerdo Municipal y lo
remite al Colaborador Juridico.

4.5 Colaborador Juridico recibe
certificacion del acuerdo Municipal,
escanea, remite a Unidad de Archivo y
agrega fotocopia en expediente de
trabajo.
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DIAGRAMA NARRATIVA
C INICIO D
s 5. S| EL PROPIETARIO ES UNA INSTITUCION
| c) INSTITUCION | _ -
v 5.1 Se obtiene una nota de parte de la Institucion
5.1

Institucion Propietaria del Inmueble,
remite NMola donde detallando donde
se encuentra desarrollando el
asentamiento en la cual solicita e/
apoyo del ILP y autorizando la
Legalizacion.

Nota de La
Institucion
Propietaria

52
Jefe de la Unidad Juridica recibe
informe de Instituciéon autorizada
remitido por la Jefatura de Ingenieria/

Catastro , revisa informe conjuntamente

con el analisis juridico y Estudio

Registral realizado previamente .
Asigna Colaborador Juridico para para
ge stionar ante representante legal wuna
nolta solicitando el apoyo del ILP ., para

legalizacion del inmueble

A
5.3
Representante Legal firma nota oficial
en la cual autoriza la Legalizacion del
inmueble a favor de los beneficiarios y
acepta las sugerencias del informe de
la Institucién autorizada y su

compromiso_por cumplirlo
P - P

54
Secretaria de la Direccion Ejecutiva
del ILP , recibe nota de /a Institucion
Propietaria y la pasa a la Direccion
Ejecutiva para su conocimiento y
margina cion a la Gerencia de
Operaciones y Unidad Juridica.

v
5.5
Secretaria de la Unidad Juridica, recibe
la informacion e informa al Jefe de la
Unidad Juridica y al Colaborador
Juridico responsable del proyecto a fin
de escanear y agregar copia al
expediente de trabajo.

v
C FIN D

propietaria de un inmueble donde se
encuentra desarrollado un Asentamiento
Marginal, a fin de que se autorice la
legalizacion a través del ILP.

5.2 Jefe de la Unidad Juridica recibe informe de
Institucion autorizada, remitido por Jefe de
la Unidad de Ingenieria/ Catastro, revisa
informe y analisis Juridico y Estudio Registral
realizado previamente. Asigna un
colaborador juridico para gestionar ante el
representante legal una nota en la cual
solicitan el apoyo del ILP para la legalizacion
del inmueble en que se asienta la
comunidad.

5.3 Institucién propietaria a través de su Unidad
Juridica analiza la solicitud y tramita ante el
representante  legal respuesta  oficial
mediante nota en al cual autoriza Ia
legalizacion del inmueble a favor de las
familias que los habitan a través del ILP.
Representante legal firma nota de respuesta
y envia correspondencia a la Direccion
Ejecutiva del ILP.

5.4. Secretaria de la Direccién Ejecutiva recibe,
pasa a Director Ejecutivo para su
conocimiento y margina a Unidad Juridica.

5.5 Secretaria de Unidad Juridica recibe le
informa a Jefatura y Colaborador Juridico
responsable, escanea y agrega copia a
expediente de trabajo.

Fin.
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VL.

VII.

INTRODUCCION

El Andlisis Técnico Juridico tiene como objeto aprobar el levantamiento perimétrico y plano de
desmembracion, presentado por la Unidad de Ingenieria/Catastro. Dicha aprobacién es elaborada
conjuntamente por el Colaborador Juridico y el Técnico de Ingenieria/Catastro que establecen que el
levantamiento perimétrico presentado es conforme al inmueble a legalizarse, contenido en el
antecedente registral a favor del beneficiario y que el plano de desmembracién corresponde al
perimetro aprobado y la distribucién en campo.

Inicia con la aprobacion del plano perimétrico y de desmembracién, en su caso, por la Unidad
Ingenieria/Catastro y finaliza con la Resolucién del Analisis Técnico Juridico cuyo propdsito es aprobar
el plano perimétrico y de desmembracién, en su caso.

POLITICAS INTERNAS

La revisidon del plano perimétrico y la distribucion en campo debera realizarse posteriormente a la
aprobacion técnica del plano.

OBIJETIVO

Verificar la calidad de levantamiento topografico del inmueble en relacion a los antecedentes
registrales y catastro, con el propdsito de garantizar que el plano refleja la realidad fisica y registral.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Juridica.
Unidad de Ingenieria/Catastro

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991

Reglamento para la Calificacién de Proyectos de Interés Social por parte del ILP
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

Leyes Civiles, Notariales y Registrales aplicables

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Plano borrador por Unidad de Mediciones
Montaje de Plano en Catastro

Plano de porciones registrales
Antecedentes registrales

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
Gerencia de Operaciones
Unidad de Catastro
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad de Mediciones

Externos: Ninguno
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DIAGRAMA

NARRATIVA

( Inicio )
v

Secretaria de la Unidad de
Ingenieria/ Catastro remite a la
Secretaria de Unidad Juridica

Plano perimétrico aprobado y plano
de desmembracién elaborado con
la documentacién anexa.

v

Plano Perimetrico

| Plano de'desmembracion
—Documentos anexos

( Montaje, escrituras,
otros)

Secretaria de la Unidad Juridica en base a
autorizacion del Jefe entrega al
Colaborador Juridico la documentacion

v

Colaborador Juridico analiza
exhaustivamente toda la informacién,
confrontacién de planos con analisis
juridicos y antecedentes registrales.

v

Colaborador Juridico y Técnico de
Ingenieria/ Catastro, revisan el montaje
catastral y verifican que no exista
invasién de parcelas. También revisan
plano de desmembracién

1. Secretaria de la Unidad Juridica recibe de la Secretaria de la

Unidad de Ingenieria/Catastro el plano perimétrico y plano
de desmembracién elaborado, el cual ya dio su revision
técnica. Anexando al expediente la siguiente documentacion:

Copia del plano del Levantamiento Perimétrico

Montaje del plano en catastro

Esquema de porciones registrales (en caso de ser necesario).

La escritura de propiedad o posesion

Vinculacidn catastral de colindantes

Reconstruccién de inmueble segin antecedente (en caso el
inmueble tenga mas informacion necesaria).

S0 a0 oo

. Secretaria de Unidad Juridica, en base a instrucciones de la

Jefatura de la Unidad Juridica, entrega expediente al
Colaborador Juridico responsable del proyecto.

Colaborador Juridico analiza exhaustivamente toda la
documentaciéon entregada; debe también efectuar una
revision y confrontacién de los planos contra el Analisis
Juridico y los Antecedentes Registrales, en los aspectos
siguientes:

. Areas registrales vrs. Areas de levantamiento vrs. Areas Catastrales.
b. Porciones registrales vrs. levantamiento fisico.
c. Titulares porcion fisica vrs. porciones registrales vrs. propietarios

Catastrales.

. Colindantes porcion fisica vrs. Porciones registrales vrs. colindantes

Catastrales, tomando en cuenta que los colindantes son personas
naturales o juridicas.

. ldentificacion si procede la reunidon de inmueble, remediciones,

segregacion  sin  transferencia, titulacion de inmuebles,
desmembraciones en cabeza de su duefio.

Identificar tipos servidumbre, las relacionadas en escritura de
propiedad y/o levantadas durante la medicion.

. Las calles que aparecen en la escritura vrs. en el plano vrs catastro u

otras vias de acceso

. ldentificar porciones que quedan divididas por calles, caminos,

servidumbre o por accidentes naturales (rios, quebradas).

Colaborador Juridico conjuntamente con el Técnico de
Ingenieria/ Catastro, revisard el montaje catastral y verificaran
gue no exista invasion de parcelas. Asimismo revisara plano de
desmembracién y verificara que todos los lotes tengan salida.

En caso de existir inconsistencias se haran Informe conjunto al
lefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro y Juridico, para que la
Unidad de Mediciones realice las correcciones pertinentes.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Colaborador Juridicoy Técnico de
ingenieria/ Catastro, luego de revisar
conjuntamente la documentacién
emiten el “ Analisis Técnico
Juridico”. (ATJ)

v

Analisis Técnico Juridico ( ATJ)

Copia (ATJ)

Colaborador Juridico y Técnico de
Ingenieria/ Catastro, firman el
Analisis Técnico Juridico y actualiza
el Sistema de Legalizacién
Institucional.

A

Secretaria de Unidad Juridica
escanea el ATJ luego envia el
original al Archivo Institucional y copia
al Archivo del Expediente de trabajo.

v

C )

4. Colaborador Juridico conjuntamente con Técnico de
Ingenieria/Catastro elaboran el Andlisis Técnico Juridico
(ATJ) el cual contiene:

a. Analisis Juridico
b. Analisis Técnico

c. Conclusiones y Recomendaciones. En las
recomendaciones se especifican los actos o contratos
previos que deben de ejecutarse: reunién de
inmuebles, remedicion de inmuebles, titulacion de
inmuebles, desmembracidon en cabeza de su duefio,
entre otros.

d. En caso de Observaciones se determinara la solucién
que debera ser ejecutada previamente a la emisidn del
visto bueno del plano perimétrico.

5. Colaborador Juridico elabora el Analisis Técnico Juridico
conjuntamente con el Técnico de Ingenieria/Catastro,
firman el informe y solicitan Vo. Bo. de los jefes
correspondientes. Luego Actualiza la actividad en el
Sistema de legalizacion Institucional. y entrega el informe
a la Secretaria de la Unidad Juridica.

6. La Secretaria de la Unidad Juridica, remite original del
informe ATJ a la Unidad de Archivo Institucional, escanea
informe para el archivo de consulta vy agrega fotocopia al
expediente de trabajo.

Fin
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I INTRODUCCION

Con la aprobacién de los planos de perimetro y/o desmembracién aprobados por el Centro Nacional de
Registros, la Unidad Juridica creard un expediente para escrituracién que a su vez servira como
antecedente para cuando deban realizarse los actos previos o contratos necesarios en el proceso de
escrituracién de un inmueble a favor de los beneficiarios del ILP.

Il.  POLITICAS INTERNAS

Solamente se iniciardn los procesos de escrituracién de proyectos y beneficiarios que cumplan con
requisitos técnicos, legalesy de documentacion requeridos para cada tipo de proceso.

.  OBIJETIVO

Verificar que el expediente contenga la documentacién y/o informacién para efectuar los actos
previos o contratos necesarios para la escrituracion de un inmueble a favor de los beneficiarios del ILP.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Juridica.
Unidad de Ingenieria/Catastro

V.  BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991

= Reglamento para Calificaciones de Proyectos de interés Social por parte del ILP
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

= Leyes Civiles, Notariales y Registrales aplicables

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Expediente para Escrituracion
= Listas de Chequeo de requisitos para escrituracion

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad de Promocion

= Gerencia de Operaciones

Externos
= Centro Nacional de Registro ( CNR)
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DIAGRAMA NARRATIVA
< Inicio >
v 1. Jefe de la Unidad Juridica, de conformidad a

Jefe de Unidad Juridica, en
base a las metas v planificacién
del expediente. solicita al
Colaborador Juridico la creacién
del expediente de escrituracién

v
Colaborador Juridico prepara
expediente de escrituracion y
complementa los insumos
necesarios pro tipo de proceso :
Reunién de inmuebles,
Remedicién de Inmuebles,
Segregacion sin transferencia,
Desmembracién en cabeza de su
duefio, compra venta, donacioén,
entre otros.

v

Lista de chequeo para completar
el formato de requisitos para
escrituracion: Plano aprobado por
el CNR; Descripcién técnica;
Memoria Descriptiva; Datos del
propietario; Datos del
beneficiario, adjudicacién de

beneficiario

»m

Lista de ¢

reauisito
FEeqUisSho

Colaborador Juridico actualiza
el Estudio Registral

escrituraciéon

hequeo
s para

las metas establecidas por la Gerencia de
Operaciones, planificacion y avance del
expediente, previo al inicio del proceso de
Escrituracidon, solicita al Colaborador Juridico
asignado la preparacion del expediente de
escrituracion.

2. El Colaborador Juridico, de acuerdo al tipo de
proceso prepara el expediente de escrituracion y
completa los insumos necesarios por el tipo de
proceso, estos pueden ser: Reuniones de
inmuebles, Remediciones de inmuebles,
segregaciones sin transferencia,
desmembraciones en cabeza de su dueio,
compra venta, donaciones, entre otros).

3. Colaborador Juridico utiliza la lista de chequeo
de requisitos para escrituracion la cual contiene:
e Plano aprobado por CNR ( RP)
e Descripciones Técnicas ( DTs)
e Memorias Descriptivas ( MDs)
e Cuadratura de lotes.
e Datos del propietario
beneficiario.
e Adjudicacién de beneficiarios.

y/o del

En caso de faltar algun documento determinara
la Unidad responsable y lo solicitara por escrito a
través del Jefe de la Unidad Juridica.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

7

Estudio Registral
actualizado

Colaborador Juridico
Prepara Expediente
para escrituracion

A

Colaborador Juridico
actualiza el Sistema de
Legalizacién Institucional

A

Jefe de la Unidad Juridica le
da control de calidad a
través de la Lista de
chequeo y documentacién
al expediente para
escrituracion

v

Se conceta con el PROC
de escrituracion

v

S

4. El Colaborador Juridico realiza un estudio
registral para actualizar la situacion registral del
inmueble, asimismo revisara el cumplimiento de
las Resoluciones de Analisis Juridicos anteriores.

5. El Colaborador Juridico prepara el expediente
para escrituracion.

6. Colaborador Juridico actualiza la actividad en
el Sistema de Legalizacion Institucional y entrega
expediente al Jefe de la Unidad Juridica para que
se inicie proceso de Escrituracién.

7. Jefe de la Unidad Juridica le da control de
calidad a la informacién del expediente para
escrituracion, revisa el tipo de proceso y a la
documentacién que ampara a la lista de
chequeo. Luego asigna el expediente para
escrituracion. Continua con el procedimiento
JUR 08.

Fin
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. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el conjunto de acciones que realiza la Unidad Juridica con el
proposito de realizar la escrituracion individual de transferencia de inmuebles a favor de los
beneficiarios, comprende la escrituraciéon de actos previos, elaboracién y revisién del proyecto de
escritura, firma de escritura, control de calidad de testimonio hasta su presentacion en el Registro de la
Propiedad.

Il POLITICAS INTERNAS

= La Escrituracion Individual se realizara siempre y cuando se haya dado control de calidad a los
proyectos de escritura y a los actos previos.

= La Escrituracion Individual se da en base al avance de los expedientes, ubicacion territorial,
concentracion geografica.

= La convocatoria a firma de escrituras es previa a la Escrituracion Individual.

= La Escrituracion Individual se realizara con recursos propios de ILP.

lll.  OBIJETIVO

Realizar el otorgamiento de escrituras de transferencia de inmuebles individuales a favor de los
beneficiarios y presentarlos al Registro de la Propiedad para su inscripcion.

V. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica

V. BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991

= Reglamento para Calificaciones de Proyectos de interés Social por parte del ILP
= Decreto Legislativos Especiales para la legalizacion de inmuebles.

= Leyes Civiles, Notariales y Registrales aplicables

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formatos de escrituras

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
=  Gerencia de Operaciones.
= Gerencia Financiera Administrativa
= Unidad de Registro.
= Unidad de Promocion.
= Archivo Institucional

Externos
=  Propietarios
= |nstituciones Publicas involucradas.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Jefe de Unidad
Juridica, genera
reporte de
expedientes con
documentacion
completa

v

Gerencia de
Operaciones, revisa
metas y autoriza
Escrituracion del
proyecto y
Planificacion. Este
proceso se conecta
con JUR - Creacion
de Exped. de
escrituracion.

v

Jefe de Unidad
Juridica actualiza
asignacién y entrega
a Colaborador
Juridico

Colaborador Juridico
elabora proyecto de
Escrituracion.

v

Colaborador Juridico
confronta y corrige
proyecto de Escritura

Colaborador Juridico
confronta y corrige
proyecto de Escritura

Colaborador Juridico
desarrolla el proc. De
actos previos

0

1. Jefe de la Unidad Juridica de acuerdo a Ia
planificacién general y a la adjudicacion de
beneficiarios remitida por la Unidad de Promocidn,
inicia proceso de escrituracion. Asigna el
Colaborador Juridico para proceder a |la
“Escrituracion individual” este proceso es un
indicador de Gestion. tomando en cuenta la
concentracion geografica, grado de complejidad,
entre otros, asimismo, elabora planificacion de
escrituracion  con la Unidad de Promocion,
propietario y beneficiarios.

2. Gerencia de Operaciones revisa planificacion vy
autoriza el inicio del proceso de Escrituracion
individual, previo se ha dado el Indicador de
Gestion “Escrituracion de Actos Previos”

** La escrituracidon de actos previos, estd indicada

para:

- Reunir dos o mas inmuebles.

- Establecer la cabida real del inmueble general
a legalizar y porciones fisicas.

- Segregar la porcién a legalizar del inmueble
general, en caso que el inmueble general sea
de mayor extensién superficial.

- Constituir  fincas separadas mediante
desmembracién en cabeza de su duefo que
faciliten la adjudicacion a los beneficiarios.
Etc.

**  Jefe de la Unidad Juridica revisa con el

Colaborador Juridico los actos previos a realizarse de

conformidad al proceso de legalizacién que requiera

el Proyecto, los cuales se planifican en el Sistema de

Legalizacion y ésta es aprobada por la Gerencia de

Operaciones.

** Colaborador Juridico elabora los proyectos de

escrituras de actos previos, confronta informacién

técnica y demds datos que esta contiene, como
relacién de personeria, antecedente, etc.

** Colaborador Juridico juntamente con la Secretaria

de la Unidad Juridica imprimen las escrituras de

actos previos en las Hojas del Protocolo del Notario y

se llevan el dia y hora sefialados para obtener la firma

del propietario.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

**Procedimiento
de actos previos

** Colaborador Juridico prepara los Testimonios para
ser presentados a la Célula Registral, esto es el
Indicador de Gestion “Actos Previos” de la siguiente
manera: agregara la boleta de pago de derechos de
registro, exceptuando el caso que aplica la exencidn
por Decretos especiales; ademas revisa la base de
datos de SIRYC para revisar si el antecedente no
presenta cambios y da seguimiento hasta concluir la
inscripcion.

3. Colaborador Juridico, presenta los testimonios de
escrituras a la Célula Registral, segun los
requisitos establecidos en las leyes e instructivos y
obtiene boleta de presentacién. Alimenta el
Sistema de Legalizacion Institucional y elabora
reporte de documentos presentados y remite
copia del indicador “ Escrituracion individual” al
archivo Institucional y de trabajo, como al
escaneo

4. Jefe de la Unidad Juridica actualiza en el Sistema
de Legalizacién la asignacion aprobada de
conformidad al proceso de legalizacion que
requiera el Proyecto y a la planificaciéon aprobada
por la Gerencia de Operaciones, entrega a
Colaborador Juridico.

5. Colaborador Juridico elabora los proyectos de
escrituras de conformidad a la documentacion de
escrituracion.

6. Colaborador Juridico confronta los proyectos con
la documentacion, dando control de calidad y en
caso necesario la confrontacion se realiza con el
propietario del inmueble. Procede a la correccion
de los proyectos de escrituras.

Colaborador Juridico juntamente con la Secretaria de

la Unidad Juridica imprimen las escrituras de

transferencia en las Hojas del Protocolo del Notario.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Unidad de Promocién

hace convocatoria de

los beneficiarios para
firma de Escrituras

Colaborador
Juridico actualiza
Sistema de
Legalizacién y
emite los
testimonios.

v

Colaborador Juridico
y Secretaria de la
Unidad, preparan

Testimonios y jefe da

el control de calidad .

Colaborador Juridico
presenta Testimonios
a Célula Registral.
Indicador de
Gestion.
“Escrituracion
Individual”y envia
copia al archivo
Institucional y de
trabajo y al escaneo.

Colaborador Juridico
da seguimiento hasta
la Inscripcién. Luego
actualiza el Sistema
de legalizacion.

7. De conformidad a la planificacidn del expediente,
la Unidad de Promocion hace convocatoria del
propietario y de los beneficiarios para firma de
escrituras, se llevan escrituras el dia y hora
sefialados para obtener la firma de los otorgantes.

8. Firmadas las escrituras, el Colaborador Juridico
actualiza Sistema de Legalizaciéon y en conjunto
con la Secretaria de la Unidad Juridica emiten los
testimonios de las escrituras de transferencia
firmadas por los otorgantes, dando control de
calidad a los testimonios de escritura por parte de
la Jefatura.

Colaborador Juridico prepara los Testimonios para
ser presentados a la Célula Registral, esto es el
Indicador de Gestién “Escritura Individual” de la
siguiente manera: agregara la boleta de pago de
derechos de registro, exceptuando el caso que
aplica la exencién por Decretos especiales; ademas
revisa la base de datos de SIRYC para revisar si el
antecedente no presenta cambios.

9. Colaborador Juridico, presenta los testimonios de
escrituras a la Célula Registral, segun los
requisitos establecidos en las leyes e instructivos y
obtiene boleta de presentacién. Alimenta el
Sistema de Legalizacién Institucional y elabora
reporte de documentos presentados y remite
copia del indicador “ Escrituracion individual” al
archivo Institucional y de trabajo, como al
escaneo

10. Colaborador Juridico da seguimiento hasta
concluir la inscripcién, subsanando en el menor
tiempo posible las observaciones (en caso que las
hubiere) que realice la Célula Registral.

Fin
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VI.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades para la elaboracion de Informe Legal de inmuebles
para compra/disefio, la cual es requerida por personas naturales o juridicas, sean éstas Instituciones
Publicas o Privadas, previo a la compra y/o disefio de un inmueble en el que se desarrollard una
parcelacién habitacional. El Informe Legal, comprende la situacién juridica, registral y catastral de un
inmueble, que da como resultado conclusiones y recomendaciones para realizar la compra del
inmueble o para el desarrollo de un proyecto habitacional, en su caso.

POLITICAS INTERNAS

= Para realizar un informe legal de un (s) inmueble para Compra/Disefio, deberad existir un
Convenio entre la Institucidn solicitante y el ILP, el cual indique especificaciones.

= Se verifica en campo que los documentos de la propiedad el inmueble ingresados al ILP tenga
viabilidad juridica para su elegibilidad.

OBIJETIVO

Determinar la situacidn legal, registral y catastral de un inmueble previo a la compra de un inmueble o
disefio de un Proyecto Habitacional y emitir conclusiones y recomendaciones sobre la adquisicién del
inmueble o para el desarrollo de un proyecto habitacional desde el punto de vista legal.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus Reformas.
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

= Convenios del ILP con el VMVDU vy otras Instituciones.

= Leyes Civiles y Registrales aplicables.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formato Ficha de Informacion Inmobiliaria

=  Formato Analisis Juridico

= Formato Estudio Registral

=  Formato Informe Legal (para compra y disefio).

Pag. 193




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos
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VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
= Gerencia de Operaciones
=  Unidad de Promocion
= Unidad de Ingenieria/Catastro
= Unidad de Mediciones
= Unidad Registral
=  Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.

Externos
= Centro Nacional de Registro (CNR)
=  Propietarios Particulares
= |Instituciones Gubernamentales
=  ONG’s
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DIAGRAMA NARRATIVA
< Inicio ) Persona natural o juridica de Institucion

h 4

Institucién publica 6
privada suscribe Convenio
con el ILP. Solicita
“Informe Legal” y envia
informacion necesaria para
la identificacion del
inmueble.

Gerente de Operaciones, da
lineamientos a Unidad de
Promocion para creacion de
expediente ver Procedimiento
PROM- 01, luego se coordina
con Unidad Juridica.

Secretaria de Unidad de
Promocion crea y/o consolida
expediente con la informacion

remitida.

v

Secretaria de Unidad de
Promocion remite
expediente a Unidad Juridica.

v

Jefe de Unidad Juridica en
coordinacion con Jefe de
Promocion dan lineamientos y
entrega el expediente al
Equipo de Trabajo, quienes
planifican las actividades en el
Sistema de Legalizacion Inst.

Técnico de Ingenieria/
Catastro, entrega al
Colaborador Juridico
la vinculacién catastral.

Publica o Privada solicita “Informe Legal”
de un(s) inmueble(s), para compra y disefio.
Previo existe un Convenio entre el ILP y la
Institucidn solicitante.

En base al Convenio, Institucion, hace
solicitud de requerimiento(s) y remite
informacién necesaria para identificacion del
6 los inmueble (s). En la misma solicitud de
requerimientos podra determinar la fecha
para realizar inspeccion conjunta de campo
al 6 los inmuebles.

Jefe de la Unidad Juridica, Recibe la solicitud
de requerimientos, que remite la Gerente de
Operaciones con indicaciones, se coordina
con la Unidad de Promocidn para verificacion
de antecedente y/o creacion de expediente.
(Ver procedimiento PROM __).

Jefe de La Unidad Juridica en coordinacidn
con Jefe de la Unidad de Promocién, entrega
el expediente al Equipo de Trabajo asignado,
quienes planifican las actividades en el
Sistema de Legalizacion Institucional.

Técnico de Ingenieria/ Catastro, realiza la
vinculacion catastral de oficina y la entrega al
Colaborador Juridico.

Colaborador Juridico, con la documentacion,
realiza un estudio previo y determina quién
es el propietario, la ubicacion registral del
inmueble, existencia de
gravamenes/afectaciones, entre otros.

Colaborador Juridico realizan estudio Juridico
Registral previo.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Colaborador  Juridico con Ia
vinculacién de oficina y demas
documentos realiza estudio previo
determinando: propietario, ubicacion
del inmueble, situacién  de
gravamenes y otros.

Promotor realiza contacto con
linstitucion solicitante, podra también
convocar a la Alcaldia Municipal de
jurisdiccidn del lugar, y propietarios para
realizar inspeccion de campo.

v

Técnico de Ingenieria/ Catastro
Identifica el inmueble, realiza la
inspeccion Técnica Catastral y levanta
Ficha de Informacion Inmobiliaria

Colaborador Juridico realiza el
Andlisis Juridico y Estudio
Registral en el cual se determina al
propietario registral, area registral,
situacion de gravamenes y traspasos
del inmueble.

Equipo de trabajo etectiia informe
conjunto de los resultados de la
Inspeccion de Campo, el expediente
es remitido a las jefaturas para la
elaboracion del Informe Final de
Comunidades elaborado por los
jefes (Indicador de Gestion)

« »

Jefe de la Unidad Juridica elabora
“Informe Legal”, con las
conclusiones y recomendaciones,
firmado por las jefaturas de
Promocion, Técnico, Juridico y
Registro, trasladan a Gte.
Operaciones.

10.

11.

Promotor realiza contacto con la Institucién
solicitante, propietarios y en algunos casos la
Alcaldia Municipal de la jurisdiccién del lugar
para realizar inspeccion de campo.

Técnico de Ingenieria/Catastro, identifica el
inmueble, realizando conforme a
planificacidon, la inspeccidn técnica catastral
mediante el recorrido del inmueble y levanta
la ficha de informacién inmobiliaria.

Colaborador Juridico realiza Andlisis Juridico
y Estudio Registral (Ambos son Indicadores
de Gestion) y confirma el propietario
registral, drea registral, ubicacion registral y
situacion de gravamenes/afectaciones,
traspasos y documentos en tramite sobre el
inmueble.

Equipo de trabajo (Promotor, Colaborador
Juridico y Técnico de Ingenieria/ Catastro),
efectua “Informe integrado de Comunidades”
de los resultados del diagnostico, inspeccion
de campo, analisis juridico y estudio registral.
Este informe junto con su expediente es
remitido a las jefaturas para la elaboraciéon
del “Informe Legal” para compra y disefio
(indicador de Gestion), el cual es revisado y
firmado por los jefes operativos de las
Unidades: Juridica, Promocion, Ingenieria/
Catastro, Registral y Gerente de
Operaciones.

12. Secretaria de la Unidad de Promocidn

escanea documentosy saca copia de este.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

?

Secretaria de Unidad de Promocion
remite el Informe Final de
Comunidades al archivo Institucional

y

Jefe de Unidad Juridica elabora
“Informe Legal”, y lo remite a las
Jefaturasy GO para sus
recomendaciones y firma.

Director Ejecutivo, revisa el “Informe
Legal”. Si esta de acuerdo lo remite
oficialmente a la Institucion solicitante.
Secretaria remite original al Archivo
general y copia al archivo del
expediente.

FIN

13.

14.

15.

16.

Secretaria de la Unidad de Promocién
Remite el original del documento al
Archivo Institucional y Copia al
expediente de trabajo.

Jefe de Unidad Juridica elabora
“Informe Legal” conteniendo
conclusiones y recomendaciones a la
Institucion solicitante; este informe es
revisado y firmado por las Jefaturas de
Promocion, Ingenieria/Catastro,
Juridico, Registro y Operaciones, para
ser enviado oficialmente a la Institucion
solicitante.

Gerente de Operaciones revisa el
“Informe  Legal” solicitado  por
Instituciones emite recomendaciones.

Aprobado el “Informe Legal”, por
parte del Gerente de Operaciones,
Secretaria de Ila Unidad Juridica
escanea el documento y sacan las
copias respectivas, para enviar el
original de forma oficial a la Institucion
solicitante a través de la Direccidon
Ejecutiva, un original se remite al
Archivo Institucional y copia al archivo
de trabajo del expediente.
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VI.

INTRODUCCION

Este procedimiento describe las actividades que se realizan para la adquisicidon del inmueble en que se
desarrollara una parcelacidn habitacional, siendo la adquisicion por medio de escritura publica a favor
de la Institucion solicitante. Comprende la elaboracion de proyecto de escritura, confrontacion,
escrituracién, emision de testimonio y presentacion del testimonio respectivo a la Célula Registral.

POLITICAS INTERNAS

Para realizar una Escrituracidon de Inmueble para Compra/Disefio, debera existir un Convenio entre la
Institucidn solicitante y el ILP, el cual indique especificaciones.

Se debe de verifica en campo documentos de la propiedad el inmueble ingresados al ILP, a fin de que
tengan viabilidad juridica para su elegibilidad.

Sobre la base de la solicitud realizada por la Institucion Publica o Privada y la programacion, se
elabora la escritura de traspaso de inmueble(s).

Se verifica el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en el Informe Legal.

Se comprueba su situacion registral.

OBIJETIVO

Elaboracién de escritura de propiedad del inmueble para compra/disefio a favor del solicitante.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad Juridica.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991-
Leyes Civiles y Registrales aplicables.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Expediente de Trabajo

Informe Legal para compra y disefio.

Levantamiento topografico

Resolucién final de aprobacion de planos emitida por CNR, en su caso.
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VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
= Gerencia de Operaciones
= Unidad de Promocion
= Unidad de Ingenieria/Catastro
= Unidad Registral
= Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.

Externos
= Centro Nacional de Registro (CNR)
=  Propietarios y/o Colindantes
= |nstituciones Gubernamentales
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Proceso: JUR 10

DIAGRAMA

NARRATIVA

Institucién Pablica o Privada
solicita al ILP elabore la escritura
de transferencia del inmueble.

v

Gerencia de Operaciones, remite
a Unidad Juridica la solicitud de
elaboracion de escritura de
transferencia a favor de la
institucion solicitante

v

Jefe de Unidad Juridica solicita
a Unidad de Ingenieria los
insumos técnicos para la
elaboracion de escritura

:

Jefe de Unidad Juridica y
colaborador juridico asignado
analiza si se han cumplido las

recomendaciones efectuadas en el
Informe Legal y actualiza el
analisis juridico y registral

e cumplio con la
recomendaciones

NO

Sl

Hace informe al Jefe de la
Unidad Juridica, y elabora el
borrador de escritura hasta
que se haya cumplido con las
recomendaciones

Borrador de Escritura

. La persona natural o juridica, Institucion

Publica o Privada, solicita al ILP elaborar
escritura de traspaso de inmueble segun
Convenio entre el ILP y dicho solicitante.

. Gerencia de Operaciones remite a la

Unidad Juridica la solicitud de elaboracién
de escritura de traspaso a favor del
interesado o la Institucion interesada.

. Jefe de Unidad Juridica solicita a la

Unidad de Ingenieria/Catastro los
insumos técnicos para la elaboracion de
escritura, tales como: planos,
descripciones técnicas, memorias
descriptivas y en caso necesario RP de
planos por CNR.

. Jefe de Unidad Juridica y colaborador

juridico asignado analizan el
cumplimiento de las recomendaciones
hechas en el Informe Legal. Asimismo
actualizan el Andlisis Juridico y el Estudio
Registral vy verifican que el inmueble se
encuentre libre de
gravamenes/afectaciones, traspasos vy
documentos en tramite.

. Colaborador Juridico, en el caso que se

haya cumplido con las recomendaciones
contenidas en el Informe Legal, procede a
elaborar el borrador de escritura de
traspaso y lo revisa conjuntamente con la
institucion solicitante. En el caso de no
haberse cumplido con las
recomendaciones del informe legal,
elabora informe al Jefe de la Unidad
Juridica, el borrador de la escritura, la
elabora hasta que se hayan cumplido las
recomendaciones.
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DIAGRAMA NARRATIVA
6. Jefe de Unidad Juridica, al aprobarse el
Jefe de Unidad Juridica al borrador, por medio de la Direccion
aprobarse el borrador Ejecutiva solicita a la institucidon
solicita al solicitante por interesada el pago de los derechos de
medio de la Direccion registro de la escritura correspondiente y
Ejecutiva el pago de los en caso de exceder $30,000.00 el valor de
derechos de registro de la la transaccion, solicita copia de solvencia
escritura y ofros tributaria de comprador y vendedor. Al
Colaborador Turidico completar la informacién solicita a
obtiene Ia firma de la Colaborador Juridico imprima la escritura
escritura de transferencia de en Protocolo.
Escritura individual” 7. Colaborador Juridico obtiene firma de
indicador de Gestién y ambas partes en la escritura de traspaso y
emite el testgnomo emite el testimonio correspondiente.
correspondiente Controla calidad del testimonio vy
presenta a la Célula Registral, anexando
Colaborador Juridico, da los derechos de registro y RP de plano
seguimiento hasta la aprobado por CNR, en caso necesario.
lnscrlpczén del dc?cumento 8. Jefe de Unidad Juridica da el control de
sziitaczgﬁi{{;ggﬁl';; calidad y Visto Bueno a la escritura.
entrega de escrituras. 9. Colaborador Juridico da seguimiento en la
inscripcion, subsanando en el menor
Colaborador Juridico, tiempo posible las observaciones que
actualiza la actividad en el pueda realizar la Célula Registral.
Sistema de legalizacion y o ] ]
remite copias al archivo 10. Colabora?dor. ,Jurldlco Actualiza el Sistema
Institucional y de trabajo. de Legalizacion.
9 11. Secretaria de la Unidad Juridica, envia
Fi copia de escrituras al archivo Institucional
n y al archivo de trabajo y la escanea para
el archivo digital de consulta
12. Fin del Proceso.
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VI.

VII.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el conjunto de actividades que realiza el Instituto de Legalizacion
de la Propiedad a través de la Unidad de Promocién para la identificacion de potenciales
beneficiarios.

Este proceso considera las personas que llegan directamente al ILP a través de Comunidades,
ADESCOS, Alcaldias Municipales, VMVDU, FONAVIPO, entre otros; y las identificadas directamente por
los técnicos de promocidn en las visitas de campo.

POLITICAS INTERNAS

Debera mantenerse vinculo efectivo y una constante comunicacién con los usuarios, Asociaciones de
Desarrollo Comunal, lideres comunales, propietarios particulares, Alcaldias Municipales, entre otros.

OBIJETIVO

Atender a familias de escasos recursos que requieren proceso de legalizar en los diferentes
programas que desarrolla la Institucion.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocion

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus Reformas.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
Convenios con el VMVDU vy otras Instituciones.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Solicitud de Ingreso (F5 y F6)

Informe de atencién al Usuario F-1

Notas enviadas por parte de propietarios particulares, la comunidad & Instituciones
Gubernamentales y no Gubernamentales solicitando iniciar proceso de legalizacion.

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
Direccién Ejecutiva
Gerencia de Operaciones
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad Juridica
Gerencia Administrativa Financiera
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= Unidad de Archivo Institucional
= Unidad de Catastro

Externos.
= Lideres Comunales
= Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO)
= Alcaldias Municipales
=  Propietarios Particulares
= |Instituciones Gubernamentales
=  ONG's
= Otros.
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Proceso: PROM 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

C Inicio )
v

1. Jefe de Unidad de
Promocién Gira
Instrucciones a Promotores,
para la identificacion de
potenciales beneficiarios.
Formatos: F-5 6 F-6
“Solicitud de Ingreso”.

v

2. Recepcionista o Promotor,
recibe solicitudes de posibles
beneficiarios, con sus
correspondientes anexos y
entrega a la secretaria de la
Unidad de Promocién.

v

Recepcionista o Promotor,
entrega documentacion
recibida a secretaria de la
Unidad de Promocion

Solicitudes de
ingreso y enexos

A

3. Jefe de Unidad de
Promocién recibe y revisa
la documentacién en duro

y en el Sistema de
Legalizacién Institucional

e informa situacion al

Gerente de Operaciones

v

4. Gerente de Operaciones
revisa las solicitudes de
legalizacion de Comunidades
y Asentamientos, luego las
entrega al Director Ejecutivo.

6. Director Ejecutivo, revisa
solicitudes y gira
Instrucciones a la GO .

7. GO Gira instrucciones a
Jefe de Promocion para
incorporar el nuevo proyecto.

1. Jefe de Unidad de Promociéon gira lineamientos a

Promotores asignados a su unidad, para la identificacién de
potenciales beneficiarios. Estos pueden identificarse a
través de dos vias:

e Recepcion de Solicitud de Ingreso de comunidades
Formato F-5 6 F-6 de “Solicitud de Ingreso”,
provenientes de los interesados: Asociacién de
Desarrollo Comunal (ADESCO), Lideres Comunales,
propietarios particulares, Alcaldias Municipales, entre
otros.

e |dentificacién de potenciales beneficiarios, resultado de
la ejecucidn de algunas Planificaciones por parte de la
Unidad.

Recepcionista de la Institucion o Promotor, recibe nota
y/o solicitud de Legalizacién y documentacidén anexa que
los interesados traen al ILP y entrega documentacion a
Secretaria de la Unidad de Promocion para su
correspondiente registro y control.

. Jefe de Unidad de Promocion, revisa solicitud vy

documentacién, a fin de verificar si corresponden a
proyecto que se ha atendido anteriormente o si es un
proyecto nuevo, esto lo revisa a través del “Sistema de
Legalizacidén Institucional”, solicita cédigo de ingreso o
reactivacion de expediente segln sea el caso.

. Jefe de Unidad de Promocién, informa al Gerente de

Operaciones y remite documentacion recibida para su
conocimiento y lineamientos.

Gerente de Operaciones analiza la documentacidon vy
entrega al Director Ejecutivo.

Director Ejecutivo, verifica la informacién vy gira
instrucciones a la Gerencia de Operaciones.

Gerencia de Operaciones en base a estrategia Institucional
y desarrollo de los programas que se manejan, gira
instrucciones a jefe de Promocién para que incorpore el
proyecto al Sistema de Legalizacién, cree cdodigo de
ingreso en el programa correspondiente en el caso de ser
nuevo 6 se reactive el expediente en el 6 los casos que el
expediente ya esté ingresado y haya sido suspendido por
falta de algun requisito.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

&

Gerencia de Operaciones , en
base a estrategia Institucional, y a
zonas de trabajo, da
lineamientos.

v

Secretaria de la Unidad de
Promocion activa expediente
en el Sistema de Legalizacion.

Secretaria de la Unidad de
Promocién crea expediente de
trabajo y del archivo general
Institucional, escanea
documentos

Jefe de la Unidad de Promocién
asigna a promotor y da
lineamientos de planificacion del
proyecto. Remite expediente al
archivo general Institucional

N

Exps. Original y
exp de trabajo

copia de

Jefe de la Unidad de Promocién,
lleva control periédico de los
nuevos ingresos de proyectos o
reactivados y remite informe
periddico al Gerente de
Operaciones y a Jefaturas
Operativas.

v

Este procedimiento se
conecta con procedimiento -
PROM 02 “ Diagnostico de
Comunidades o
Asentamientos

v

C Fin )

8. Secretaria de la Unidad de Promocién con Ila
aprobacion del jefe de la Unidad de Promocién, activa
codigo a la nueva comunidad o reactiva proyectos,
crea expedientes en duro: de trabajo y para remitir al
archivo general Institucional, luego lo escanea para
manejo del mismo electrénicamente. El expediente de
trabajo es entregado al Promotor asignado para su
estudio y planificacidn del proyecto.

9. Promotor, en base a expediente, estudia y planifica el
proyecto de forma conjunta con el equipo
multidisciplinario (Técnico de Ing/Cat y Colaborador
Juridico), para la visita de campo posteriormente.

10. Jefe de Unidad de Promocion a través de la Secretaria
de Promocidn, remite expediente original a Unidad de
Archivo Institucional, para su resguardo y copia al
expediente de trabajo a la Secretaria asignada a la
zona geografica que corresponde el proyecto.

11. Jefe de la Unidad de Promocion, elabora informe
periédico de proyectos ingresados al Sistema de
Legalizacion (Control Interno) y lo remite al Gerente
de Operaciones y Jefaturas de la Unidad Operativa
para su conocimiento y programacién conjunta.

12. Este procedimiento se conecta con el procedimiento
PROM- 02 de Diagnostico de Comunidades ¢

Asentamientos.

Fin
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VL.

VII.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el diagndstico de campo que se realiza para identificar la
situacién actual del Asentamiento ya sea este: Comunidad, Lotificacion, Nuevo Asentamiento
Organizado conocido como NAOs, Inmuebles dispersos conocidos como In situ, a fin de identificar
las condiciones de vida desde el punto de vista social y humano, técnico, juridico y ambiental de
cada proyecto a través de Diagnostico.

Este proceso del diagndstico de comunidades o Asentamientos ayuda a establecer y conocer si
procede o no la legalizacion del proyecto.

POLITICAS INTERNAS

Esta actividad se realiza conjuntamente con técnicos multidisciplinarios de las Unidades de:
Ingenieria, Juridico y Promocién.

OBJETIVO

Conocer las condiciones actuales de la comunidad desde el punto de vista humano y social
principalmente como también técnico, juridico.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocion.

BASE LEGAL

Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés social por parte del ILP
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS
Diagnéstico: F7 y Anexo (Para Comunidades 6 Nuevos Asentamientos Organizados - NAQOS)
Diagnéstico de Lotificaciones

Ficha de campo para los proyectos In situ

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
Gerencia de Operaciones
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad Juridica
Gerencia Administrativa Financiera
Unidad de Archivo Institucional.
Unidad de Transporte
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Externos.
= Personas particulares
= Lideres Comunales
= Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO)
= Alcaldias Municipales
= |nstituciones Gubernamentales
=  ONG’s
= Otros.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

( Inicio )

1. Jefe de Lva Unidad de
promocién da lineamientos de
planificacion del proyecto,
para iniciar con el diagnéstico
de la Comunidad de forma
conjunta con técnico (s)
asignados de Ingenieria/
Catastro y Colaborador
Juridico (s).

2. Promotor, elabora
planificacién del proyecto de
forma conjunta.

v

3. Jefaturas Operativas revisan
y aprueban planificacién.

v

4. Promotor realiza contacto
con lideres comunales y
propietarios de la comunidad,
para notificarles sobre visita
de campo a la comunidad
(este procedimiento se
conecta con el procedimiento
PROM_ 07).

5. Promotor, Técnico de
Ingenieria/ Catastro y
Colaborador Juridico, realiza
diagnostico de campo del
asentamiento segun Formato
correspondiente; FORMATO
F7, Lotificaciones o Ficha In
situ.

v
6. El diagnostico de campo
( Indicador de gestion)
Formato 7 requiere de :
antecedentes, organizacion,
tipo de propiedad, situacién
juridica de las familias,
situacion técnica ambiental,
observaciones, contactos,
entre otros.

b

Jefe de Unidad de Promocidon proporciona
lineamiento especificos a Promotores, para
elaborar planificaciones de las visitas de
campo para realizar los diagndsticos del
asentamiento en coordinacién con Unidades
Operativas: Juridica e Ingenieria/Catastro.

Promotor, Técnico de Ingenieria/Catastro y
colaborador Juridico; elaboran y presentan
planificaciones de proyectos nuevos o
reactivados en el Sistema de Legalizacién
Institucional.

Las Jefaturas de las unidades operativas
involucradas y la Gerencia de Operaciones
hacen revisién conjunta y andlisis previo de
las planificaciones de los proyectos nuevos
gue les han sido presentados.

Promotor realiza contactos a través de
teléfono o notificaciones con lideres
comunales, ADESCQOS, propietarios; Alcaldias
Municipales, segin sea el caso para la
realizacion de la visita de campo conjunta.

Promotor en coordinacién con colaborador
Juridico y Técnico de Ingenieria/Catastro,
realiza el diagnostico de campo del proyecto,
para determinar las condiciones del mismo vy
recolecta la informacién necesaria para la
Legalizacion del proyecto.

El “Formato F7 denominado “diagnéstico de
campo” Indicador de Gestion. (ver anexo),
requiere los siguientes datos del diagndstico
del asentamiento: antecedentes,
organizacién, tipo de propiedad, situacion
juridica de las familias, situacidon técnica
ambiental, observaciones, contactos, entre
otros.
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DIAGRAMA NARRATIVA
7. Promotor, en coordinacién con: Técnico de
Ingenieria/Catastro y Colaborador Juridico,
finalizan el diagndstico del asentamiento:
7 Comunidad, Lotificacion, Nuevo
Promotor, en coordinacion con Colaborador Juridico y Asentamiento Organizado NAOS vy los In situ
Técnico de Ingenieria y Catastro finalizan diagnostico (lotes dispersos). Utilizando el Formato
del asentamiento. . ) L
correspondiente F7, Lotificacion
(Sistematizado) o Ficha In situ. (ver Formatos
A anexos).
8
Promotor actualiza el Sistema de Legalizacion . .
8. Promotor asignado al proyecto, actualiza el
! Sistema de Legalizacién |Institucional vy
9 presenta el diagnostico al Jefe de la Unidad de
Jefe de la Unidad de Promocién da el Visto Bueno al Promocidn.
documento y al indicador de gestion y actualiza el
Sistema. . » )
9. Jefe de la Unidad de Promocidn, da el visto
\ bueno al documento y al indicador; vy
10 actualiza electronicamente en el Sistema de
Secretaria de la Unidad de Promocion saca copia y Legalizaciédn Institucional. (Indicador  de
escaneo para guardarlo en el archivo electrénico Gestién).
10. Secretaria de la Unidad de Promocidon saca
A .
1 fotocopia del documento y escanea el
Secretaria de la Unidad de Promocién, saca copia diagnostico de comunidad aprobado, para
remite el documento original del indicador de Gestién guardarlo al archivo electrdnico del
al Archivo Institucional y copia del diagnostico al dient
archivo de trabajo. expeaiente.
11. Secretaria de la Unidad de Promocion,
A remite el documento original del Indicador de
12 L ‘g .

Este procedimiento se conecta con los (festlon ” dlagnostlco de camp O/
procedimientos de Inspeccion Técnica Catastral ficha de Campo” ya sea de La Comunidad,
de la Unidad de Ingenieria/ Catastro y Analisis Lotificacién 6 el In situ, segun corresponda, al

Juridico, Analisis Registral de la Unidad . . . X i

Juridica. Archivo Institucional y copia al expediente de

trabajo.
\ 12 Este procedimiento se conecta con los
Fin procedimientos de Inspeccion Técnica
Catastral de la Unidad de Ingenieria/ Catastro
y con Analisis juridico Registral. De la Unidad

Juridica.

Fin
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VL.

VII.

INTRODUCCION

El presente procedimiento contiene las acciones que debe realizar Unidad de Promocién en forma
coordinada con las Unidades Juridica y de Ingenieria, para emitir Informe Integrado de las
Comunidades que han ingresado al proceso de Legalizacion.

POLITICAS INTERNAS

1. Unidad Promociéon es la responsable de emitir Informe Integrado que contenga las
recomendaciones necesarias a seguirse a fin de poder continuar con el proceso de Legalizacion de
las Comunidades y luego emitir el informe final de las jefaturas Operativas relacionadas.

OBIJETIVO

Emitir Informe Integrado que contenga las recomendaciones correspondientes a todos los expedientes
de Comunidades ingresados al sistema, a fin de que pueda ser legalizados.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Promocion

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formato de Informe Integrado de Comunidades

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos

Gerencia de Operaciones
Unidad Juridica

Unidad Ingenieria/ Catastro

Unidad Archivo Institucional

Externos
Ninguna
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DIAGRAMA

NARRATIVA

( Inicio )
v

1. En base a planificaciéon conjunta Jefe
de Promocion da lineamientos al
Equipo asignado: Promotor,
Colaborador Juridico y Técnico de
ingenieria/Catastro para elaborar el
informe integrado de comunidades

v

2. El informe integrado de
Comunidades describe por parte de los
técnicos antes mencionados
caracteristicas generales de tipo social,
juridico y técnico. emiten conclusiones y
recomendaciones respecto al proyecto.

*_1

3. Al estar finalizado el informe lo
remiten a jefe de Promocion para

su revision Informe

4. Jefe de Promocién hacen sus
comentarios y recomendaciones para
subsanar dicho informe

5. Técnicos del equipo asignado
subsanan observaciones en dicho
informe integrado de comunidades

v

6. Técnicos del equipo Firman y
sellan informe integrado de
comunidades

;

7. Promotor actualiza la actividad en el
Sistema de Legalizacion Institucional,
luego remiten el informe ala
secretaria de promocién

integrado de
comunidades

1. En base a la planificacidon conjunta con las unidades
operativas: Promocion, Juridica, e Ingenieria, el Jefe
de Unidad de promocién da lineamientos para
elaboracion de Informe Integrado de Comunidades.

2. Técnicos de las Unidades Promocién (promotor),
Juridica (Colaborador Juridico), e Ingenieria/Catastro
(Técnico de Ingenieria/ Catastro), elaboran Informe
Integrado, describiendo caracteres generales de tipo
social, juridico y técnico, y emitiendo
recomendaciones y conclusiones. Ver Criterios de
elegibilidad.

3. Al estar finalizado informe, Técnicos Unidades
Operativas lo pasan a revisiéon de Jefe de Promocion,
para que se hagan las observaciones
correspondientes.

4. Jefe de Promocidn hacen las observaciones
necesarias, y devuelven a técnicos para su
subsanacion.

5. Técnicos de las Unidades Operativas subsanan las
observaciones realizadas por las jefaturas dando
control de calidad al informe

6. Técnicos firman vy sellan Informe Integrado de
Comunidad y lo remiten a la Secretaria de la Unidad
de Promocion
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DIAGRAMA

NARRATIVA

8. Secretaria de la Unidad de
Promocidn, recibe informe
integrado de comunidades, lo
escanea y remitie original al
archivo institucional y copia al
archivo del expediente de
trabajo.

7. Promotor actualiza la finalizacion de Informe
Integrado en sistema de legalizacion.

8. Secretaria de la Unidad de Promocidn recibe
Informe Integrado. Remite original a la Unidad de
Archivo, escanea y agrega fotocopia al expediente de
trabajo.

Fin
** Se queda a la espera de la Inspeccidon con

Instituciones PROCED ING/CAT 02, para luego
continuar con PROM 04 Informe Final.
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I INTRODUCCION

El presente procedimiento contiene las acciones que debe realizar Unidad de Promocién en forma
coordinada con las Unidades Juridica y de Ingenieria, para emitir Informe Final de las Comunidades que
han ingresado al proceso de Legalizacién.

Il.  POLITICAS INTERNAS

1. Unidad Promocion es la responsable de emitir Informe Final que contenga las recomendaciones
necesarias a seguirse a fin de poder continuar con el proceso de Legalizacidn de las Comunidades

.  OBIJETIVO

Emitir Informe Final que contenga las conclusiones, recomendaciones y resoluciones correspondientes
a todos los expedientes de Comunidades ingresados al sistema, a fin de que puedan ser legalizados.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad Promocion

V. BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

=  Formato de Informe Final de Comunidades (Indicador de Gestion)

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:

Direccién Ejecutiva

Gerencia de Operaciones,
Unidad Juridica

Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad de Registro

Archivo Institucional

Externos:

Solicitante
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DIAGRAMA

NARRATIVA

S

v

1. Jefe de Unidad de promocion da
lineamientos para elaboracion de
informem final de Comunidades

v

2. Técnicos del equipo: unidad
Promocién, Juridico e Ingenieria) ,
elaboran informe final . Emitiendo
conclusiones y recomendaciones

3. Técnicos de equipo , pasan informe
final a revisién de jefaturas , para su
revision y observaciones

A

4. jefaturas, de las unidades (
promocidn, juridico, ingenieria,
Registro) hacen las observaciones
necesarias y devuelven a técnicos
complementar 6 subsanar

v

5.Técnicos asignados de las unidades
antes mencionadas subsanan
observaciones realizadas por el
control de calidad de los jefes.

v

6. Jefes Operativos ( promocion,
Juridico, Ing/ Catastro y Registro)
firman y sellan informe final de
Comunidades Yy lo remiten a
asistente de GO, para el Vo.Bo. de la
GO .

1. En base a la planificacidon conjunta con las unidades
operativas: Promocion, Juridica, e Ingenieria, el Jefe
de Unidad de promocién da lineamientos para
elaboracion de Informe Final de Comunidades.

2. Técnicos de las Unidades: Promocion, Juridica, e
Ingenieria, elaboran Informe Final, describiendo
caracteres generales de tipo social, juridico y técnico,
y emitiendo recomendaciones, conclusiones y
resolucidn. La resolucion puede ser de dos clases:
Procede la Legalizacién o No procede la legalizacién.

3. Al estar finalizado informe, Técnicos Unidades
Operativas lo pasan a revision de las Jefaturas, para
gue se hagan las observaciones correspondientes.

4. Jefaturas hacen las observaciones necesarias, y
devuelven a técnicos para su subsanacion.

5. Técnicos de equipo subsanan las observaciones
realizadas por las jefaturas dando control de calidad al
informe

6. Jefes de las Unidades de Promocién, Juridico,
Ingenieria/ Catastro y Registro revisan y si estan de
acuerdo firman vy sellan Informe Final de Comunidad
y lo remiten a través de la Jefatura de Promocion a la
Asistente de la Gerencia de Operaciones, quien envia
a Gerente de Operaciones para su Visto Bueno.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

7. GO da el Vo. Bo al Informe

final de Comunidades y remite a

secretaria de la U. Promocién

v

8. Secretaria de la Unidad
recibe informe final de
Comunidad , escaneay

fotocopia . Remite el original al
archivo Institucional y agrega
copia al expediente de trabajo

y
9. Promotor actualiza la
finalizacion del Informe final
de comunidades en el
sistema de legalizacion
Institucional

v

“Informe final de
Comunidades”
(Indicador de
Gestion)

10. Promotor elabora
notificacion para avisar al
solicitante cuando el
resultado es no procede y
remite a Jefe de Promocion
para su revision

A

11y 12 Revisa notificacion
y remite a la DE para su
revision y firma a traves de la
secretaria

v

13. Asistente de la DE
entrega notificacion al DE
para su revision y firma

v

14. promotor entrega
notificacion al solicitante y
secretaria remite copia al
archivo Institucional y de

trabajo

v
C Fin D

7. Gerencia de Operaciones da Visto Bueno a Informe
Final de Comunidades y remite a Secretaria de la
Unidad de Promocion.

8. Secretaria de la Unidad de Promocién recibe
Informe Final de Comunidad. Remite original a la
Unidad de Archivo, escanea vy agrega fotocopia al
expediente de trabajo ( Indicador de gestion)

9. Jefe de Promocidon actualiza la finalizacion de
Informe Final de Comunidad en sistema de
legalizacion.

10. Si la resolucion del Informe Final de Comunidad
fue NO procede; el Técnico de Promocién, elabora
notificacion dirigida al solicitante del resultado, y
remite a Jefe de la Unidad de Promocion para su
revision.

11. Jefe de Unidad de Promocidn revisa notificacion y
puede hacer observaciones para que sean
subsanadas, o remite a Direccion Ejecutiva para su
firma.

En caso de observaciones, Promotor subsana las
observaciones realizadas y devuelve a Jefe de Unidad
de Promocidn notificacién corregida.

12. Secretaria de la Unidad de Promocion remite
notificacién a la Asistente de Direccidn Ejecutiva quien
la recibe y remite al Director Ejecutivo para su firma.

13. Asistente Direccion Ejecutiva remite notificacion a
Asistente de Gerencia de Operaciones, quien entrega
a Secretaria de la Unidad de Promocién, quien
entrega a Promotor de la Zona para que se entregue
al solicitante.

14. Promotor entrega personalmente notificacion a
solicitante y secretaria de la unidad remite copia
firmada de recibido al archivo Institucional y al
expediente de trabajo.
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VL.

VII.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que realiza la Unidad de Promocién para reunir a
los potenciales beneficiarios interesados para darles a conocer las diferentes actividades que realiza el
ILP durante todo el proceso de Legalizacién. Esta se realiza de forma periddica para diferentes
actividades del proceso desde su inicio de una asamblea general informativa hasta finalizar con la
entrega de las escrituras individuales inscritas.

POLITICAS INTERNAS

La Unidad de Promocion debe de mantener un contacto continuo con los beneficiarios para efecto de
informarlos de los avances del proceso de legalizacién de los inmuebles.

OBIJETIVO

Garantizar que los posibles beneficiarios conozcan los procesos de legalizacion, los beneficios de los
Programas, los avances del proceso del proyecto y ademds obtener de ellos la informacién necesaria
que garantice el avance del proceso.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocidn

BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Listado de beneficiarios actualizado.

=  Planos aprobados.

= Cuadro de la tipificacion del uso de lotes.
=  Brochures y/o Hojas volantes

= Agenda del desarrollo de la Asamblea

= Formato de Acta de Reunién

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.

=  Gerencia de Operaciones

= Unidad de Ingenieria/Catastro

= Unidad Juridica

= Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional

= Unidad de Transporte

= Comunicaciones
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Externos.
= Personas particulares
= Lideres Comunales
= Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO)
= Alcaldias Municipales
= |Instituciones Gubernamentales
=  ONG's
= Otros.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

C Inicio D

v

Jefe de Promocién en base a
prioridades y estrategias
Institucionales verifica zonas de
nuevos proyectos o proyectos
reactivados para asignacion a
promotores.

v

Asigna proyecto a promotor, para que
revise el expediente, lo planifique y
establezca contacto con lideres comunales
y propietario, para explicar lo que hace el
ILP y el proceso de legalizacion.

v

Promotor realiza de forma conjunta
planificacién del Proyecto.

Diferentes tipos de Asambleas:

. Generales informativas

. Coordinacién para apoyo en
campo

o Verificacion de planos , uso y
distribucién de lotes.

o Aranceles a cancelar por
aprobacion de planos en CNR,
VMVDU, OPAMSS.

. Presentacioén del plano y
Resolucién del permiso de
parcelacién por la Institucion
Competente.

. Firma de escrituras de
beneficiarios
Entrega de escrituras
Entre otras.

Promotor en base a planificacion del
proyecto, prepara insumos para desarrollar
el tipo de Asamblea a realizar con los
beneficiarios, lideres comunales,
Propietarios Alcaldias municipales, entre
otros.

v

Promotor y equipo técnico desarrolla
Asamblea. Levanta acta de la mismay
recolecta informacion dependiendo el tipo
de asamblea.

¥

. Jefe de Unidad de Promocién en base a prioridades

y estrategias Institucionales verifica zonas de
ubicacién de los proyectos nuevos o reactivados.

. Jefe de la Unidad de Promocién, asigna Promotor

encargado del proyecto para que establezca y
mantenga contacto con los lideres comunales,
beneficiarios, propietarios, Alcaldias Municipales
para que apoyen el proceso y planifiquen
actividades del proyecto.

Promotor en coordinaciédn con el equipo
multidisciplinario del ILP (Técnico de Ingenieria/
Catastro y Colaborador Juridico). Elaboran
planificaciéon del expediente del proyecto, una
vez emitido el correspondiente Informe Final.

En base a planificaciéon del expediente aprobada
por la Gerencia de Operaciones y Jefaturas
Operativas, elabora programacion de campo de
acuerdo a La Zona Geografica.

Promotor estudia el expediente y prepara Ia
informacién necesaria para desarrollar la
Asamblea correspondiente: Agenda a desarrollar,
carteles de convocatoria para colocar en lugares
visibles y/o convocatoria personales, Elaboracion
de presentaciones y Brochures que expliquen qué
es el ILP y cual es su funcién, proceso de
legalizacion, etapas, intervencion de la comunidad
en el proceso), micréfono, sillas, Canopis, planos,
escrituras, entre otros.

6. Las diferentes tipos de Asambleas que el Promotor

desarrolla en coordinacién con otras Unidades

(cuando fuese necesario) en el proceso de

legalizacion pueden ser:

e Generales informativas de lo que hace el ILP.

e Coordinacién para diagnostico.

e Coordinacién para inicio y desarrollo de
mediciones topograficas.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Promotor elabora informe, le anexa acta,
sefiala riesgos si existieran y lo remite al
Jefe de Promocion.

v

Promotor actualiza actividad en el Sistema
de Legalizacion.

Jefe de Promocién revisa informe y en
base a resultados establece coordinacién
con otras &reas operativas para avanzar en
el proceso. Secretaria de la Unidad
remite expediente y documentacion a
secretaria de |la zona asignada para que
escanee la documentacion y archive el
documento en expediente de trabajo.

( FIN )

e Verificacién del uso y numero de lotes del
proyecto.

e Verificacion de planos y  colindantes
actuales.

e Recoleccién de documentos requeridos por
otras Unidades y Aranceles a cancelar a
Instituciones autorizadas

e Presentacion de planos de medicién y planos
aprobados.

e Firma de escrituras de los beneficiarios.

e Entrega de escrituras.

e Entre otras.

7. Promotor realiza convocatorias, (Ver
procedimiento PROM- 07), desarrolla
Asambleas; levanta ayuda de memoria de la
actividad y recolecta informacion pertinente.

8. Promotor Realiza informe de Asamblea
realizada, identifica riesgos, emite
recomendaciones y lo remite con anexos al
Jefe de la Unidad de Promocién.

9. Promotor actualiza actividad en el Sistema de
Legalizacidn Institucional.

10. Jefe de la Unidad de Promocion revisa
informe, coordina con jefaturas operativas
para avanzar en el proceso y gira
instrucciones a Secretaria de la Unidad de
Promocién para que realice los escaneos y
copias respectivas para anexar al expediente
de trabajo.

Fin.
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VL.

VII.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe la atencidn constante que reciben los usuarios respecto a
consultas que realizan sobre los programas de legalizacion de tierras que la Institucidn desarrolla; los
requisitos previos para acceder a los programas, sus beneficios y avance de los procesos de
legalizacion, asi como también la entrega de escrituras inscritas, entre otros.

POLITICAS INTERNAS

Dar asesoria personalizada constante de los beneficios que proporciona el ILP a los beneficiarios,
respecto a los procesos de legalizacidn, grado de avance, ya sea en campo o en oficina.

OBIJETIVO

Atender e informar satisfactoriamente a los usuarios que consultan de forma permanente, sobre los
Programas de Legalizaciéon de Tierras y sobre proyectos especificos relacionados a los Programas de
legalizacion que ejecuta el ILP.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocidn

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991
Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Brochures y/o Hojas Volantes, otros del ILP.
F1 Informe de Atencién al usuario

F5 Solicitud de Ingreso

F6 Solicitud de ingreso de lotificaciones

MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
Gerencia de Operaciones
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad Juridico
Gerencia Administrativa Financiera
Unidad de Archivo Institucional.
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Externos.
= Personas particulares
= Usuarios
= Lideres Comunales
= Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO)
= Alcaldias Municipales
= |Instituciones Gubernamentales
=  ONG's
= Otros.
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DIAGRAMA NARRATIVA
1. Recepcionista transfiere la consulta de usuario a
Secretaria de la Unidad de Promocidn. Esta consulta
C Inicio ) puede ser telefénicamente o en persona.

I

Recepcionista transfiere el
requerimiento del solicitante a
secretaria de Unidad de Promocion.

v

Secretaria de la Unidad de
Promociéon comunica a promotor
asignado a la zona y/o Proyecto

consultado.

4

Promotor atiende al usuario y
clasifica la consulta y verifica el
sistema de legalizacién Institucional.

Il. Proyectos
en proceso de
legalizacion

Proyectos
que requieren
calificacion de
interés social

]

>

|. Proyectos
nuevos o
reactivados

Ill. Proyectos ya
legalizados otros
programas

I

|. Proyectos nuevos

informacion al usuario de los
beneficios del programa y requisitos y
formato para ingresar al ILP ( ver

formato F56 F6)

[T, Proyectos en proceso
Para conocer el nivel de
avance del proceso.

Proyectos que requieren
ser Calificados de Interés
Social. ( se conecta Proc.

JUR _CIS)
v

Ill: Consulta Sistema de

< Legalizacién y atiende consulta e

&

2. Secretaria de la Unidad de Promocion, recibe la
consulta del usuario, que puede con varios fines:

e Conocer los requisitos para calificar y entrar
al proceso de legalizacién del asentamiento.

e Conocer el avance de los proyectos que se
encuentran en el proceso de legalizacién.

e Conocer situacion de legalidad de inmuebles
de proyectos de programas desarrollados
anteriormente.

e Conocer requisitos para Calificar de Interés
Social a un Proyecto, se conecta con
procedimiento de la unidad Juridica.

3. Secretaria de Unidad de Promocion, considerando
el tipo de consulta, transfiere al usuario con el
Promotor asignado al proyecto, o de acuerdo a la
ubicacién geografica del asentamiento.

4. Promotor atiende a usuario, los cuales pueden ser:

e Miembros de la Comunidad y/o
Asentamientos.

e Alcaldias Municipales.

e Propietarios particulares.

e Lideres Comunales.

e ADESCOS.

e Entre otros.

5. Promotor Identifica el tipo de consulta del usuario:

Si es Solicitud de Ingreso al proceso de Legalizacion
Promotor, informa al usuario sobre los alcances,
beneficios y requisitos necesarios para solicitar que
ingrese el proyecto al ILP a fin de brindarles
seguridad juridica sobre la propiedad de la tierra a
familias de escasos recursos econdmicos.
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Entrega formatos F5 y F6 “Solicitud de ingreso”

(ver anexos), para que presenten la informacion
@ completa y entrega brochure informativo del
proceso de legalizacion.

“Promotor” llena formato de
atencién a usuario e informa

al Jefe de Promocién. Proyectos que se encuentran en proceso de
v legalizacidn.
“Jefe de Promocion ”

Actualiza sus controles vy el
sistema de legalizacion y se

Promotor consulta el sistema de legalizacion

queda a la espera de la Institucional y el expediente de trabajo e Informa el
informacién requerida al estado de avance del proyecto al usuario, si hay
usuario y le da seguimiento a , .. . .
la gestion presentada. algun requisito pendiente de complementar 6 si se
¥ presenta algun problema.

C Fin )

Proyectos a ser reactivados.

Promotor solicita a wusuario requisitos para
Reactivacién de Proyectos o remanentes de estos
gue por alguna razéon no fueron legalizados en su
oportunidad.

Consulta sobre Programas de Legalizacién
anteriores.

Promotor, revisa la base de los beneficiarios de
Programas anteriores.

Requisitos para Calificar de Interés Social a
Proyecto.

Entrega “Lista de Chequeo”, se conecta con
procedimiento de Calificacion de Interés Social
Procedimiento JUR 07.

5. Promotor informa al Jefe de la Unidad de
Promocion sobre la atencién a usuarios realizada,
llenando el Formato F1.

6. Jefe de la Unidad Promocion actualiza sus controles
y se queda a la espera de la informacién requerida al
usuario o da seguimiento al tramite correspondiente
en caso de que la informacion fue presentada.
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VL.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el conjunto de actividades que realiza el ILP a través de la Unidad
de Promocién para buscar y contactar a los beneficiarios, propietarios y otros involucrados en el
proceso de legalizacién para citarlos en un punto definido, en un dia especifico, a una hora exacta,
a fin de dar a conocer los requisitos, avance o requerimiento de informacion, como también de la
necesidad de acompafiamiento dentro de la Comunidad en actividades especificas del proceso de
legalizacion del proyecto.

POLITICAS INTERNAS

La Unidad de Promocion es la responsable de hacer las convocatorias a los beneficiarios, los
propietarios del inmueble, Alcaldia Municipal; lideres comunales, instituciones gubernamentales, a
fin de garantizar que se encuentren al dia y la hora citados para la actividad correspondiente.
OBIJETIVO

Garantizar la presencia de todas las personas convocadas en todas las Asambleas Generales vy
actividades requeridas dentro del proceso de legalizacion.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocidn

BASE LEGAL

Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Convocatoria - Carteles

Convocatoria - Formato F2 para Asambleas Generales.
Convocatoria - Formato F9 para firma de escrituras
Convocatoria- Formato F10 para entrega de escrituras

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
Gerencia de Operaciones
Unidad de Ingenieria/Catastro
Unidad Juridico
Gerencia Administrativa Financiera
Unidad de Archivo.
Comunicaciones
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Externos.
= Personas particulares
= Usuarios
= Lideres Comunales
= Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO)
= Alcaldias Municipales
= |nstituciones Gubernamentales
=  ONG's
= QOtros.
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Nombre: Convocatorias

Proceso: PROM 07

DIAGRAMA

NARRATIVA

< Inicio >

Planificacion del Proyecto

Promotor revisa expediente y
planificacion del proyecto

Promotor prepara
convocatorias en base a
formatos ya definidos F2, F9
,F10

A

Promotor establece contacto
con beneficiarios, lideres
comunales, entre otros.

Expediente

PROM- 03

4
Promotor se queda con
respaldo de la convocatoria
realizada

\_/vr—\

Promotor actualiza la
actividad en el sistema de
legalizacion iNstitucional

Promotor presenta informe a

Jefe de Promocién.

Be conecta

con

PROM- 03

S —

1. En base a la Planificacion conjunta del Proyecto
realizada por las unidades operativas en el Sistema de
Legalizacién.

2. Promotor, revisa expediente del proyecto para
verificar contactos, direcciones, teléfonos de lideres
comunales o de quien se necesite convocar.

3. Promotor, prepara convocatorias a beneficiarios,
propietarios, Alcaldias Municipales, entre otras.
Utilizando los formatos preestablecidos dependiendo
el tipo de actividad. Estas pueden ser en los formatos
F2, F9, F10 (ver anexos); por teléfono; Carteles, entre
otros.

4. “Promotor” realiza contacto con: a) Beneficiarios, b)
Lideres comunales c) Alcaldias Municipales, d)
propietarios, e) ADESCOS, f) ONG’s, g) Instituciones de
Gobierno entre otras entidades relacionadas para
coordinar la realizacién de la Asamblea y para
entregar las convocatorias.

5. Las Convocatorias tienen propdsitos diversos: dar a
conocer los requisitos, avance o requerimiento de
informacion o documentacién, como también de la
necesidad de acompafiamiento dentro de la
Comunidad en actividades especificas del proceso de
legalizacion del proyecto. Se conecta con el
“PROM_05 Asambleas”.

6. Promotor se queda con el respaldo “comprobante”
de la entrega de la Convocatoria e informa a Jefe de Ia
Unidad de Promocidn e involucrados en la realizacion
de la actividad.

7. Promotor actualiza la actividad de realizacion de la
convocatoria en el Sistema de Legalizacion
Institucional.

8. Promotor elabora informe del resultado de la
convocatoria y presenta a Jefatura de la Unidad de
Promocion Este procedimiento se conecta con el PRO-
03.

Fin.
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Nombre: Recoleccion de Documentos Proceso: PROM 08

. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que realiza la Unidad de Promocion para la
obtencién de documentos (Insumos) que requieren las distintas unidades para el desarrollo de los
procesos de legalizacion.

. POLITICAS INTERNAS

La Unidad de Promocién debe recolectar los documentos necesarios para todos los procesos de
legalizacion, con calidad y oportunidad.

lll.  OBIJETIVO

Garantizar que los documentos sean recolectados y entregados a cada una de las unidades con la
calidad requerida y oportunamente.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocidn

V. BASE LEGAL

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

V. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS
= Documentos de Identidad.
= Recibos de Mandamientos de Pago de derechos de registro y catastro.
= Listados de adjudicaciéon de lotes
= Acuerdos Municipales, Convenios, Certificacion de asambleas generales, personerias juridicas, diarios
oficiales, ubicaciones catastrales y certificaciones extractadas.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
= Direccidén Ejecutiva
=  Gerencia de Operaciones
= Unidad de Ingenieria/Catastro
= Unidad Juridico
= Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo.
Externos.
= Asociaciones de Desarrollo Comunal (ADESCQOS)
=  Alcaldias Municipales
= Beneficiarios
=  Propietarios Particulares

= ONG's
= |nstituciones de Gobierno
=  QOtros
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Nombre: Recoleccion de Documentos

Proceso: PROM 08

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

1. Las Jefaturas de las Unidades
Operativas establecen los documentos
requeridos para el proceso.

l

2. La Jefatura de Promocidn recibe los
requerimientos de recoleccién de
insumos.

3. La Jefatura de la Unidad de Promocién
conjuntamente con las Jefaturas de las
unidades operativas elabora
programacién de recoleccion de
documentos.

!

4. Promotor recolecta los insumos con la

calidad debida (documentos) necesarios

de acuerdo a los requerimientos de cada
unidad, con calidad.

!

4. Promotor recolecta los insumos con la

calidad debida (documentos) necesarios

de acuerdo a los requerimientos de cada
unidad, con calidad.

|

5. Promotor realiza la actividad en campo
y remite los documentos originales al
archivo Institucional y archiva copia en el
expediente de trabajo.

6. Promotor actualiza actividad de
recoleccion de documentos en el Sistema
de Legalizacidn.

7. Promotor elabora informe a Jefatura
de Promocién de resultado de la
recoleccion de documentos, quien se
coordina co las otras unidades.

!

8. Secretaria de la Unidad de Promocién
saca copias y escaneo y actualiza
expediente de trabajo.

FIN

1. Las Jefaturas de las Unidades establecen los
documentos requeridos para los continuar con el
proceso de legalizacion.

2. La Jefatura de la Unidad de Promocidn recibe
los requerimientos de recoleccion de insumos
(documentos), analiza y revisa versus las
planificaciones para elaborar programacion de
recoleccion.

3. La Jefatura de Promocidn conjuntamente con
las unidades operativas elaboran programacién
de visitas para la recoleccién de documentos y se
designa a Promotor para realizarla

4. Promotor recolecta los insumos con la calidad
debida (documentos) necesarios de acuerdo a los
requerimientos de cada unidad, haciendo los
contactos y las convocatorias necesarias, con
calidad y oportunidad.

5. Promotor, realiza la actividad en campo vy
remite los documentos originales a Secretaria de
la Unidad quien remite al archivo Institucional y
archiva copia en el expediente de trabajo.

6. Promotor actualiza actividad de recoleccién de
documentos en el Sistema de Legalizacién.

7. Promotor elabora informe a Jefatura de
Promocién del resultado de la recoleccién de
documentos, para que coordine resultado con las
unidades solicitantes.

8. Secretaria de la Unidad de Promocion,
escanea, saca copia y archiva documentos en el
expediente de trabajo.

Fin.

Este se conecta con las otras unidades operativas
dependiendo el tipo de documento recolectado.
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Nombre: Verificacidon de Beneficiarios en Campo Proceso: PROM 09

I INTRODUCCION

El presente procedimiento describe la verificaciéon de los beneficiarios en campo segun listado
proporcionado por propietario y la verificacién de la adjudicacion de lotes segun plano aprobado por
las instancias correspondientes.

. POLITICAS INTERNAS

= La verificacion de beneficiarios en campo se debe realizar con el listado proporcionado por el
propietario, y se debe hacer paralelo al diagndstico.

= La verificacion de adjudicacién de lotes Unicamente la puede realizar el propietario del inmueble.

= La adjudicacién de lotes se debe realizar después de obtener la aprobacién del plano por la
institucidon responsable.

lll.  OBIJETIVO

Contar con un universo real de la poblacidn que se encuentra viviendo en la comunidad a legalizar, y
verificar que estas personas se encuentren ubicados en el lote adjudicado.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocidn

V. BASE LEGAL

= Reglamento para Calificacién de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Formato Anexo F-7, Verificacién en campo del Listado de beneficiarios
= Formato F-8 Verificacién de la Adjudicacidn de lotes y censos

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
=  Gerencia de Operaciones
= Unidad de Ingenieria/Mediciones
=  Unidad Juridico
= Unidad de Registro
=  Gerencia Administrativa Financiera
=  Archivo Institucional
Externos.
= Lideres comunales.
=  Alcaldias Municipales
= Beneficiarios
=  Propietarios Particulares
= |Instituciones de Gobierno
= QOtros
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Nombre: Verificacidon de Beneficiarios en Campo

Proceso: PROM 09

DIAGRAMA

NARRATIVA

C

D

1. Promotor en base a requerimientos y
planificacion del expediente, revisa
expediente y formatos a utilizar.

Pudiéndose presentar dos tipos:
A) Verificacion de beneficiarios
potenciales
B) Verificacion de beneficiarios de
procesos de legalizacion segun
adjudicacion.

2. Programa visita de campo y se
coordina con contactos para su
realizacion (ver procedimientos).

Tipos de
verificacion

3.
Verificacion de
beneficiarios
potenciales. Promotor
utiliza F7 en campo.

Actualiza la actividad
en el Sistema de
Legalizacion
Institucional

B

4.
Verificacion de
beneficiarios segun
adjudicacion.

Promotor convoca a
‘propietario y otros
relacionados

Jefe de Promocioén, da
control de calidad al
F7 y al informe del
promotor

v

Secretaria de la
Unidad de Pormocion
remite F7 al archivo
institucional y copia al
archivo de trabajo

FIN

Promotor en
coordinacién con
técnico de Ingenieria/
Catastro, verifican las
colindancias actuales,
ratifican las
adjudicaciones y
validan el nimero de
de los mismos y su uso.

Promotor utiliza el F8 y
luego actualiza la
actividad en el Sistema
de legalizacion.

Jefe de Promocioén, da
control de calidad al
F8 y al informe del
promotor

Secretaria dela
Unidad de Promocioén
remite F8 al archivo
institucional y copia al

archivo de trabajo
ﬁ

1) Promocion en base a requerimientos y revision de
expediente, planifica expediente y prepara formatos a
utilizar. Se presentan dos tipos de verificaciones en
campo mas frecuentes:

A. Verificacion de beneficiarios potenciales, segln
listado presentado por el propietario en la solicitud de
ingreso. Anexo F-7.
B. Verificacién de beneficiarios segun la adjudicacién de
lotes del plano aprobado por las instancias
correspondientes. F-8.
2) Promotor programa visita de campo, prepara los
formularios a utilizar.

3 A) Cuando se trate de verificacion de beneficiarios
potenciales, promotor verifica en campo y completa
formulario correspondiente F-7, y lo remite a Secretaria
de la Unidad de Promocion.

Promotor actualiza la actividad en el sistema de
legalizacion y remite documentacidn original. Junto con
informe de actividades, para control de calidad del Jefe
de Promocion.

Secretaria de la Unidad de Promocién, escanea y
fotocopia el F7, y lo remite Archivo Institucional y copia
en expediente de trabajo.

4 ) Cuando se trate de la verificacion de beneficiarios
segun adjudicacion de lotes, el promotor convoca al
propietario del inmueble para proceder a la verificacién
de los lotes adjudicados.

Promotor en coordinacién con  Técnico de
Ingenieria/Catastro, verifican en campo las colindancias
actuales, ratifican la adjudicacién de lotes y validan el
numero de los mismos asi como su correspondiente uso.
Completa formulario F-8 y lo remite al Jefe de
Promocidén junto con informe de la actividad, quien
procede a dar el control de calidad.
Actualiza actividad en mdédulo sistema de Legalizacién.
=Secretaria de la Unidad de promocidn recibe formulario
F-8, lo escanea y remite original a Unidad de Archivo y
guarda copia en expediente de trabajo.
= Se conecta con actividades de la Unidad Juridica
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Nombre: Entrega de Escrituras Proceso: PROM 10

I INTRODUCCION
El presente procedimiento describe el conjunto de actividades que realiza la unidad de promocion
para que cada beneficiario reciba su escritura inscrita.

Il POLITICAS INTERNAS

Que todos los beneficiarios reciban sus Escrituras de propiedad debidamente inscritos.

lll.  OBIJETIVO

Que los beneficiarios reciban las escrituras de propiedad que les garanticen la seguridad juridica

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Promocion

V. BASE LEGAL

= Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Listado autorizado por la Unidad de Registro.
= Formato de Constancia de Asistencia (F4).

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos.
= Gerencia de Operaciones
=  Unidad Juridica
= Unidad Registral
= Unidad de Informatica
= Unidad de Comunicaciones

Externos.
=  ADESCOS
= Alcaldias Municipales
= Beneficiarios
= |nstituciones de Gobierno (VMVDU y FONAVIPO)
=  ONG's
= Otros
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Nombre: Entrega de Escrituras

Proceso: PROM 10

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

A

Jefe de Unidad de Promocidon da
lineamientos para la entrega de
escrituras.

N

Unidad de Promocidn elabora
planificacién de entrega de escrituras.

N

En base a planificaciéon aprobada por
la G.0O. la Unidad de Promocién
elabora programacion.

A
La unidad de promocion realiza
contactos necesarios con las alcaldias,
comunidades, propietarios
particulares

A

Unidad de Promocidn realiza las
convocatorias para las entregas de
escrituras. Formato F-10

N

Unidad de Promocién con las
Unidades Juridicay Comunicaciones
realizan la entrega de escrituras

N

Promotor elabora informe del
resultado de entrega de escrituray lo
remite a Jefatura de Promocidn,
actualiza actividad en el Sistema de
Legalizacidn Institucional.

A
FIN

1. Jefe de Unidad de Promocion da
lineamientos para la entrega de escrituras.

2. Jefe de Unidad de Promocién elabora
calendario de entrega de escrituras inscritas en
coordinacién con Unidad de Comunicaciones,
considerando la ubicacién y zona geografica, a
fin de remitir a Gerencia de Operaciones de su
aprobacion y visto bueno.

3. Aprobado el calendario de entregas de
escrituras por la Gerencia de Operaciones.
Promotor realiza contactos necesarios con las
Alcaldias, Comunidades, Propietarios
Particulares, Instituciones Gubernamentales y
ONGs para coordinar la entrega de escrituras.

4. Promotor realiza las convocatorias para las
entregas de escrituras, se conecta con
procedimiento PROM-07 Formato F-10.

5. Coordinador de Comunicaciones prepara
paralelamente la logistica para la entrega de las
escrituras inscritas dependiendo de la cantidad
de escrituras: mesas, Canopis, sillas, manteles,
banderas, pinatas, discurso, noticia,
coordinacién con representantes que
presidirdn la mesa de honor, otros).

7. Promotor en coordinacién con las Unidades
de Registro y Comunicaciones realizan la
entrega de escrituras inscritas.

8. Promotor, elabora informe del resultado de
entrega de escrituras inscritas y lo remite a
Jefatura de Promocién.

9. Promotor actualiza la actividad en el
Sistema de legalizacién Institucional.
Fin
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Nombre: Vinculaciéon Catastral Proceso: ING/CAT 01

. INTRODUCCION

El presente procedimiento se realiza para ubicar y relacionar en oficina y en campo, el inmueble del
propietario actual con la parcela catastral levantada por el Centro Nacional de Registros. Incluye
reconocer los linderos fisicos del inmueble, sus colindantes, colindancias, identificacion de la parcela
catastral donde se ubica la comunidad, la cual es reflejada en formato (Ficha de Informacion
Inmobiliaria del CNR) y/o informe de Inspeccion Técnica de Campo.

Il. POLITICAS INTERNAS
= La responsabilidad de la vinculacion y ubicacion de la parcela en campo es del Técnico de
Ingenieria/ Catastro.

= El Técnico Juridico es responsable de: Analizar los documentos de indole juridica que presente el
poseedor y los colindantes en el momento de la entrevista con el poseedor o colindantes,
identificar registralmente las personas a quien se entrevista y efectuar andlisis comparativo de la
realidad en campo con la situacion registral del inmueble.

= La Gerencia de Operaciones aprobara semanalmente la programacion de visitas de campo
teniendo en consideracidn las rutas de acceso a las zonas de trabajo.

= Es necesario contar con la vinculacién previa de oficina para efectuar y terminar con la
vinculacion definitiva de campo en la Inspeccion Técnica Catastral.

= Todas las fichas inmobiliarias de campo y/o “Informe de inspeccién técnica catastral”’ de campo
deberan entregarse completas a la jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro, al dia siguiente
de la actividad.

= Las fichas de Informacién Inmobiliaria y/o Informe de Inspeccion Técnica Catastral, deberan ser,
fotocopiadas y/o escaneadas por la secretaria de la Unidad de Ingenieria/ Catastro vy sus
archivos guardados en la RED del ILP.

ll.  OBIJETIVO

1. Reconocer y relacionar en oficina y campo el inmueble del propietario a legalizar con las parcelas
levantadas por el Centro Nacional de Registros.

Identificacion de propietario(s) 6 poseedor(es) del Asentamientos(s) a legalizar.
Vinculacidn Catastral definitiva en campo (mapa-parcela) de inmueble(s) a legalizar.
Reconocimiento de linderos y delimitacion de inmueble(s) a legalizar.

Identificacion de colindantes y colindancias de inmueble(s) a legalizar.

Cuantificar, conocer, identificar el trabajo de campo que efectuara el equipo de medicion.

N o vk wnN

Especificar y resumir las indicaciones técnicas para la Unidad de Mediciones.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro

V. BASE LEGAL
= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
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Nombre: Vinculaciéon Catastral Proceso: ING/CAT 01

Reglamento para la Calificacién de Proyectos de Interés Social del ILP.
= Normas Técnicas de Control Interno del ILP.
Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Mapas e indices catastrales.

= Expediente de trabajo, escritura del inmueble.

= Ficha Inmobiliaria de Catastro y/o Informe de Inspecciones Técnicas Catastral (Indicador de Gestién)
= Mapa parcela con vinculacion efectuada. (ver anexo).

* [ndice Catastral.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos
Gerencia de Operaciones
Unidad Juridica
Unidad de Promocion.
Unidad de Archivo Institucional
Externos:
Centro Nacional de Registros (CNR).
Propietario y/o Miembros de la Comunidad, entre otros.
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Nombre: Vinculacion Catastral

Proceso: ING/CAT 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

C Inicio D)
v

Jefe de Unidad de Ingenieria/
Catastro, entrega expediente al
Técnico de Ingenieria/ Catastro

asignado.

v

Técnico de Ing/ Cat.
consulta en Catastro
(WEB del CNR) la
informacion del inmueble.

v

Técnico de Ing/Cat.
analiza wvarias
alternativas, utilizando
criterios de ubicacion
geografica y selecciona
una O varias
alternativas de
vinculacion del
inmueble del
beneficiario.

v

Técnico Ing/Cat. imprime
mapa, la ubicacion
catastral de las opciones
seleccionadas, indices
catastrales ordenadas y
otros datos.

v

Informacién obtenida de
Catastro, es archivada en
el expediente de trabajo
junto con la Ficha
Inmobiliaria a llenar 6
Informe de Inspeccién

1. Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro
entregan a Técnico Ingenieria/ Catastro el
expediente, con la escritura del asentamiento.

2. Técnico Ingenieria/ Catastro consulta en
Catastro (WEB del CNR) la informacion siguiente:
Nombre de Vendedor, Nombre del Beneficiario,
Nombre de Colindantes Actuales y Anteriores;
Nombre de Colindantes segun Escritura, Nombre
de Antiguos Propietarios.

3. Técnico Ingenieria/ Catastro, Analiza varias
alternativas y utilizando criterios de ubicacion
geografica, compara los nombres de colindantes
catastrales, actuales y anteriores, con los
anotados en Escritura selecciona varias opciones,
finalmente escoge una o varias alternativas de
Vinculacién del Inmueble del Beneficiario.

4. Técnico Ingenieria/ Catastro imprime mapa,
de la wubicacién catastral de las opciones
seleccionadas y los indices catastrales ordenadas
por numero de parcela y apellidos de los
beneficiarios.

5. Guarda la informacién obtenida de Catastro
en el expediente de trabajo junto con la Ficha
Inmobiliaria y/o Informe de campo, la cual es
entregado a la Secretaria de la Unidad.
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Nombre: Vinculaciéon Catastral Proceso: ING/CAT 01
DIAGRAMA NARRATIVA
6. Técnico de Ingenieria/ Catastro, asignado al
proyecto en coordinacion con técnicos Juridico y de
% promocioén, realizan visita de campo en base a
® i programacion. Se efectla la “Inspeccion Técnica
Te.cn'C“O de Ing/_(;at. Catastral” 1a cual tiene como insumo los documentos:
realiza “ Inspeccion de . ; .
campo” en coordinacion mapa de catastro, expediente de trabajo actualizado,
con técnicos del area y resolucién de estudio previo.
juridica y promocién
¢ 7. Técnico Ingenieria/Catastro, a través del esquema de
(7)| Técnico de Ing/Cat. ubica ubicacion y mapa catastral llega y ubica la parcela
parcela en estudio sujeta de estudio.
(®) Técnico realiza 8. Técnicos realiza entrevista al poseedor, asi:
entrevista con e Presentacion del programa y motivo de visita
colindantes como e Identidad del poseedor a través de documento
también recoge la .
informacion técnica de idéneo (DUI, Carnet Electoral).
la inspeccién catastral e Solicitar documento de posesidn en original.
v e Tiempo de posesiodn, si existe parentesco o no con el
(9) poseedor antiguo.
Técnico de Ing/Cat. e Reconocimientos de linderos y colindantes.
compara la informacion o
con el resultado del e Dibuja un esquema de la parcela con el poseedor y
estudio y mapa catastral coloca en cada rumbo los colindantes actuales,
e debidamente orientado al norte.
@ Técnico de Ing/Cat. e Entrevista con los colindantes para definir linderos.
determina si la parcela 9. La informacidn anterior se compara con el resultado
identificada no tiene del estudio previo y mapa catastral.
problemas de linderos
o de otro tipo, analiza la - .y . .
informacién si es 10. Técnico Ingenieria/Catastro, determina si la parcela
procedente identificada no tiene problemas de linderos o de
técnicamente Llena flc“:ha cualquier otro tipo. Si la situacidon encontrada en campo
de Inmobiliaria y/O., es procedente técnicamente, llena la ficha completa y
Informe de Inspeccidén . ) o
técnica catastral” ( vincula el inmueble, si existen problemas anota en
Indicador de gestién). observaciones ya sea de la ficha Inmobiliaria el
Actualiza el Sistema de problema, colindantes, elabora y/o el “informe de la
Legalizacion y entrega inspeccién técnica Catastral” (Indicador de Gestién),
el indicador para Vo. Bo : . o -
del jefe y remision al actualiza el sistema de legalizacién Institucional vy
archivo Institucional. entrega al Jefe inmediato para revisidn y visto Bueno
del Indicador de gestidon el cual remite al archivo
Institucional.
Fin
Fin.
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VL.

INTRODUCCION

Después de haber realizado los respectivos estudios catastrales, registrales y haber verificado la
situacién social de un proyecto, concluyendo que es factible la legalizacion, se necesita adicionalmente
conocer el punto de vista de la Instituciéon encargada de autorizar la parcelacién de un inmueble.

Para conocer la opinidn de esta Institucidn es necesario realizar una inspeccion previa al proyecto para
determinar si es procedente continuar con el proceso de legalizacion.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de realizar la inspeccién conjunta con la Institucion encargada de autorizar la
parcelacion, es del técnico de Ingenieria/Catastro en coordinacién con el técnico de la Unidad de
Promocién.

La gestidn de realizar la inspeccién con la Institucidon encargada de autorizar la parcelacion es de la
Jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro, en coordinacién con la Gerencia de Operaciones y la
Direccién Ejecutiva del Instituto de Legalizacién de la Propiedad.

La forma de gestionar la inspeccion es por solicitud escrita avalada por la Gerencia de Operaciones y
canalizada por la Direccién Ejecutiva del Instituto de Legalizacién de la Propiedad.

La solicitud para la inspeccidn del inmueble a parcelar, debera contener el nombre del proyecto,
ubicacién geografica del inmueble y esquema de ubicacion.

OBJETIVO

Conocer si la legalizacion de un proyecto de parcelacién es factible por medio de un informe previo de
la institucién encargada de autorizar la parcelacidn, en el cual se detallen los requisitos que se deben
cumplir en el proyecto para obtener el permiso de parcelacién, asi como el tipo de tramite que se
realizara.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

Otras leyes civiles y registrales aplicables.

Ley de Urbanismo y Construccién. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién, en lo relativo a
Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional (Régimen Transitorio).

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Formato duro y digital en formato WORD de solicitud de inspeccién previa a la Institucién encargada
de autorizar la parcelacién.
Informe del resultado de la inspeccién emitido por la Institucién.
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VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:

= Direccidn Ejecutiva.

= Gerencia de Operaciones.

= Unidad de Ingenieria/ Catastro.
= Unidad de Promocion.

Externos:
= Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano.
=  OPAMSS

=  Oficinas Descentralizadas.

= Direccidn de Adaptacién al Cambio Climatico y Gestiéon Estratégica del Riesgo (DACGER) —
Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU).
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DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Si el proyecto procede legalizar
desde el punto de vista técnico,
catastral registral. Direccion ejecutiva
gestiona inspeccion previa con
institucion encargada de autorizar
parcela.

A

Institucion recibe solicitud de
inspeccion previa y notifica al ILP
fechay hora a realizarse.

Se realiza la Inspeccion previa en el
proyecto

A

Institucion elabora informe y notifica
la factibilidad del proyecto y
requisitos a cumplir

Técnico de Ing/ Catastro, analiza
informe de Inspeccién previa y
determinan si tecnicamente es

factible la legalizacion

Técncio de Ing/ Catastro, Colaborador
Juridico y Promotor, elaboran informe
final determinando si el proyecto es
procedente.

\ 4

Habiendo establecido que en el proyecto
procede su legalizacion desde el punto de
vista técnico catastral y registral, se procede
a gestionar la inspeccidn previa con la
Institucion encargada de autorizar la
parcelaciéon, por medio de una solicitud de
la Direccidn Ejecutiva del ILP.

Institucion recibe solicitud y notifica a la
jefatura de Ingenieria/Catastro fechay hora
para realizar la inspeccidn previa.

Técnico de Ingenieria/Catastro, prepara
documentacion técnica para la practica de
la inspeccion previa.

Técnico de Ingenieria/Catastro realiza
conjuntamente con técnico de Institucion la
inspeccidn previa.

Institucion encargada de autorizar la
parcelacion elabora informe y lo remite al
Instituto de Legalizacién de la Propiedad.

Técnico de Ingenieria/Catastro analiza
informe de inspeccidn previa, el cual
notifica la factibilidad y requisitos que se
deben cumplir en el proyecto para obtener
el permiso de parcelacion.

Técnicos de Ingenieria/Catastro, Juridico y
Promocién redactan Informe Final para
dictaminar si es procedente continuar con
la legalizacion del proyecto.

Fin.
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VL.

INTRODUCCION

Una de las etapas del proceso de legalizacion es el levantamiento topografico; en esta actividad se
realiza la medicidn de los inmuebles a ser legalizados.

El producto del levantamiento topografico es un plano, el cual reflejara la geometria de los inmuebles y
serd el insumo principal para continuar con el proceso de legalizacion, por esta razdn se deberan
establecer indicaciones precisas mediante un documento interno que servira de control técnico y
administrativo para cada proyecto a legalizar el cual se denomina “Orden de Inicio de Medicidn”.

La orden de medicién puede ser para el levantamiento topografico de inmuebles de compra y disefio,
solicitado por Instituciones, como también el levantamiento topografico que requieren los proyectos
que proceden legalizar.

POLITICAS INTERNAS

Cumplir con los criterios de elegibilidad establecidos por el Instituto de Legalizacién de la Propiedad-
ILP.

Tener respaldo Técnico-Juridico que procede la legalizacién del proyecto fundamentado en los
estudios realizados por las Unidades de Ingenieria, juridica, registral y catastral, asi como los
informes emitidos por las Instituciones involucradas en otorgar los permisos de parcelacién, quienes
manifiestan que es factible la legalizacion.

Se podra utilizar este procedimiento para dar orden de Inicio de Medicién a inmuebles a solicitud de
instituciones, en lo que aplique.
OBIJETIVO

Proporcionar a la Unidad de Medicién la “Orden de Inicio de Medicién”, la cual contempla los
alcances, especificaciones y limitaciones del proyecto, con la documentacion bdasica y lineamientos a
considerar en el levantamiento topografico y en el procesamiento del plano, en un periodo de tiempo
establecido en la planificacion del proyecto en el Sistema de Legalizacién Institucional.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
Reglamento para la Calificacién de Proyectos de Interés Social del ILP.
Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Hoja control de requisitos del Centro Nacional de Registros.
Firma del Convenio y consentimiento de transferencia con propietario.
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= Informe de visita previa realizada con Instituciones ( VMVDU, OPAMSS, entre otras)

= Hoja control de requisitos de la Oficina del Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano-Gerencia
de Atencion al Ciudadano y de Tramite y Estandares de Construccion. (VMVDU/GTUC), en caso que
aplique.

* Hoja control de requisitos de la Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador
(OPAMSS), en el caso que aplique.

= Hoja control de requisitos de Alcaldias con Planes de Desarrollo Local y Oficinas descentralizadas, en
el caso que aplique

= Lista de Chequeo de documentos para emitir Orden de Medicién, del Instituto de Legalizacién de La
Propiedad — ILP.

= Informe final que procede el legalizar el inmueble.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:

= Direccidn Ejecutiva

= Gerencia de Operaciones

= Unidad de Mediciones.

=  Unidad Juridica

= Unidad de Promocion

=  Gerencia Administrativa Financiera

Externos:

= |nstitucion de Gobierno solicitante.

= Propietario y/o Miembros de la Comunidad.
= Alcaldias Municipales

= Lideres Comunales

= Entre otros.
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DIAGRAMA NARRATIVA
C Inicio ) 1. Con el informe final favorable para iniciar el
v proceso de legalizacion de los proyectos, se

1. Con el informe final
favorable para iniciar el
proceso de legalizacion, se
procede a emitir la O de IM, se
solicita a la U. Promocién
asamblea informativa, para
conformar equipos.

v

2. Técnico de Ingenieria y
Catastro, realiza visita conjunta
con topografo de la Unidad de

Mediciones, llevando
expediente de trabajo.

3. Técnico de Ing/Cat,
realiza visita conjunta,
presenta la cuadrilla de
mediciones, hacen
recorrido para ver el grado
de dificultad del
levantamiento topografico.

4y5. Tecnlco*de Iingenieria/
Catastro, planifica en el
sistema de legalizacién
Institucional y prepara la
Orden de Inicio de Medicion
(ver modelo anexo) y pasa a
Jefe a aprobacion.

6. Jefe de Ing/Catastro,
revisa Orden de Inicio de
Medicion de acuerdo a lista
de chequeo (ver formato de
Lista de chequeo). Si esta de
acuerdo la aprueba y lo remite
al Jefe de Mediciones.
Actualiza Sistema de
Legalizacion Institucional.

procede a emitir la Orden de Inicio de Medicidn.
Y se solicita a la Unidad de Promocién que
realice la asamblea informativa y la
conformacion de equipo de acompafamiento,
limpieza entre otros.

. Técnico de Ingenieria/ Catastro, realiza visita

conjunta con Topodgrafo de Ila Unidad de
Mediciones, llevando expediente de trabajo.

. Técnico de Ingenieria/Catastro, durante la visita

conjunta al proyecto, presenta a los
beneficiarios la cuadrilla de medicién, hacen
recorrido de linderos, identifican zonas de
acceso y verifica grado de dificultad para
realizar el levantamiento topografico.

Técnico de Ingenieria/Catastro, planifica en el
Sistema de Legalizacion Institucional
conjuntamente con Unidad de Mediciones el
tiempo de la medicién y procesamiento de
planos del proyecto.

. Técnico de Ingenieria/Catastro, prepara “Orden

de Inicio de Medicion” del proyecto
describiendo los alcances de éste levantamiento
de: Accidentes naturales, infraestructura
existente, perimetro del inmueble, lotes del
inmueble, altimetria, entre otros (ver modelo de
orden de inicio de medicion anexa).

. Jefe de La Unidad de Ingenieria/Catastro, revisa

y da la aprobaciéon de la orden de Inicio de
medicion, la cual lleva la documentacidn, segun
lista de chequeo (ver anexo).

. Jefe de Ingenieria/Catastro, remite Orden de

Medicién al Jefe de la Unidad de Mediciones y
actualiza El Sistema de Legalizacion del ILP.
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DIAGRAMA NARRATIVA

8. Secretaria de Ingenieria Catastro, escanea la
Orden de Inicio de medicion vy la Lista de
chequeo, fotocopia, luego remite copia al
expediente de trabajo y al archivo Institucional.

7. Jefe de Unidad de
Ingenieria/ Catastro remite
Orden de Inicio de )
Medicion al Jefe de la Fin
Unidad de Mediciones y
actualiza el Sistema de
Legalizacion Institucional.

8. Secretaria de la Unidad

de Ingenieria/ Catastro,
previo escanea la O de IM y
anexos y remite copia al
Archivo Institucional, copia
al archivo de trabajo.

C Fin )
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VL.

INTRODUCCION

El procedimiento se refiere a la aprobacion técnica del plano por parte de la Unidad de
Ingenieria/Catastro  elaborado por la Unidad de Mediciones de conformidad a los alcances
establecidos en la Orden de Inicio de Medicidn.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de aprobar el plano con las formalidades establecidas es del técnico de la Unidad
de Ingenieria/ Catastro y el Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

La Jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro en responsable de remitir un juego de planos
aprobados originales ala Unidad de Archivo General.

La Jefatura de Ingenieria/Catastro, enviara carpeta a la Gerencia de Operaciones para que a través
de la Direccidn Ejecutiva se gestione las aprobaciones correspondientes ante las Instituciones
autorizadas (OPAMSS, VMVDU, CNR, entre otras).

OBJETIVO

Efectuar la revision de los levantamientos topograficos plasmados en planos, verificando que coincidan
con la realidad fisica de campo y conforme a los requisitos exigidos por las instituciones
gubernamentales involucradas, asi como las exigencias del Centro Nacional de Registro, para su
aprobacién técnica de planos.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

Otras leyes civiles y registrales aplicables.

Ley de Ingenieros Topodgrafos.

Ley de Urbanismo y Construccion. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccion en lo relativo a
Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

Ley del Medio Ambiente.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Plano segun sea el requerimiento especifico firmado y sellado de aprobado por el técnico
responsable de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

Archivos digitales en version AUTOCAD 14, formato DXF versién 12, insumos que hayan sido
solicitados tales como: archivos crudos de medicién, memorias descriptivas y descripciones técnicas
de dreas complementarias.

Reporte de revision de areas para IN SITU ( AREX)
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VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:

=  Gerencia de Operaciones

= Unidad de Mediciones

=  Unidad Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.

Externos:

= |nstituciones Gubernamentales solicitantes.
= Propietario

=  Miembros de las comunidades
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Técnico de ingenieria / Catastro revisa
plano procesado con orden de medicion
remitida a la Unidad de Mediciones . Se
coordina con promotor y propietario ,
verifica en campo plano borrador en
coordinaciéon con promotor y colaborador
juridico.

Esta Conforme a
requerimiento y
realidad fisica

v

Elaboran “Anslisis
Juridico” (ATJ)

Verificacion en campo
plano borrador

‘ Que no esté correcto ‘

v

Realizan informe
conjunto, segun
formato, anexando
plano marcado con
observaciones

v

Jefe de la Unidad de
Ingeneiria/ Catastro
remite plano e informe
al jefe de la unidad de
mediciones

E

2

Dibujante hace correcciones

en el archivo digital, planos

y aplicacion del DESC22ILP:
DT, MD,COOL.

v

3
Jefe de Unidad de Medicién,
da control de calidad al plano
corregido y archivos digitales
y lo remite nuevamente al
Jefe de Ingenieria y Catastro
en forma digital para su nueva
revision.

.

4
Técnico de Ingenieria/
Catastro, revisa plano y
archivo digital, lo aprueba y
comunica al dibujante para su
impresion final

Dibujante procede a su
impresion

o

A)

Técnico de Ingenieria/Catastro, revisa si el
procesamiento del plano cumple con lo
solicitado en la orden de inicio de medicidn
entregada a la Unidad de Mediciones, en
cumplimiento de los requerimientos de las
Instituciones Gubernamentales involucradas. Se
coordina con promotor para convocar a
miembros de la comunidad y propietario y
realizar inspeccién con promotor y colaborador
juridico y verificar en campo el plano borrador,
pudiéndose presentar dos situaciones:

Que este conforme a requerimiento y realidad
fisica elaboran “Analisis Técnico Juridico”
(ATJ). Continua en paso 4.

Que no este correcto. El Técnico de
Ingenieria/Catastro, conjuntamente con el
Promotor y el Colaborador Juridico, realizan
informe conjunto segun formato. Anexando el
plano marcado que contiene las
observaciones. En este caso el Jefe de la Unidad
de Ingenieria/ Catastro, remite el informe vy
plano al jefe de la Unidad de Mediciones.

Dibujante hace correcciones en el archivo
digital, planos y aplicacion del DESC22ILP: DT.
MD, COOL.

Jefe de Unidad de Mediciones, da control de
calidad al plano corregido y archivos digitales y
lo remite nuevamente al Jefe de Ingenieria/
Catastro en formato digital para su nueva
revision.

Técnico de Ingenieria/ Catastro, revisa plano vy
archivo digital lo aprueba y comunica al
dibujante, de forma electréonica su impresién
final.

Dibujante procede a imprimir el juego de planos
conforme a requerimientos.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Inicio

v

Técnico de ingenieria / Catastro revisa
plano procesado con orden de medicion
remitida a la Unidad de Mediciones . Se
coordina con promotor y propietario ,
verifica en campo plano borrador en
coordinacién con promotor y colaborador
juridico.

Verificacién en campo
plano borrador

Esta Conforme a
requerimiento y
realidad fisica Il

¢ Realizan informe
conjunto, segun

formato, anexando

plano marcado con
observaciones

v

Jefe de la Unidad de
Ingeneiria/ Catastro
remite plano e informe
al jefe de la unidad de
mediciones

ﬁ

2
Dibujante hace correcciones
en el archivo digital, planos
y aplicacion del DESC22ILP:
DT, MD,COOL.

v

3
Jefe de Unidad de Medicion,
da control de calidad al plano
corregido y archivos digitales
y lo remite nuevamente al
Jefe de Ingenieria y Catastro
en forma digital para su nueva
revision.

.

4
Técnico de Ingenieria/
Catastro, revisa plano y
archivo digital, lo aprueba y
comunica al dibujante para su
impresioén final

‘ Que no esté correcto ‘

Elaboran “Andlisis
Juridico” (ATJ)

5
Dibujante procede a su
impresion

o

Jefe de  Mediciones remitir  archivos
electronicos: Memorias Descriptivas,
Descripciones Técnicas a la Unidad de Ingenieria
y copia los archivos digitales en la carpeta
correspondiente indicando la ruta de su
ubicacion.

Se carga el archivo de coordenadas (Cool) en
el Sistema de Legalizacidn, para la cuadratura
de dreas y para la adjudicacién de lotes por
parte de la Unidad de Promocion.

Respecto a los INSITU el archivo de
coordenadas  (Cool) se carga en el Sistema,
se actualiza el drea del plano y se imprime
reporte de revision de areas (AREX).

Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro,
revisa. y procede a firmar y sellar el plano,
Memoria descriptiva (MD), Descripciones
Técnicas (DT) y Cuadratura. Se genera el
Indicador de Gestion “Aprobacion Técnica de
planos” En esta aprobacidn se indica la fecha
en la que se aprueba y se colocan sellos de
aprobado y de la Unidad de Ingenieria/Catastro
y se remite a Jefe de la Unidad para visto
bueno.

Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
actualiza en el Sistema de Legalizacidn, la
actividad de aprobacion del plano.

Secretaria de la Unidad de Ingenieria/Catastro
escanea plano y lo fotocopia luego remite plano
original, descripciones técnicas, memorias
descriptivas al Archivo Institucional, copia al
expediente de trabajo y forma carpeta para
tramites de aprobacion ante Institucidon
solicitante.

Fin
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I INTRODUCCION

Con la finalidad de realizar los tramites para aprobacién de planos por las diferentes Instituciones
participantes en el proceso de Legalizacion, es necesario recolectar la informacion y documentos
necesarios conforme a los requisitos de las Instituciones; Toda la documentacidn requerida se retne
para conformar lo que se denomina “Carpeta Técnica”.

Il POLITICAS INTERNAS

= El proyecto a conformar la “Carpeta Técnica”, debe estar planificado en el Sistema de Legalizacién
Institucional.

= Contar con la aprobacion de planos del proyecto, por parte del Técnico de Ingenieria/Catastro y la
actividad actualizada en el Sistema de Legalizacién Institucional.

= Cumplir con los requisitos de las Instituciones y la lista(s) de chequeo para la conformacién de la
“Carpeta Técnica”, dependiendo de la Institucién donde se presentard la carpeta para realizar el
tramite.

lll.  OBIJETIVO

Recolectar la documentacién necesaria para conformar la “Carpeta Técnica” del proyecto, con la
informacién y documentacidn requerida por las Instituciones autorizadas, a fin de cumplir con los
requisitos y continuar con el proceso de la Aprobacidon de planos (RP) por CNR y Permisos de
Parcelacién correspondientes.

IV.  UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

V. BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

= Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
= QOtras leyes civiles y registrales aplicables.

=  Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Hoja control de requisitos del Centro Nacional de Registros.

= Hoja control de requisitos de la Oficina del Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano-Gerencia
de Atencidn al Ciudadano y de Tramite y Estandares de Construccion.

= Hoja control de requisitos de Alcaldias con Planes de Desarrollo Local y Oficinas descentralizadas.

= Lista(s) de Chequeo del Instituto de Legalizacidn de La Propiedad — ILP.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
= Gerencia de Operaciones
= Unidad de Mediciones
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Unidad Juridica
Unidad de Promocion.
Archivo Institucional

Externos:
= |nstitucién autorizada encargadas de la revisién de planos

= Alcaldia Municipal
=  Propietario(s)
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DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Técnico de Ingenieria/ Catastro,

recolecta informacion segun Lista de

chequeo para conformar Carpeta
Técnica y presentar a Institucion
autorizada

4

l

Lista de Chequeo, para conformar
carpetas técnicas ( ver formatos
anexos de control interno)

Jefe de la Unidad de Ingenieria/
Catastro, revisa la Carpeta
Técnica, de acuerdo a requisitos
de Instituciones encargadas de
revision de planos y Lista de
Chequeo interna de la Unidad
(ver anexo)

“ Carpeta Técnica
completa”

.

Jefe de Ingenieria/ Catastro,
procede a tramitar la “Carpeta
Técnica” a través de la GO y DE,
de forma oficial el envio hacia la
Institucion autorizada
correspondiente y se queda a la
espera de la Resolucion.

5

1. Técnico de Ingenieria/Catastro, luego de aprobar

el plano, recolecta documentacién de
conformidad a las “hojas de control de requisitos
del Centro Nacional de Registros”, para
aprobacion de (RP), dependiendo del tramite a
realizar en cada una de ellas: Titulos, Reuniones
de Inmuebles, Segregaciones, Remediciones,
Desmembracion en cabeza de su duefio,
Particiones extrajudiciales, declaracion jurada.

La Carpeta Técnica, para tramitar el “Permiso de
Parcelacion” contempla requisitos seglin hoja de
control de requisitos de cada Institucion
(VMVDU, OPAMSS, OPVSA, OPLAGEST, otros).

Secretaria de la Unidad de Ingenieria/Catastro,
Conforma Carpeta Técnica de acuerdo a
requisitos de la Institucion competente, Técnico
de Ingenieria/Catastro revisa y gestiona
documentacion complementaria. Teniendo la
carpeta técnica completa, la pasa al Jefe de
Ingenieria/Catastro para su aprobacion.

Jefe de Ingenieria/Catastro, le da el control de
calidad a la “Carpeta Técnica” previo a la gestion
del tramite a realizar. Para esto considera
requisitos especificos de cada Instituciéon, como
también el formato tipo “Listas de chequeo”
interna de la Unidad ver Formato(s) anexo(s), la
cual revisa 'y firma de Visto Bueno para
continuar con el proceso.

Jefatura de Ingenieria/Catastro envia “Carpeta
Técnica” a la Gerencia de Operaciones, para
remitir a Instituciones o Célula Catastral del ILP
las carpetas técnicas para aprobaciones 6
permisos correspondientes y actualiza nota de
remisién del trdmite en expediente de trabajo
por medio de la Secretaria de La Unidad de
Ingenieria/Catastro.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Técnico de Ingenieria /Catastro,
procede a actualizar la actividad
en el Sistema de Legalizacion
Institucional.

h J

Gerencia de Operaciones, gestiona el envio
de la “Carpeta Técnica”, a través de la
Direccién Ejecutiva, de forma oficial a la
Institucion correspondiente.

Coordinador de Ingenieria/Mediciones,
presenta “Carpeta Técnica” y nota de
remision a la Institucion correspondiente.

La Institucion Autorizada, entrega boleta de
la transaccion ¢ tramite con su
correspondiente cddigo.

Técnico de Ingeniera/Catastro, actualiza la
presentacion de la Carpeta Técnica en el
Sistema de Legalizacion del ILP y da
seguimiento al trdmite hasta obtener la
resolucion.

Fin
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INTRODUCCION

Con la finalidad de realizar tramites de aprobacion de planos, se conforma la Carpeta Técnica segun
requerimiento de la Institucidn correspondiente.

Para gestionar la autorizacidn (aprobacion) de planos, el Instituto de Legalizacion de la Propiedad se
encarga de la tramitologia: Recoleccion de documentos, aranceles, procesamiento de planos, control
de calidad de la informacion y seguimiento de la gestidn realizada en la Institucidon correspondiente
para la aprobacion de planos, tomando en cuenta los reglamentos, normativas e instructivos vigentes
de cada Institucién.

Las Instituciones encargadas de autorizar (aprobar) planos son las siguientes:
= Centro Nacional de Registros-CNR

= Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano-VMVDU.

= Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador-OPAMSS.
= Oficinas descentralizadas.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de realizar los tramites de aprobaciéon de planos ante las Instituciones
Autorizadas para la aprobacién de planos, es el Coordinador de Ingenieria/ Mediciones.

Toda carpeta técnicas a presentar ante Instituciones autorizadas para la aprobacién de planos,
debera contar con el visto bueno del “Comité Técnico”, quien dara control de calidad y estara
integrado por los técnicos de Ingenieria/Catastro y las jefaturas involucradas: Coordinador de
Ingenieria/Mediciones, Jefe de Ingenieria /Catastro, Jefe Juridico.

La gestion para la aprobacién de planos con las Instituciones, se realizara de forma oficial a través de
nota de remision de documentos autorizada por la Direccidn Ejecutiva del Instituto de Legalizacion de
la Propiedad.

OBIJETIVO

Gestionar ante Institucion autorizada la aprobacién de planos correspondientes, los cuales daran el
soporte grafico y técnico para la realizacion de los titulos de propiedad.

UNIDADES RESPONSABLES

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
Otras leyes civiles, registrales aplicables.

Ley de Urbanismo y Construccién. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién, en lo relativo a
Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional (Régimen Transitorio).
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Ley de Registro y Catastro.

= Normas Técnicas de Control Interno del ILP

VI. DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Carpeta técnica con la documentacion y requisitos establecidos por la Institucion encargada de
aprobar o autorizar planos.

= Nota de remisidn autorizada por la Direccién Ejecutiva del Instituto de Legalizacién de la Propiedad,
de la documentacion y requisitos solicitados por la Institucion que aprobara o autorizara el plano.

= Boleta de presentacion o contrasefia proporcionada por la Institucion donde se realiza el

tramite.

= Lista de chequeo de control de calidad de la Unidad de Ingenieria/ Catastro.

= |nstructivo de Comité Técnico.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:

Direccidn Ejecutiva.

Gerencia de Operaciones.

Unidad de Ingenieria/Catastro.
Coordinador de Ingenieria / Mediciones
Unidad Juridica.

Unidad de Promocion.

Unidad de Catastro

Unidad de Registro

Externos:

Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano-VMVDU.

Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador-OPAMSS
Oficinas Descentralizadas.

Centro Nacional de Registros-CNR.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

C inicio D

]

1
Jefatura de Ingenieria De
conformidad al analisis técnico
juridico, donde se define el acto
previo a realizar:

e Reunién de inmuebles

. Remedicién

e«  Segregacion

e Titulacién.

4

Asistente de Ingenieria/Catastro,
conforma | a carpeta técnica de

revision de perimetro para ser

presentado al CNR y Técnico de Cdarpétq Tgcrgca
Ingenieria/ Catastro presenta al € revision de
Comité perimetro

3
Jefe de Ingenieria/ Catastro ,
gestiona con jefatura de Promocion y
Juridica , informacion
complementaria a carpeta.

]

4
Comité Técnico, revisa proyectoy

en caso de estar conforme autoriza

a presentar carpeta del perimetro al

Instructivo de Comi
Técnico

CNR

é

A

Coordinador de Ingenieria/ Catastro,
presenta plano al CNR, para su
aprobacion.

En caso de ser presentada ala
Unidad de Convenios del CNR, se
remite con nota de la Direccion
Ejecutiva del ILP

b

6. CNR, revisa plano de perimetro
para su aprobacion. Si es
observado Técnico de Ing/ Cat
subsana observacion, y se
presenta al CNR para su
correccion. Tecn/ Ing/ Cat. Da
seguimiento y asiste a inspeccién
de campo programada por el

®

Comité Técnico
conformado por: Jefe
de Ingenieria/ Catastro,
Técnicos de Ingenieria/
Catastro; Jefe Juridico,

Coordinador de
Ingenieria/ Mediciones.

De conformidad al andlisis técnico juridico
(ATJ), se tiene definido el acto previo a realizar
(Reunion de Inmuebles, Remedicidn,
Segregacion, Titulacion).

. Técnico de Ingenieria/Catastro, conforma la

Carpeta de revision de perimetro para el CNR
segln requerimientos y plano de distribuciéon
de lotes. (ver formatos anexos de perimetro
para el CNR). Técnico de Ingenieria/Catastro
programa fecha para revisidon del proyecto en
Comité Técnico, expone el estado del plano de
perimetro y de distribucion de lotes, conforme a
los requerimientos de la institucién competente.

Jefe de Unidad de Ingenieria/Catastro gestiona
con las unidades de promocion y juridico
documentacion complementaria a la carpeta de
permiso de parcelacién.

Comité Técnico, revisa proyecto y autoriza
presentar la carpeta de perimetro al CNR o en su
caso observa y devuelve para correccion
estableciendo fecha de entrega de
correcciones. (ver instructivo de Comité
Técnico, para aprobacion de planos).

Coordinador de Ingenieria y Mediciones
presenta plano de perimetro al CNR para su
aprobacion. En caso de ser presentado a la
Unidad de Convenios del CNR, Direccidn
Ejecutiva del ILP autoriza la gestién para la
aprobacion del plano con nota dirigida a la
Unidad de Convenio del CNR; detallando Ia
documentaciéon adjunta en la carpeta técnica y
se obtiene boleta de revisidon de plano. (NUmero
de transaccion).

CNR revisa el plano de perimetro para su
aprobacion. Si el plano es observado, Técnico de
Ingenieria/ Catastro, subsana observaciones
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DIAGRAMA

NARRATIVA

7
Coordinador de Ingenieria/
Mediciones, presenta boleta o
contrasefia al CNR, para retiro y
resolucion del tramite de revision
de plano ( RP)

y

8
Técnico de Ingenieria/ Catastro,
revisa la resolucion del CNRy si es
conforme revisa la carpeta para el
tramite de Permiso de
Parcelacién.

9
Técnico de ingenieria/ Catastro,
prepara descripciones técnicas
de perimetro conforme a las
transacciones aprobadas por el
CNR. Confronta con Colaborador
Juridico y entrega DT, MD, Plano ,
RP, conforme a Lista de Chequeo,
a la Unidad Juridica y archivo
Institucional.

10
Jefe de Ingenieria/ Catastro,
programa revision previa con la
Institucion competente de dar el
permiso de parcelacion.

11
En caso de estar conforme se
presenta carpeta a la Institucion
Competente VMVDU, OPVSA,
OPLAGEST, entre otros, a taves de
la Direccion Ejecutiva del ILP

12
Si la Institucion competente otorga
el permiso de parcelacion . Técnico
de Ingenieria / Catastro, analiza y
revisa la resolucién y planos, de ser
necesario realiza modificaciones y
prepara plano de desmembracion
en cabeza de su duefio ( DCD),
para presentar al CNR.

B

y se presenta nuevamente al CNR para su
aprobacion. Técnico de Ingenieria/Catastro dara
seguimiento y asiste a las actividades de
inspecciones de campo programadas por el CNR.

7. Coordinador de Ingenieria/ Mediciones, presenta
boleta o contraseiia al CNR para el retiro de la
resolucién del tramite de revisidn de plano (RP).

8. Técnico de Ingenieria/Catastro revisa la
resolucién del CNR vy si es conforme, revisa la
carpeta para el tramite del permiso de parcelacion
de acuerdo al informe de la inspeccién previa,
emitido por la Institucién competente, con el visto
bueno de la Jefatura.

9. Técnico de Ingenieria/Catastro prepara
descripciones técnicas de perimetro conforme a las
transacciones aprobadas por CNR, confronta con
colaborador juridico y entrega Descripciones
Técnicas, Memorias descriptivas, Plano aprobado
por CNR (RP), conforme a Lista de chequeo a la
Unidad Juridica y archivo Institucional.

10. Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro,
programa revision previa con la institucion
competente de dar el permiso de parcelacion.

11 En caso de estar conforme se presenta carpeta a
la Institucion competente VMVDU, OPVSA,
OPLAGEST, entre otros, a través de la Direccidn
Ejecutiva. Técnico de Ingenieria/Catastro dara
seguimiento y asiste a las actividades de
inspecciones de campo programadas por la
Institucion Competente.

12. Si la Institucion competente otorga el permiso
de parcelacién. Técnico de Ingenieria/Catastro,
analiza y revisa la resolucién y planos, de ser
necesario realiza modificaciones y prepara plano de
desmembracién en cabeza de su duefo (DCD), para
presentar al CNR.
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DIAGRAMA NARRATIVA
13. Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro,
programa revision previa de plano DCD con la
13 oficina de mantenimiento catastral del CNR 6 Célula

Jefe de Unidad de Ingenieria/
Catastro, programa revision
previa de plano DCD, con la

oficina de mantenimiento
catastral del CNR o Célula
Catastral del ILP.

v

14
Coordinador de ingenieria/
Mediciones, presenta plano de
DCD al CNR de conformidad a
requisitos.

v

15
Técncio de Ingenieria/ Catastro,
da seguimeinto a la transaccioén
d ela DCD y obtiene RP del
CNR

4

16
El procedimiento continua con
ING/CAT . Elaboracién de
descripciones técnicas.

'
Ce

Catastral del ILP.

14 Coordinador de Ingenieria/Catastro, presenta
plano de DCD al CNR, de conformidad a requisitos.

15, Técnico de Ingenieria/Catastro da seguimiento a
la transaccion de la DCD, obtiene y revisa resolucion
del CNR. ( RP).

16. Continldia con procedimiento de ING CAT 07 -

Elaboracion de descripciones técnicas.

Fin
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VL.

INTRODUCCION

La actividad se refiere a la elaboracién de la descripcién geométrica de inmuebles en la que se indica
area de un poligono cerrado en metros cuadrados y varas cuadradas, linderos, descripciéon de tramos
con rumbos y distancias, colindancias, colindantes, calles de acceso o servidumbres de tipo dominante
y sirviente si las hubieren.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de elaborar, confrontar y brindarle control de calidad desde el punto de vista
técnico a la Descripcion técnica es exclusiva del técnico de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

La Descripcion Técnica debera ser idéntica al cuadro de rumbos y distancias plasmado en el plano
aprobado por el Técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro. Se elaboran por porcidn fisica.

En planos de parcelacidon se elaboran Descripciones técnicas por lote medido o disefiado y estas
deberan de estar acorde al plano de parcelacidon previamente aprobado por el técnico de la Unidad
de Ingenieria/ Catastro.

Requiere aprobacion de CNR en base al plano aprobado.

OBJETIVO

Generar y confrontar con control de calidad la(s) descripcidén(es) técnica(s), producto del
levantamiento topogréfico, atendiendo indicaciones de la Ficha de Informacién Inmobiliaria, bases de
catastro y registro y archivos digitales tales como: Nombre de colindantes en todos los rumbos,
linderos, ubicacién, propietario, area medida, tipo de servidumbre, etc.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

Otras leyes civiles y registrales aplicables.

Ley de Ingenieros Topodgrafos.

Ley de Urbanismo y Construccion. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccion en lo relativo a
Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

Ley del Medio Ambiente.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Descripcion Técnica por porcion fisica firmada y sellada por el Ingeniero Responsable, aprobada por
el técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro.

Descripcion Técnica de lotes disefiados o medidos firmada y sellada por el Ingeniero Responsable
aprobada por el técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro. (Indicador de Gestion)
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= Archivos digitales en formato WORD.

VII. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
= Unidad de Ingenieria/ Catastro.
= Gerencia de Operaciones
= Unidad Juridica.
= Unidad de Archivo.
= Direccién Ejecutiva.

Externos:
= |nstituciones Gubernamentales solicitantes. Notarios contratados.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Institucidn envia
solicitud DT al ILP

v

D.E. remite requerimiento a
Unidad de Ingenieria/Catastro

v

Jefe de Ingenieria/Catastro
asigna técnico para
procesar solicitud.

Técnico elabora y
confronta DT Vs. Ficha
inmobiliaria y Plano
Aprobado.

¢ Coinciden los 3
documentos?

Se aprueba la revision
de la DT, y se sella.

Remite a Jefe de
Ingenieria/Catastro para
VoBo.

. Jefe da visto
bueno?

Técnico actualiza en
Modulo de Seguimiento
la Elaboracion de la DT.

¥

. Instituciéon requiere a ILP elaboracién de

descripciones técnicas de lotes disefiados,
replanteados o medidos para lo cual
remiten plano en formato digital.

. Direccion Ejecutiva remite a Gerencia de

Operaciones para revisiéon y aprobaciéon de
requerimiento que se envia a la Unidad de
Ingenieria/ Catastro.

. Jefe de Unidad Ingenieria/ Catastro asigna

Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
para atender el proyecto.

. Técnico de Unidad de Ingenieria/ Catastro

elabora y confronta Descripcién Técnica
contra la ficha de informacién inmobiliaria y
el plano aprobado por CNR. La Descripcion
Técnica, el plano aprobado y la ficha de
informacién inmobiliaria deberan de ser
coincidentes.

. Si el texto de la descripcidn técnica coincide

por completo con el contenido de la ficha
inmobiliaria y el plano, se aprueba Ia
revision de la descripcion técnica.

. Técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro

procede a sellar la Descripcidon Técnica. En
esta aprobacidén se indica la fecha en la que
se aprueba y se colocan sellos de
APROBADO vy de la Unidad de Ingenieria/
Catastro. Aprobada la elaboracion de la
Descripcion Técnica se remite al Jefe de la
Unidad de Ingenieria/ Catastro para visto
bueno. Caso contrario vuelve al paso 4.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Tecnico de Ingeneiria 'y
catastro actualiza las
descripciones tecnicas en el
sistema de legalizacion

4
Secretaria de la Unidad remite
original de DT al archivo
Institucional y copia a la Unidad
Juridica para continuar proceso
de legalizacién

Unidad Juridica recibe DT,
para continuar proceso de
escrituracion

FIN

Técnico de la Unidad de Ingenieria /
Catastro actualiza en el Moddulo de
Seguimiento la Elaboracion de
Descripciones Técnicas. (Indicador de
Gestion).

Secretaria de la Unidad de Ingenieria/
Catastro remite por escrito la Descripcion
Técnica en original firmadas y selladas por el
Técnico de la Unidad de Ingenieria/Catastro.
Remite un juego a la Unidad de Archivo
Institucional en formato duro y digital y el
otro juego a la Unidad Juridica para
continuar con el proceso de Legalizacion.

Unidad Juridica recibe Descripciones
Técnicas para continuar con proceso de

Escrituracion.

FIN
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VL.

INTRODUCCION

El procedimiento se refiere a la aprobacion técnica del plano por parte de la Unidad de
Ingenieria/Catastro  elaborado por la Unidad de Mediciones de conformidad a los alcances
establecidos en la Orden de Inicio de Medicidn.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de aprobar el plano con las formalidades establecidas es del técnico de la Unidad
de Ingenieria/ Catastro y el Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

La Jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro en responsable de remitir un juego de planos
aprobados originales ala Unidad de Archivo General.

La Jefatura de Ingenieria/Catastro, enviara carpeta a la Gerencia de Operaciones para que a través
de la Direccidn Ejecutiva se gestione las aprobaciones correspondientes ante las Instituciones
autorizadas (OPAMSS, VMVDU, CNR, entre otras).

OBJETIVO

Efectuar la revision de los levantamientos topograficos plasmados en planos, verificando que coincidan
con la realidad fisica de campo y conforme a los requisitos exigidos por las instituciones
gubernamentales involucradas, asi como las exigencias del Centro Nacional de Registro, para su
aprobacion técnica de planos para compra y disefio.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

Otras leyes civiles y registrales aplicables.

Ley de Ingenieros Topodgrafos.

Ley de Urbanismo y Construccion. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccion en lo relativo a
Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

Ley del Medio Ambiente.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Plano seglin sea el requerimiento especifico firmado y sellado de aprobado por el técnico
responsable de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

Archivos digitales en version AUTOCAD 14, formato DXF versién 12, insumos que hayan sido
solicitados tales como: archivos crudos de medicién, memorias descriptivas y descripciones técnicas
de dreas complementarias.

Reporte de revision de areas para IN SITU ( AREX)
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Nombre: Aprobacion Técnica de Planos para compra y diseiio Proceso: ING/CAT 08

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos:
=  Gerencia de Operaciones
= Unidad de Mediciones
=  Unidad Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.
Externos:
= |nstituciones Gubernamentales solicitantes.
= Propietario
=  Miembros de las comunidades
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Nombre: Aprobacion Técnica de Planos para compra y diseiio

Proceso: ING/CAT 08

DIAGRAMA

NARRATIVA

Inicio

3
Técnico de ingenieria / Catastro revisa
plano procesado con orden de medicion
remitida a la Unidad de Mediciones . Se
coordina con promotor y propietario ,
verifica en campo plano borrador en
coordinacién con promotor y colaborador
juridico.

Verificacion en campo
plano borrador

Esta Conforme a ‘ Que no esté correcto
requerimiento y ¢

realidad fisica

‘ Realizan informe
conjunto, segun
formato, anexando
plano marcado con
observaciones

v

Jefe de la Unidad de
Ingeneiria/ Catastro
remite plano e informe
al jefe de la unidad de
mediciones

Elaboran “Anglisis
Juridico” ( ATJ)

v

2
Dibujante hace correcciones
en el archivo digital, planos
y aplicacion del DESC22ILP:
DT, MD,COOL.

v

3
Jefe de Unidad de Medicion,
da control de calidad al plano
corregido y archivos digitales
y lo remite nuevamente al
Jefe de Ingenieria y Catastro
en forma digital para su nueva
revision.

v

4
Técnico de Ingenieria/
Catastro, revisa plano y
archivo digital, lo aprueba y
comunica al dibujante para su
impresion final

5
Dibujante procede a su
impresion

o

1. Técnico de Ingenieria/Catastro, revisa si el

procesamiento del plano cumple con lo solicitado
en la orden de inicio de medicidén entregada a la
Unidad de Mediciones, en cumplimiento de los
requerimientos de las Instituciones
Gubernamentales involucradas. Se coordina con
promotor para convocar a miembros de la
comunidad vy propietario y realizar inspeccién con
promotor y colaborador juridico vy verificar en
campo el plano borrador, pudiéndose presentar
dos situaciones:

A) Que este conforme a requerimiento y realidad
fisica elaboran “Andlisis Técnico Juridico”
(ATJ). Continta en paso 4.

B) Que no este correcto. El Técnico de
Ingenieria/Catastro, conjuntamente con el
Promotor y el Colaborador Juridico, realizan
informe conjunto segun formato. Anexando
el plano marcado que contiene las
observaciones. En este caso el Jefe de la
Unidad de Ingenieria/ Catastro, remite el
informe y plano al jefe de la Unidad de
Mediciones.

Dibujante hace correcciones en el archivo digital,
planos y aplicacién del DESC22ILP: DT. MD, COOL.

Jefe de Unidad de Mediciones, da control de calidad
al plano corregido y archivos digitales y lo remite
nuevamente al Jefe de Ingenieria/ Catastro en
formato digital para su nueva revision.

Técnico de Ingenieria/ Catastro, revisa plano vy
archivo digital lo aprueba y comunica al dibujante,
de forma electrdénica su impresion final.

Dibujante procede a imprimir el juego de planos
conforme a requerimientos.
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Nombre: Aprobacion Técnica de Planos para compra y diseiio

Proceso: ING/CAT 08

DIAGRAMA NARRATIVA
6. Jefe de Mediciones remitir archivos
electronicos: Memorias Descriptivas,

6. Jefe de Mediciones remite
Archivos electronicos, memorias
descriptivas, descripciones
técnicas a la Unidad de Ingenieria/
Catastro.

Se carga en el Sistema el archivo
Cool para la cuadratura de areas.

7. Técnico de Ingenieria/Catastro,
revisa y procede a firmary sellar
el plano con sello de aprobado y de
la Unidad, MD, DT y Cuadratura 'y
remite al Jefe para su aprobacion.
Se genera el Indicador de Gestion
Aprobacion técnica de planos.

v

8. Técnico de Ingenieria/ Catastro
actualiza Sistema electrénico de
Legalizacion la actividad de
aprobacion de plano.

v

9. Secretaria de la Unidad de
Ingenieria/Catastro, escanea y
fotocopia plano, remite original de
plano, descripciones técnicas,
memorias descriptivas al archivo
Institucional y copia al expediente
de trabajo. Forma carpeta para
tramites de aprobacion o entrega
a Institucion solicitante.

v

( Fin )

Descripciones Técnicas a la Unidad de Ingenieria y
copia los archivos digitales en la carpeta
correspondiente indicando la ruta de su ubicacion.

Se carga el archivo de coordenadas (Cool) en el
Sistema de Legalizacidén, para la cuadratura de
areas y para la adjudicaciéon de lotes por parte de
la Unidad de Promocion.

Respecto a los INSITU el archivo de coordenadas
(Cool) se carga en el Sistema, se actualiza el area
del plano y se imprime reporte de revision de
areas (AREX).

7. Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro,
revisa. y procede a firmar y sellar el plano,
Memoria descriptiva (MD), Descripciones Técnicas
(DT) y Cuadratura. Se genera el Indicador de
Gestion “Aprobacion Técnica de planos” En esta
aprobacion se indica la fecha en la que se aprueba
y se colocan sellos de aprobado y de la Unidad de
Ingenieria/Catastro y se remite a Jefe de la Unidad
para visto bueno.

8. Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
actualiza en el Sistema de Legalizacion, la
actividad de aprobacién del plano.

9. Secretaria de la Unidad de Ingenieria/Catastro
escanea plano y lo fotocopia luego remite plano
original, descripciones técnicas, memorias
descriptivas al Archivo Institucional, copia al
expediente de trabajo y forma carpeta para
tramites de aprobacion ante Institucion
solicitante.

Fin
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Nombre: Elaboracién de Descripciones Técnicas para Compra/Disefio Proceso: ING/CAT 09

VL.

INTRODUCCION

La actividad se refiere a la elaboracidn de la descripcién geométrica de inmuebles en la que se indica
area de un poligono cerrado en metros cuadrados y varas cuadradas, linderos, descripciéon de tramos
con rumbos y distancias, colindancias, colindantes, calles de acceso o servidumbres de tipo dominante
y sirviente si las hubieren.

POLITICAS INTERNAS

La responsabilidad de elaborar, confrontar y brindarle control de calidad desde el punto de vista
técnico a la Descripcion técnica es exclusiva del técnico de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

La Descripcion Técnica debera ser idéntica al cuadro de rumbos y distancias plasmado en el plano
aprobado por el Técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro. Se elaboran por porcidn fisica.

En planos de parcelacién se elaboran Descripciones técnicas por lote medido o disefiado y estas
deberan de estar acorde al plano de parcelacién previamente aprobado por el técnico de la Unidad
de Ingenieria/ Catastro.

Requiere aprobacion de CNR en base al plano aprobado.

OBIJETIVO

Generar y confrontar con control de calidad la(s) descripcion(es) técnica(s) para compra y disefio,
producto del levantamiento topografico, atendiendo indicaciones de la Ficha de Informacidn
Inmobiliaria, bases de catastro y registro y archivos digitales tales como: Nombre de colindantes en
todos los rumbos, linderos, ubicacidn, propietario, drea medida, tipo de servidumbre, etc.

UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Ingenieria/ Catastro.

BASE LEGAL

=  Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

=  Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

= Otras leyes civiles y registrales aplicables.

=  Ley de Ingenieros Topdgrafos.

= Ley de Urbanismo y Construccidon. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién en lo
relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

= Ley del Medio Ambiente.

=  Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

Descripcion Técnica por porcion fisica firmada y sellada por el Ingeniero Responsable, aprobada por
el técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro.

Descripcion Técnica de lotes disefiados o medidos firmada y sellada por el Ingeniero Responsable
aprobada por el técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro. (Indicador de Gestion)
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= Archivos digitales en formato WORD.

VIl. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:
= Unidad de Ingenieria/ Catastro.
=  Gerencia de Operaciones
=  Unidad Juridica.
= Unidad de Archivo.
= Direccién Ejecutiva.

Externos:
= |nstituciones Gubernamentales solicitantes. Notarios contratados.
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Nombre: Elaboracién de Descripciones Técnicas para Compra/Disefio Proceso: ING/CAT 09

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Institucidén envia
solicitud DT al ILP

v

D.E. remite requerimiento a
Unidad de Ingenieria/Catastro

v

Jefe de Ingenieria/Catastro
asigna técnico para
procesar solicitud.

v

Técnico elabora y
confronta DT Vs. Ficha
inmobiliaria y Plano
Aprobado.

¢ Coinciden los 3
documentos?

Se aprueba la revisién
de la DT, y se sella.

Remite a Jefe de
Ingenieria/Catastro para
VoBo.

. Jefe da visto
bueno?

Técnico actualiza en
Modulo de Seguimiento
la Elaboracion de la DT.

¥

. Institucion requiere a ILP elaboracién de

descripciones técnicas de lotes disefiados,
replanteados o medidos para lo cual remiten
plano en formato digital.

. Direccién Ejecutiva remite a Gerencia de

Operaciones para revision y aprobacion de
requerimiento que se envia a la Unidad de
Ingenieria/ Catastro.

. Jefe de Unidad Ingenieria/ Catastro asigna

Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
para atender el proyecto.

. Técnico de Unidad de Ingenieria/ Catastro

elabora y confronta Descripcidn Técnica
contra la ficha de informaciéon inmobiliaria y
el plano aprobado por CNR. La Descripcién
Técnica, el plano aprobado y la ficha de
informacién inmobiliaria deberan de ser
coincidentes.

. Si el texto de la descripcidn técnica coincide

por completo con el contenido de la ficha
inmobiliaria y el plano, se aprueba la revisiéon
de la descripcion técnica.

. Técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro

procede a sellar la Descripcion Técnica. En
esta aprobacién se indica la fecha en la que
se aprueba y se colocan sellos de APROBADO
y de la Unidad de Ingenieria/ Catastro.
Aprobada la elaboracion de la Descripcién
Técnica se remite al Jefe de la Unidad de
Ingenieria/ Catastro para visto bueno. Caso
contrario vuelve al paso 4.
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Nombre: Elaboracién de Descripciones Técnicas para Compra/Disefio Proceso: ING/CAT 09

DIAGRAMA NARRATIVA

7. Técnico de la Unidad de Ingenieria /
Catastro actualiza en el Moddulo de
Seguimiento la Elaboracion de
Descripciones Técnicas. (Indicador de

Tecnico de Ingeneiria y GeStion)-
catastro actualiza las 8. Secretaria de la Unidad de Ingenieria/
descripciones tecnicas en el . . ..
sistema de legalizacion Catastro remite por escrito la Descripcion

Técnica en original firmadas y selladas
por el Técnico de la Unidad de
Ingenieria/Catastro. Remite un juego a la

A

Secretaria de la Unidad remite . . . .
original de DT al archivo Unidad de Archivo Institucional en
Institucional y copia a la GO para formato duro y digital y el otro juego a la

continuar proceso

Gerencia de Operaciones para continuar
con el proceso.

A

GO gestiona al ante Ia DE Ia 9. GererTaa. de C?pe_raaones recibe en
continuacion del proceso Descripciones Técnicas para Compra y
Disefio en duro y digital y gestiona ante la
Direccién Ejecutiva para continuar con

A proceso.
DE remite DT ante Institucion
solicitante 10. Direccion Ejecutiva remite Descripciones
Técnicas requeridas a la Institucidon
solicitante.
A
FIN
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Nombre: Mediciones Topograficas Para Compra/Disefio Proceso: MED 01

INTRODUCCION

Se refiere a las distintas actividades relacionadas con el levantamiento topografico de inmuebles
nuevos para la compra y disefo solicitados por Instituciones, atendiendo requerimientos de
planimetria y altimetria de inmuebles, asi como infraestructura y de servicios existentes en el area de
influencia del proyecto.

Las Instituciones solicitantes, deberdn presentar por escrito sus requerimientos especificos del
levantamiento topografico a la Direccion Ejecutiva del ILP, quien girara los lineamientos especificos a
través de la Unidad de Ingenieria/ Catastro de la Gerencia de Operaciones.

POLITICAS INTERNAS

Para realizar una medicién topografica, deberd existir un Convenio de la prestacién de los servicios
profesionales de medicién del ILP a proyectos de Instituciones Gubernamentales y particulares.

Podran medirse inmuebles de proyectos que se encuentren en el proceso de legalizacién dentro del
ILP.

Las mediciones topograficas se realizaran en base a una orden de medicién de la Unidad de
Ingenieria/ Catastro.

El profesional en Topografia estimara el tiempo de medicién y conjuntamente con el técnico de la
Unidad de Ingenieria/Catastro realizaran planificacion de las actividades a realizar.

El interesado deberda mostrar al técnico asignado del ILP los limites y alcances del trabajo a realizar
en campo.

OBIJETIVO

Efectuar el levantamiento topografico del perimetro de la parcelacion a proyectar de acuerdo a los
requerimientos técnicos de las instituciones solicitantes y la orden de medicién previamente entregada
por la Unidad de Ingenieria/Catastro.

El requerimiento debera especificar el tipo de servicio topografico a realizar tales como:
a) Planimetria
b) Altimetria
¢) Linea de Aduccidn,
d) Linea de Impelencia
e) Red de Distribucion
f) Vaguadas,
g) Drenajes de Aguas lluvias
h) Obras de Paso
i) Quebradas
j) Calles, Accesos
k) Replanteo
I) Amojonamiento, etc.
m) Levantamiento de masa arbodrea
n) Otros.
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Proceso: MED 01

VL.

VII.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Mediciones

BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

= Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
= Qtras leyes civiles y registrales aplicables.

= Ley de Ingenieros Topdgrafos.

= Ley de Urbanismo y Construccidon. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién en lo relativo

a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.
= Ley del Medio Ambiente.
= Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.
= Normas técnicas de control interno del ILP
= Leyes especiales o decretos transitorios

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Libreta de campo topogréfica.
= Archivos de datos crudos de medicidn.
= |nforme de Medicién Topografica.

MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:

=  Gerencia de Operaciones

= Unidad de Ingenieria/Catastro

= Unidad de Promocion

=  Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.

Externos:

= Instituciones Gubernamentales
=  Propietarios Particulares

=  Alcaldias Municipales.

= ONG’s

= Otros
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Nombre: Mediciones Topograficas Para Compra/Disefio Proceso: MED 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

< Inicio >
v

Jefe de Unidad de Mediciones
recibe de la Unidad de Ingenieria/
Mediciones la orden de inicio de
mediciones topograficas. Analiza
requerimientos para programar
trabajo y dar lineamientos

\MV/\

Topoégrafo en coordinacién con
técnico de Ingenieria y técnico de
promocién, elaboran planificacion

conjunta.

N

Topografo en base a
planificacién conjunta, realiza
medicién en campo con
brigada de cadeneros.

A
Topografo entrega colector de
datos a jefe de Unidad de
Mediciones.

A
Jefe de Unidad de
Mediciones recibe
colector de datos
levantados en
campo

N

Jefe de la Unidad de
Mediciones descarga colector
en el ordenador

o

Jefe de la Unidad de Mediciones, recibe “Orden
de Inicio de Mediciones Topogrdficas” de la
Unidad de Ingenieria/Catastro (ver Formato
anexo). Analiza requerimientos topograficos
solicitados.

Jefe de Mediciones, revisa y gira instrucciones a
Topégrafo, para que realice planificacién
conjunta de actividades relacionadas con técnico
de Ingenieria/Catastro asignado al proyecto.

Jefe de Unidad de Mediciones se coordina con
Jefe de Promocién Ver PROM-05 para realizar
convocatoria a propietarios y lideres comunales
para la medicién en campo.

Topégrafo prepara todos los insumos necesarios
para la realiza medicién en campo y utiliza el
equipo de topografia (Estacién Total) para la
medicién del inmueble, el cual almacena
electrénicamente toda la informacién levantada
en campo con el apoyo de la cuadrilla de campo
(cadeneros).

Jefe de la Unidad de Mediciones realiza una
supervisiéon aleatoria del proceso de medicion
en campo, a fin de establecer un punto de
control del proceso para la mejora continua.

Topdgrafo entrega colector de datos y libreta de
campo topografica a Jefe de la Unidad de
Mediciones.

Jefe de la Unidad de Mediciones, recibe el
colector de datos levantados en campo vy libreta
topografica.

Jefe de la Unidad de Mediciones, descarga el
archivo del levantamiento en el ordenador. (este
levantamiento puede ser: de perimetro, curvas
de nivel para analizar el terreno, curvas de nivel
de altimetria para disefio de casas,
levantamiento de calles, quebradas, vaguadas,
masa arborea, entre otros). Segun la orden de
medicidn.
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Proceso: MED 01

DIAGRAMA

NARRATIVA

Jefe de la Unidad de
Mediciones genera archivo
de texto, analiza los datos

bajados del colector de

forma diaria, hasta que

finaliza el levantamiento
requerido

Jefe de la Unidad de
Mediciones compila los
datos y actualiza sistema de
legalizacién, adjudica al
dibujante para inicial el
procesamiento de datos

FIN

10.

11.

12.

Jefe de la Unidad de Mediciones, genera archivo
de texto y analiza datos. Este procedimiento se
realiza a diario o al final del levantamiento,
segin sea la duracién del levantamiento
topografico.

Jefe de la Unidad de Mediciones al finalizar el
levantamiento topografico compila los datos del
levantamiento y lo archiva de forma electrdnica,
asigna al dibujante para iniciar el procesamiento
y elaboracién de planos de la informacién, para
lo cual le remite el archivo electrdnico.

Jefe de la Unidad de Mediciones, elabora
“Informe de Medicién Topografica para
Compra/Disefio” el cual remite al archivo
Institucional como respaldo del indicador de
gestidon y actualiza en el Sistema de Legalizacion
Institucional.

Este procedimiento se conecta con el MED-02
Procesamiento de Planos.

FIN
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VI.

INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el conjunto de actividades de oficina que realizan la Unidad de
Mediciones a través del dibujante, en coordinacién con los requerimientos de la Unidad de
Ingenieria/Catastro a través de la Orden de Inicio de Medicidn, respecto al procesamiento y
elaboracion de planos en el cual refleja los aspectos técnicos especificos de la medicidén topografica.

POLITICAS INTERNAS

El dibujante de la Unidad de Mediciones elabora y procesa el plano topografico de acuerdo a los
requerimientos técnicos solicitados por la Unidad de Ingenieria / Catastro.

El procesamiento y elaboracién de planos por parte del dibujante, debera efectuarse siempre y
cuando el montaje efectuado del levantamiento topografico con la hoja catastral sea aprobado por el
técnico responsable de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

OBIJETIVO

Efectuar el procesamiento de plano siguiendo las indicaciones obtenidas previamente por la Unidad de
Ingenieria/Catastro y conforme a los requisitos exigidos por las instituciones gubernamentales
involucradas asi como las exigencias del Centro Nacional de Registros.

UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Mediciones

BASE LEGAL

= Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

= Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.

= Qtras leyes civiles y registrales aplicables.

= Ley de Ingenieros Topodgrafos.

= Ley de Urbanismo y Construccidon. Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién en lo relativo
a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

= Ley del Medio Ambiente.

= Ley de Carreteras y Caminos Vecinales.

= Normas técnicas de control interno del ILP

= Leyes especiales o decretos transitorios

DOCUMENTOS Y/O FORMATOS

= Requerimiento de Medicion detallando insumos a entregar indicando claramente en el membrete
el contenido del producto.

= Archivo de datos crudos de la medicidn.

= Formato preestablecido en Membrete DIGITAL, segun proceso de legalizacion.

= Plano Borrador, respaldo del indicador de gestién Procesamientoy Elaboracién de planos.
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Proceso: MED 02

VII.

MECANISMOS DE COORDINACION
Internos:

=  Gerencia de Operaciones

= Unidad de Ingenieria/Catastro

= Unidad Juridica

=  Gerencia Administrativa Financiera
= Unidad de Archivo Institucional.

Externos:

= |nstituciones Gubernamentales

Pag. 277




Instituto de Legalizacion de la Propiedad
Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

Nombre: Procesamiento y Elaboracion de Planos Para Compra/Disefio
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DIAGRAMA

NARRATIVA

e
v

Dibujante, recibe instrucciones de la Jefatura
de mediciones y archivo digital compilado de
todos los archivos del levantamiento y libreta de
campo para el procesamiento de plano (s).

2 ¢

Dibujante digita en CAD une la nube de
puntos ya descargados por la Jefatura.

; v
Dibujante, realiza montaje catastral apoyados

AP en la Base Catastral del CNR y del Google Earth
( como referencia).

Dibujante, remite el montaje catastral en formato
digital, al técnico de la Unidad de Ingenieria /
Catastro asignado, a través de las jefatura de
Mediciones quien se lo remite a la jefatura de
Ingenieria. Pudiéndose presentar dos
situaciones.

Observado Aprobado
Montaje

5 Dibujante, procesa medicion en formato
digital ( PROGRAMA DESC22ILP)
incorporando observaciones del técnico
de Ingenieria, si las hubieran. Dibujante
indica en el membrete el contenido del
producto a entregar e imprime el “plano
borrador”.

DESC22ILP|
Procesador
de planos y

archiva

1. Dibujante asignado, recibe del Jefe de la Unidad

de Mediciones, el archivo de datos crudos, a