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OBJETIVOS

Establecer de manera clara y precisa el procedimiento de rutina para la recepcion de escrituras

inscritas y entrega a beneficiarios del ISTA.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Archivo; ademas estan involucradas la Gerencia
Legal,Gerencia de Desarrollo Rural, UFI, Gerencia de Operaciones y Logistica y otras

eventualmente.

El documento comienza con la actividad de recepcién de las escrituras desde el Departamento de
Registro de la Gerencia legal y termina con la entrega fisica de las escrituras en mesas.

DEFINICIONES Y BASE LEGAL
DEFINICIONES

CNR: Centro Nacional de Registro.

BASE LEGAL:

e Art. 14 y Art. 28 del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del

Instituto Salvadorefia de Transformacién Agraria.

e [70]y[182] Plan Quinquenal de Desarrollo 2010-2014 Gobierno de El Salvador.
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9. DESARROLLO:
ACchJON RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

10 | TECNICO RECIBE ESCRITURAS DEBIDAMENTE INSCRITAS EN EL CNR POR

ARCHIVISTA PARTE DELDEPARTAMENTO DE REGISTRO DE LA GERENCIA
LEGAL.

20 I\E%ﬁ'.‘é?s A INGRESA ESCRITURAS EN LOS PROGRAMAS INFORMATICOS

30 |TECNICO HACE INVENTARIO PARA LA PREPARACION DE LISTADOS™ Y
ARCHIVISTA CONSOLIDADOSDE LAS ESCRITURAS INSCRITAS.

NOTA: EL INVENTARIO REALIZADO PUEDE DIFERIR CON LAS ESCRITURAS
ENTREGADAS, DEBIDO A SITUACIONES EXTERNAS, QUEDANDO EL SALDO
PENDIENTE PARA LA PROXIMA ENTREGA.

40 |TECNICO REPRODUCE 2 COPIAS DE LISTADOS Y CONSOLIDADOS Y LOS
ARCHIVISTA DISTRIBUYE ASI:

e 1 COPIA A LA GERENCIA DE DESARROLLO RURAL PARA
CITAR A LOS BENEFICIARIOS, PARA SU ENTREGA.

e 1 COPIA A LA UFI PARA EMITIR REPORTES DE LA DEUDA
AGRARIA Y GASTOS ADMINISTRATIVOS.

50 |JEFEDE SOLICITA LA PREPARACION DE LAS MESAS SEGUN LA CANTIDAD
gECC'ONARCH'V DE ESCRITURAS A ENTREGAR.

60 | TECNICO REALIZA TIRAJE DE LOS LISTADOS PARA FIRMA OHUELLA DE
ARCHIVISTA LOS BENEFICIARIOS.

70 | TECNICO RECIBE POR PARTE DE LA UFI LOS LISTADOS DE LA DEUDA
ARCHIVISTA AGRARIA Y GASTOS ADMINISTRATIVOS.

80 |TECNICO PREPARA LOS LISTADOS DE LOS BENEFICIARIOS Y DE LAS
ARCHIVISTA DEUDAS SEGUN LA MESA DE ENTREGA CORRESPONDIENTE, Y

LOS ENTREGA A LOS JEFES DE ARCHIVO Y ESCRITURACION.

90 [JEFEDE RECIBEN LOS LISTADOS GENERALES ANTES MENCIONADOS
’SFE‘CH'VO YJEFE | pARA ATENDER LAS CONSULTAS DE LOS BENEFICIARIOS.
ESCRITURACION

100 |JEFE DE REALIZA LAS SOLICITUDES DE VEHICULOS A UTILIZAR Y DEMAS
f\g‘éﬁ'@g NECESIDADES (ROTAFOLIOS, ROTULOS, AGUA, CANOPIS,

MESAS, SILLAS YALIMENTACION) A LA GERENCIA DE
OPERACIONES Y LOGISTICA.

110 |TECNICO PREPARA Y ENTREGA MATERIALES, QUE SERAN UTILIZADOS
ARCHIVISTA POR EL PERSONAL QUE ATENDERA EN MESA.

120 ;E%ﬁll\cnos A ENTREGAN ESCRITURAS A BENEFICIARIOS EN MESA
COLABORADOR CORRESPONDIENTE.

JURIDICO DE

ESCRITURACION

FIN DE PROCESO

NOTA: EL PROCESO DE INGRESO DE ESCRITURAS ES CONTINUO SEGUN LA ENTREGA DESDE EL
DEPARTAMENTO DE REGISTRO.

!Se elaboran diferentes listadosde acuerdo al sistema o programa al que pertenezcan,conteniendo la informacion relativa a
la convocatoria, la entrega, la deuda contraida y/o pendiente, Beneficiarios solventes.
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