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1. INTRODUCCION

El Instituto de Legalizacién de la Propiedad (ILP) es una unidad gubernamental
desconcentrada adscrita al Ministerio de Vivienda que se cred en febrero de 1991 con
el objeto de proporcionar, al Gobierno de la Republica, la asistencia técnica que
permita mejorar y hacer eficientes los servicios publicos y la participacion efectiva de
la ciudadania en la adopcion de decisiones importantes.

EL ILP, adquiriendo por naturaleza ese compromiso, asume también la responsabilidad
de realizar ciertas funciones que le permitan llevar a cabo eficazmente su objetivo.

Entre sus funciones esta el promover, procurar, facilitar y asegurar los recursos para la
titulaciéon de inmuebles y agilizar su inscripcion registral, en proyectos de interés social
en beneficio de personas de escasos recursos econémicos que habitan en tugurios y
zonas marginales del pais.

El Manual de Organizacién y Procedimientos es un instrumento basico para dar a
conocer la estructura organizativa del Instituto de Legalizacion de la Propiedad (ILP),
comprende la vision y mision 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
Institucion, 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 Institucion, -
incluye los puestos administrativos y operativos que intervienen, precisando suj
responsabilidad y participacion, auxiliando a la Institucion en lo siguiente:

e Que todos los integrantes de la Institucion conozcan el funcionamiento interno
respecto a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

e 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.

e 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 analisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

¢ Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su
alteracion arbitraria.
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¢ Determina en forma mas sencilla las responsabilidades de cada puesto.

e Facilita las labores de auditoria y evaluacién del control interno.

o 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 analisis 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 asistencia técnica al Sistema de Vivienda e instituciones del sector publico,
desarrollando procesos de legalizacion de inmuebles, de forma agil, eficiente y segura.

VISION

Ser la Institucion Gubernamental especializada en proporcionar asistencia técnica vy
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 vy la accién de
cada miembro de la Institucion. Se convertirdan 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 acompanar
en el dia a dia el trabajo y aun mas, entendiendo que debe de ser la base del sentido de

vida.
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Ademas, es necesario consolidar valores de la cultura organizacional, pues estos
influirdn poderosamente en el aumento de la implicacion 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 institucion debe, necesariamente, proyectarse a la
poblacion salvadorefia como parte de un todo armonico en la solucion de problemas
de seqguridad juridica sobre la propiedad de la tierra a las familias de escasos recursos
economicos.

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

Lealtad: Estamos comprometidos y somos confiables hacia la institucidn, su mision, 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 soélidas 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

e Promover, facilitar y asegurar los recursos para la legalizacién 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.

e 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.

e Facilitar a los beneficiarios la legalizacion de su inmueble mediante la inscripcion
en el Registro de La Propiedad Raiz e Hipotecas.
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e Brindar asistencia técnica a otras instituciones del Estado, Alcaldias, en el tema
de legalizacion de inmuebles.

4, OBJETIVOS DEL MANUAL

e 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.

e Consolidarse como una organizacién moderna que tiene la documentacion
idonea para el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del ILP.

e 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 NIVEL DIRECTIVO

Representa la direccion superior de la institucion, donde se toman las decisiones que
afectan a toda la organizacion, 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

5.2 NIVEL EJECUTIVO

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

e Gerencia de Operaciones
e Gerencia Administrativa Financiera
e Auditor Interno
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5.3 NIVEL OPERATIVO

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

5.4 NIVEL ADMINISTRATIVO

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

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

5.5 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

) 8 | e ESTRUGTURA ORGANIZATIVA DEL
"1:"-*_:;‘ RIERINELMEYY INSTITUTO DE LEGALIZACION DE LA PROPIEDAD
SIS
i Consejo Directivo
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Interna
| Direccién Ejecutiva I
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS Y
PERFILES OCUPACIONALES
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6.1 DIRECCION EJECUTIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
DIRECTOR EJECUTIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Director Ejecutivo

Nivel ' Ejecutivo
Depende de | Consejo Directivo

. Gerente de Operaciones

' Gerente Administrativo Financiero

Oficial de Informacion

Asistente de la Direccion Ejecutiva

' Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo
' del Instituto de Legalizacién de la Propiedad, en

Supervisa a

Funcion basica concordancia con los objetivos institucionales propuestos

ante el Consejo Directivo y en relacién con las politicas del
 Gobierno.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la preparacion 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 representacion legal y administrativa del Instituto de Legalizacion de
la Propiedad.

Dirigir la ejecucion de las estrategias, planes, proyectos y presupuestos.
Dirigir y coordinar las relaciones de cooperacion internacional e
interinstitucional para el desarrollo de programas de inversion y otros.
Gestionar y dar seguimiento a los diferentes Convenios de Cooperacion
interinstitucional que se firmen entre el ILP y otras instituciones.

Supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales
y de servicios brindados relativos a la gestion institucional.

Autorizar la contratacion de personal, compra de equipos Yy servicios
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales
definidos para el ILP.
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e Participar activamente en las entregas de escrituras de acuerdo a la
programacion establecida.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento de los planes operativos vy
administrativos e informar al Consejo Directivo los resultados de la gestion

institucional.
e Disponer la implementacién de las medidas correctivas resultantes de las
Auditorias realizadas por Auditoria Interna y por la Corte de Cuentas de la

Republica.
e Realizar otras funciones encomendadas por el Consejo Directivo, dentro de

su drea de competencia.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de trabajo:

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

e 5 afios de experiencia en posiciones gerenciales y/o direccion de empresas
publicas o privadas.

b) Educacion no formal:

e Conocimiento de los principales programas de Microsoft Office: Word, Excel
y PowerPoint.

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

c) Habilidades y destrezas:

¢ Liderazgo.

e Habilidad para la direccion de equipos multidisciplinarios.

e Capacidad de analisis.

o Facilidad en la toma de decisiones.

e Facilidad en la interpretacion y aplicacion de normas, leyes y reglamentos.

e Facilidad para establecer coordinaciones con instituciones gubernamentales,
privadas, autonomas, ONG's nacionales y organismos internacionales.

e Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
AUDITOR INTERNO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto = Auditor Interno
| Nivel | Ejecutivo
Depende de | Consejo Directivo

Supervisa a | Ninguno

5 . . Actividad objetiva de aseguramiento y consulta para agregar
Funcion basica . : A
valor y mejorar las operaciones de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

e 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.

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

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

e 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 y regulaciones aplicables.

e 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.

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

e Fjecutar el plan anual de auditoria y modificaciones realizadas.

e 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.
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e 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.

3. REQUISITOS

a) Educacioén Formal y Experiencia de Trabajo:

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

o Cuatro afios en posiciones de auditoria interna o externa.

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

e Pericia y cuidado profesional.

e Conocimientos de normas de auditoria gubernamental y normas
internacionales de auditoria.

b) Educacion no formal:

e 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 Y PERFIL OCUPACIONAL
OFICIAL DE INFORMACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Oficial de Informacion

Nivel Operativo
Depende de Director Ejecutivo

Supervisa a Ninguno

" Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de

Funcion basica informacion; solicitar, recabar informacion para la

actualizacion de informacion oficiosa.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades
responsables las actualicen periddicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud
del titular y de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la
informacion solicitada y notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados
y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y
los particulares.

Realizar notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Elaborar el indice de informacion clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, de
conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para
la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la LAIP.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Estudios Técnicos y/o Profesional graduado con titulo universitario.
e Haber recibido un curso preparatorio o impartido por la IAIP.
¢ Conocimientos de redaccion y relaciones publicas.

b) Educacion no formal:

e Conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Ser salvadorefio, con experiencia en la administracion publica e idoneidad
para el cargo.

¢ Tener cuanto menos veintiun afios de edad el dia de su designacion.

e Conocimientos de computacion e Internet.

¢ Ingles técnico basico.

c) Habilidades y destrezas:

¢ Capacidad de analisis y redaccion.

e Destreza para coordinarse con equipos multidisciplinarios.
o Buenas relaciones interpersonales.

e Actitud de servicio y atencién al usuario.

e Responsable para recabar y difundir informacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto = Asistente de la Direccion Ejecutiva
.  Nivel Opera'tivo "
Depende de \ Director Ejecutivo

Supervisa a ‘ Ninguno
' Realizar labores de asistencia al Director Ejecutivo en lo que

4 s refiere a: control de ingreso y salida de correspondencia,
Funcion basica (o (¢fono, agendas y otras propias del cargo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcién y entrega de correspondencia de la Direccion Ejecutiva y
distribucion de la misma a todas las areas que le sean indicadas.

e Prestar servicios de atencion al publico y empleados en forma directa y
telefdnica.

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

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

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

e FElaborar actas de Consejo Directivo, acuerdos de Direccion, asi como las
solicitudes de autorizacion de misiones oficiales.

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

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

e Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Director Ejecutivo.
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3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Bachiller de preferencia Secretaria Ejecutiva.
5 aflos como secretaria de gerencia o nivel ejecutivo.
Procesamiento de textos e informes técnicos.

b) Educacion no formal;

Dominio de Word y Excel.
Buena redaccion, 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, discrecion y diligencia.

Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ENCARGADA(O) DE COMUNICACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargada(o) de Comunicaciones
Nivel | Operativo
Depende de Director Ejecutivo '

SUperVisa d Njnguno

Finclon basica Instituto de Legalizacion de la Propiedad.

2. FUNCIOMES DEL PUESTO

Promover y gestionar la comunicacion interna y externa del

e (Gestionar permanentemente con los medios de comunicacion masiva la
publicacion de notas de la institucion, a través boletines de prensa y otros

insumos comunicacionales.

e Coordinar la realizacion de eventos y comunicados oficiales con las unidades
de comunicacion de las instituciones con las cuales se han suscrito convenios

de ejecucion de procesos de legalizacion.

o 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.

e Coordinar con los agentes externos: Alcaldias Municipales, MIVI, Lideres
Comunales, Instituciones Autonomas, Gubernamentales y Privadas la
realizacion de eventos para las entregas de escrituras, asi como cualquier otro

evento en que participe el ILP.

e Recolectar informacion de los procesos de legalizacion de las comunidades

para divulgar los avances de éstas.

e Proponer, gestionar e implementar estrategias para atender la comunicacion

interna del personal de la institucion.
e Actualizar la informacion en la pagina WEB institucional.

e Brindar apoyo técnico a las Gerencias y Jefes de Unidad en actividades

relacionadas.
e Informar a la Direccion Ejecutiva, sobre las comunicaciones del ILP.
e Asistir a la Direccion Ejecutiva en todas las funciones encomendadas.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en el area de Comunicaciones.
e Conocimientos de redaccion y relaciones publicas.
¢ Conocimiento de los medios de comunicacion masivos y alternativos.

b) Educacion no formal:

¢ Conocimientos de computacion e Internet.
e Ingles técnico basico.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y redaccion.
e Destreza para coordinarse con equipos multidisciplinarios.
¢ Dominio de la comunicacion con el publico externo tales como instituciones

publicas y privadas involucradas, medios de comunicacion, agencias de
publicidad, y beneficiarios, etc.
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6.2 GERENCIA DE OPERACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
GERENTE DE OPERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto ' Gerente de Operaciones

Nivel | Ejecutivo
Depende de @ Director Ejecutivo

Jefe de la Unidad Técnica Social

Jefe de la Unidad Juridica

Jefe de la Unidad de Ingenieria/Catastro

Jefe de la Unidad de Mediciones

Jefe de la Unidad Catastral

Jefe de la Unidad Registral

Jefe de la Unidad de Planificacion

Jefe de Unidad de Informatica

Coordinador de la Unidad de Gestion Ambiental
Asistente de la Gerencia de Operaciones

- Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las

Supervisa a

Funcion basica | areas operativas para el logro de los objetivos institucionales

proyectados.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Dar lineamientos de planificacion estratégica, organizacion, direccion vy
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 y simplificacion de los mismos haciendo uso de herramientas
Informaticas.

Coordinar las actividades operativas a nivel interinstitucional: Ministerio de
Vivienda, Centro Nacional de Registros, Fondo Nacional de Vivienda Popular,
Sistema de Vivienda, Instituciones Autonomas, Organizaciones no
gubernamentales, empresa privada o particulares, entre otros; a fin de
maximizar esfuerzos y recursos, para el cumplimiento de las metas.
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e Proponer al Director Ejecutivo, la contratacion de personal técnico operativo,
servicios profesionales, programas de capacitacion, equipo, y cualquier otra
contratacion necesaria para el cumplimiento de las metas.

o Atender y asesorar a los beneficiarios de la Institucion.

e Requerir oportunamente los recursos humanos, tecnoldgicos y materiales
gue sean necesarios para la ejecucion de las actividades.

e Representar al Director Ejecutivo en casos especiales.

e Desarrollar otras funciones encomendadas por el Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

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

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

e Experiencia en Programas Gubernamentales de atencidén a personas de
escasos recursos economicos.

b) Educacion no formal:

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office)
e Conocimiento de Leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de
inmuebles.

c) Habilidades y destrezas:

e Alta capacidad de analisis.

e Destreza para dirigir y organizar equipos multidisciplinarios de trabajo. Manejo
de potencial del talento humano

e Facilidad en la toma de decisiones y solucion de conflictos.

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

e Habilidad para establecer relaciones interpersonales, principalmente con las
de escasos recursos economicos.
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Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presion, responsable, discreto y con
disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral y de desplazarse a nivel
nacional

Orientado a Cumplimiento de metas y tiempos establecidos.

Alta capacidad de resiliencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Asistente de la Gerencia de Operaciones
Nivel Operativo
Depende de Gerente de Operaciones

Supervisa a Ninguno
Asistir a la Gerencia de Operaciones en todas sus funciones y
tareas. Apoyar en el seguimiento y control de proyectos de
.. ... acuerdo a metas operativas, Realizar informes y ayudas de
Funcion basica | ’ T : :
- memoria periddicas, gestionar correspondencia de metas
- operativas, registrar documentacion interna y externa de la

 Gerencia de Operaciones.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Asistir en todas sus funciones y tareas a la Gerencia de Operaciones

e Asistir a la Gerencia de Operaciones en el 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.

e Recibir, revisar y registrar la correspondencia y documentacion institucional
enviada por el Ministerio de Vivienda y/o por otras instancias
gubernamentales, instituciones auténomas Alcaldias Municipales, Centro
Nacional de Registros, beneficiarios, entre otros, segun instrucciones giradas
por la Gerencia de Operaciones.

e Coordinar y concertar reuniones, citas y otras actividades afines.

e Archivo de documentos gerenciales y legales.

e Manejo de papeleria e insumos.

e Actualizacion y mantenimiento de reportes

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos o magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interés.

e Gestionar las autorizaciones y llevar controles de solicitud de papeleria,
vehiculos seglin programaciones de campo, permisos personales aprobadas
por la Gerencia de Operaciones.
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e Llevar los controles y registros de correspondencia recibida y despachada
interna y externa de la Gerencia de Operaciones y controlar la oportuna
respuesta.

e Redaccion de reportes y estadisticos gerenciales.

o Elaborar Ayuda memoria de reuniones, informes periédicos, presentaciones,
redactar correspondencia que le sean requeridos.

e Envio de documentacion externa al Archivo institucional y al archivo de
trabajo.

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

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e [Estudiante de administracion de empresas o carreras afines.
e 2 aflos como secretaria ejecutiva o asistente de gerencia.
e Capacidad de procesamiento de textos e informes técnicos.

b) Educacion no formal:

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office)
e Buena redaccion, ortografia.
¢ Conocimiento de seguimiento y controles.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad para operar computadoras con agilidad

e Planificacion y organizacion

e Comunicacion verbal y escrita.

» Habilidad para relacionarse con las personas, y buenas relaciones humanas.
e Capacidad de trabajar en equipo

e Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

e Facilidad de redaccion de informes técnicos

e Manejo de informacion confidencial.

~ Pagina 30 de 440

0006035(



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

6.3 UNIDAD DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto = Jefe de la Unidad de Planificacion
Nivel Operativo -
Depende de Gerente de Operaciones
Supervisa a Técnico de Planificacion

Apoyar técnicamente y de forma sostenida a la Gerencia de
- Operaciones en la planificacion, integracion y seguimiento de

Funcion basica | las actividades a ser ejecutadas en las areas operativas;
~asimismo elaboracion de documentos operativos e
' Institucionales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

¢ Formular, dar seguimiento y evaluar la planificacion institucional y la gestion
de la calidad, analizando informacion estadistica estratégica para la toma de
decisiones.

e Elaborar el Plan Operativo Institucional Anual en coordinacion con las
jefaturas y Gerencia de Operaciones, asi como los Planes Operativos de los
distintos proyectos y/o programas que sean requeridos por la Gerencia de
Operaciones.

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

e Apoyar a las unidades organizativas en la definicion de sus planes, indicadores
y metas, asi como en la presentacion de avances

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

e Dar sequimiento semanal y mensual a las actividades planificadas de las areas
operativas.

e Analizar, y consolidar mensualmente los informes de resultados de las
Unidades operativas.

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

e Apoyar técnicamente a los equipos de trabajo operativos multidisciplinarios
en forma sostenida.
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e |levar registros, archivos y controles relacionados con las planificaciones y su
seguimiento.

e Promover los valores institucionales fomentando la formacion de los
Mmismos.

e Desarrollar cualquier otra actividad que demande la Gerencia de Operaciones.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Ciencia Econémicas u otra equivalente.

e afios de experiencia en puestos vinculados con planificacién, control de
gestién, monitoreo y/o evaluacion; o,

e 3 aflos de experiencia interna como Téecnico de Planificacion o Técnico en
areas relacionadas.

b) Educacién no formal:

e Metodologias de planificacion estratégica y operativa.

e Metodologia para la formulacion de indicadores

e De preferencia con conocimientos de formulacién, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de proyectos y programas.

e Uso de bases de datos y analisis estadistico.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office)

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Capacidad de redaccion de documentos Institucionales.

e Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios de trabajo.

e Capacidad de interpretacion de leyes, contratos, convenios entre otros.
o Habilidad para relacionarse con las personas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO DE PLANIFICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Técnico de Planificacién
N Nivel Operativo o
Depende de Jefe de la Unidad de Planificacion
Supervisa a Ninguno

Asistir a Jefatura de Unidad de Planificacion en el control,
- registro y tramitacion de las planificaciones; asimismo realizar
actividades asociadas al desarrollo, coordinacion y

seguimiento de proyectos institucionales.

Funcion basica

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Integracion de las planificaciones mensuales realizadas por las diferentes
unidades operativas para revision de Jefatura de Planificacion y toma de
decisiones de la Gerencia de Operaciones en funcion de evaluar cargas de
trabajo y seguimiento de las actividades de las metas establecidas en Plan
Operativo.

¢ Planificar conjuntamente e integrar las actividades a ejecutar por las areas
operativas de acuerdo a los lineamientos estratégicos previamente
establecidos por la, Jefatura de Planificacion y la Gerencia de Operaciones.

e Actualizar en Sistema de Legalizacion las etapas, estados y situacion de los
expedientes en proceso de legalizacion.

o Verificar y dar sequimiento semanal y mensual del cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos para el area operativa.

o Llevar registros, archivos y controles relacionados con las planificaciones y su
seguimiento.

e Hacer posicionamientos semanales de los avances en los diferentes
Convenios y universos prioritarios segun el interés institucional.

e Realizar evaluacion del cumplimiento de los planes y programas aprobados, a
través de las diferentes herramientas y sistemas de medicién que dispone la
organizacion.

e Realizar otras funciones encomendadas por Jefe de Planificacion.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Estudiante de Cuarto Afio de Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas, o carreras afines.

Experiencia de 1 afios como asistente, técnico u otros cargos relacionados
con seguimiento y control de operaciones.

Fluidez en el manejo de datos numeéricos, estadisticas y sistemas informaticos,
para el seguimiento de las planificaciones.

b) Educacion no formal:

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Excelente redaccion de documentos

De preferencia con conocimientos de formulacion, ejecucion, monitoreo y
evaluacion de proyectos y programas.

Manejo de bases de datos y analisis estadistico.

c) Habilidades y destrezas:

Habilidad para analizar, planear y sintetizar.

Excelente ortografia, caligrafia y digitacion de datos.

Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

Habilidad para trabajar y coordinar equipos multidisciplinarios.
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6.4 UNIDAD DE INFORMATICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Informatica

Funcién basica

Nivel Técnico Administrativo
Depende de Gerente de Operaciones

Administrador de la Base de Datos

Técnico en Informatica

Gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnologicas,
para que mejoren y realicen los procesos de forma eficaz.
Ademas de resolver las necesidades de la institucion a través
de la informatica.

Supervisa a

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar las actividades de la Unidad, coordinar la seguridad de la
informacién y de los recursos tecnoldgicos institucionales, asi como su buen
funcionamiento. Brindar apoyo a los diferentes objetivos y actividades de
Institucion.

Proponer y participar en la elaboracion de normas vy disposiciones
administrativas relativas a la gestion de los proyectos de Tecnologia de
informacion Institucionales.

Atender asuntos relacionados a la gestién de los proyectos informaticos
propuestos por el personal de la Unidad o por el personal de las demas
unidades institucionales.

Desarrollar productos, administrar bases de datos y dar soporte de
aplicaciones.

Instalar, documentar y probar actualizaciones de software y hardware.
Administrar las politicas y la documentacién de los sistemas de informacion,
incluidas las estrategias de respaldo, los materiales de capacitacion del
usuario, los mapas de red y las politicas de seguridad.

Evaluar la funcionalidad de los sistemas.

Probar y modificar sistemas para garantizar que funcionan de manera
confiable.

Disefiar procedimientos de mantenimiento y ponerlos en funcionamiento.
Administrar presupuestos de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones.
Implementar y administrar procedimientos de seguridad y respaldo.
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e Consultar a los usuarios para determinar las necesidades y asegurarse de que
las instalaciones cumplan con los requisitos del usuario o del proyecto.

e Proporcionar formacion, apoyo y asesoramiento a los usuarios.

e Proporcionar la informacion periddica, cuando sea requerida por la Institucion

e Participar en la gestion del Ciclo de Vida de los diferentes sistermas
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.

e 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.

e Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadas por el érgano
de Control Interno y los érganos de control externo.

e Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos
realizados en el ambito competencia de la Unidad de Informatica.

e Elaborar informes para la Gerencia de Operaciones, de las actividades llevadas
a cabo por el personal asignado a la Unidad de Informatica, para efecto del
monitoreo de actividades laborales del personal.

e Administrar las actividades de la Unidad de Informatica.

e Administrar los recursos asignados a la Unidad.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional graduado en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la
Computacion, o carreras afines.

e Experiencia minima de tres afios en el area de administracion de centros de
computo.

e Conocimientos de cableado estructurado, seguridad informatica,
administracion de redes y de centros de datos.

e Experiencia en el proceso de desarrollo de software bajo ambiente de redes.

e Conocimientos de herramientas de desarrollo bajo arquitectura cliente-
servidor, web o sistemas distribuidos.

b) Educaciéon no formal;
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e Conocimiento del idioma inglés a nivel técnico.

e Conocimiento de hardware de comunicaciones.

e Experiencia en el uso de software de desarrollo para entornos cliente-
servidor/web/distribuidos, bases de datos (SQL Server/MySQl/etc.) y sistemas
de gestion de contenidos (Joomla, Wordpress, etc.).

e Conocimiento de administracion de entornos de dominio Microsoft,
herramientas de virtualizacion, herramientas ofimaticas, servicios basados en
nube.

e Conocimientos de sistemas operativos Microsoft, Linux, CISCO, Dell SonicOS
y consolas de administracion CPanel, Eset Remote Administrator e ISPConfig.

c) Habilidades y destrezas:

¢ Sentido de discrecion y amplio criterio.

e Buenas relaciones humanas.

e Capacidad para el manejo de personal.

¢ Capacidad de analisis y sintesis.

¢ (Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidad para interpretar y aplicar manuales e instructivos.

¢ Habilidad para la toma de decisiones y solucién de problemas.
e (Capacidad de analisis y resolucion de problemas.

e Manejo ético de datos privados, incluidos datos financieros.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS

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

‘_'Administrar, gestionar y dar mantenimiento a las bases de
datos y su interaccion con la infraestructura y sistemas

Funcion basica  informéticos.  Participar en  procesos de  disefio,

“implementacion, integracién o modificacion de soluciones de
- sistemas.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento a los componentes de infraestructura y asistir a las Unidades
Operativas en el proceso de obtencion y procesamiento de informacion.
Verificar que las bases de datos sean seguras y estén actualizadas, crear
sistemas de respaldo para que los datos no se pierdan.

Administracion de respaldos y planes de recuperacion.

Mantenimiento a plataforma de informacion institucional.

Soporte en proyectos de mejora continua

Colaboracion en el establecimiento de medidas de ciberseguridad.
Supervisar el rendimiento del hardware y el software.

Colaborar en el proceso de actualizacion de hardware y software para el buen
funcionamiento de la base de datos y su interrelacion con los sistemas de
informacion.

Proponer procedimientos para la autenticacion de datos

Configuracion de servidores y bases de datos.

Preservar la integridad de los datos

Mantener el control efectivo de los universos de trabajo que conforman los
diferentes programas que el ILP ejecute.

Brindar el soporte técnico necesario para el buen rendimiento de las bases de
datos y aplicaciones informaticas institucionales.

Ejercer la funcion de enlace técnico informatico entre la Célula Registral y
Célula Catastral institucional y el Centro Nacional de Registros, asi como
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también, brindar soporte técnico a los usuarios de la Institucion, en el uso de
los sistemas del CNR.

e Participar en los procesos de adquisicion y pruebas de las soluciones
informaticas de terceros.

e Efectuar el mantenimiento y actualizacién de los sistemas informaticos,
analizando los problemas o planteamientos de maodificacion, garantizando su
adecuacion a las necesidades institucionales, de acuerdo a la metodologia del
ciclo de vida de software, asi como elaborar la documentacion respectiva que
sirva de apoyo a los usuarios finales y de referencia técnica a los miembros de
la Unidad.

e 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.

e Proponer la incorporacion de las mejores practicas (hormas, 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.

e Apoyar a la Unidad de Planificacion en el analisis de la base de datos y el flujo
de la informacion, en busca de datos relevantes para su gestion, disefio de
consultas y reportes que sirvan de insumo para la toma de decisiones.

e Realizar actividades requeridas por el Jefe inmediato.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional graduado en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la
Computacion, o carreras afines.

e Experiencia minima de 2 afios en cargos similares comprobables

e Conocimiento de Bases de datos y tecnologias basadas en SQL, tales como
Microsoft SQL Server, MySQL o PL/SQL.

b) Educacion no formal:

e Conocimiento del idioma inglés a nivel técnico.

¢ Conocimiento de hardware de comunicaciones.

e Conocimiento de Bases de datos bajo arquitectura relacional, orientadas a
objetos, de codigo abierto, basadas en nube o autogestionadas.
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c) Habilidades y destrezas:

e Dominio de procesos de creacion, respaldo, restauracion de bases de datos.

e Creacion planes de mantenimiento para base de datos

e (Capacidad de trabajo en equipo.

e Manejo de control de cambios.

e Manejo de procesos de optimizacion

e Capacidad de analisis y resolucion de problemas.

e Manejo ético de datos privados, incluidos datos financieros.

e Fuertes habilidades analiticas, atencion a detalles, resolucion de problemas y
pensamiento critico.

¢ Habilidades de comunicacion.

e Comprension de lectura.

e Creatividad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO EN INFORMATICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Técnico en Informatica
~ Nivel Técnico Operativo

Depende de Jefe de la Unidad de Informatica

Supervisa a Ninguno
~ Velar por el buen funcionamiento del equipo informatico de
Funcién basica  la institucion.  Brindar soporte técnico a los usuarios del
sistema de informacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Llevar a cabo el mantenimiento, diagnostico de fallas y seguimiento del
equipo informatico institucional y de las solicitudes de atencion de problemas
reportados por los usuarios, escalandolos de ser necesario al soporte
especializado.

e Administrar la red informatica institucional, velar por la seguridad de accesos
y operatividad de la red informatica y sus componentes.

e Atender consultas técnicas, operativas y funcionales a los usuarios en el sitio
o via remota, incentivandolos en el mejor uso y operacién de las tecnologias
de informacion.

o Atender asuntos relacionados a la arquitectura de hardware, software redes y
comunicaciones de la Institucién, asi como a la instalacion, configuracion e
implementacion de recursos informaticos. Documentar las acciones llevadas
a cabo, cuando esta actividad dependa de terceros. Proponer y participar en
la elaboracion de normas y disposiciones administrativas relativas al tema.

e Mantener actualizado el registro de la ubicacion y responsable de los bienes
informaticos, asi como gestionar su mantenimiento, reparacion o baja,
cuando sea necesario.

e Administrar los dispositivos de almacenamiento de la red informatica y
respaldos de la informacion institucional

¢ Manejo ético de datos privados, incluidos datos financieros.

e Realizar cualquier actividad requerida por el jefe inmediato.

3. REQUISITOS
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a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional graduado en Ingenieria o Licenciatura en Ciencias de la
Computacion, o carreras afines.

Con experiencia comprobable de 2 aflos en trabajo similares

Conocimiento de Bases de Datos Relacionales.

De preferencia con conocimientos de programacion de computadoras.
Conocimientos Basicos de redes, cableado estructurado y manejo de
software VPN (deseable).

Conocimiento de Sistema Operativo Microsoft Windows 10 y administracion
de Windows Server.

Manejo de software ofimatico.

Conocimiento de Sistema Operativo CISCO (deseable).

Conocimiento de Sistema Operativo SONIC OS (deseable).

Dominio de WSUS (deseable).

Dominio de consola Eset Remote Administrador (deseable).

Control de inventario de equipos informaticos.

b) Educacion 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.
Manejo ético de datos privados, incluidos datos financieros.
Responsabilidad, honradez, diligencia.

Pagina 44 de 440

0000044



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

6.5 UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Coordinador de la Unidad Gestiéon Ambiental

Funcion basica |

Nivel Operativo
Depende de Gerente de Operaciones
Supervisa a ' Ninguno

Integrar la cultura, sensibilizacion y educacion ambiental a
~nivel institucional como parte de un sistema de gestion
“ambiental. Esto implica reducir el consumo de recursos v la
- generacion de residuos, cumpliendo con la legislacion
~ambiental y la politica institucional, para promover la
- sostenibilidad y la preservacion del medio ambiente.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la Politica Institucional Ambiental y el Plan Operativo Anual que
describa actividades necesarias para cumplir con las lineas estratégicas de
Ecoeficiencia institucional, Educacién Ambiental y Accién Transversal.
Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera la recopilacion mensual
de datos sobre el consumo de servicios basicos y suministros relacionados
con el medio ambiente, para luego revisar e incorporar adecuadamente la
informacion en el Sistema Nacional del Medio Ambiente (SINAMA).

Registrar en el SINAMA las actividades realizadas, tales como: capacitaciones,
campafas publicitarias ambientales, iniciativas de transversalizacion y otras
acciones afines.

Crear material publicitario de concientizacion y sensibilizacion ambiental
destinado al personal, con el proposito de promover el uso responsable de
los recursos institucionales y fomentar la participacion en acciones
ambientales tanto dentro como fuera del ILP.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva y el Comité de Gestion Ambiental la
incorporacion de actividades ambientales en la institucion por diversas
iniciativas del MARN, como jornadas de reforestacion, campafias de reciclaje
de RAEE, y otras actividades similares.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva y la Unidad Técnico Social para integrar
la perspectiva ambiental en los procesos de legalizacion de las comunidades.

Pagina 46 de 440

000004t



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

Elaborar Informes mensuales de las actividades realizadas por la Unidad de
Gestion Ambiental.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Administracion de Empresas, Ciencias vy
Humanidades u otra equivalente.

Con conocimiento de Herramientas Técnicas de la Gestion Ambiental,
Sistema de Evaluacion Ambiental y Estadisticas e Indicadores Ambientales.
De preferencia un afio de experiencia en cargos similares.

b) Educacion no formal:

Manejo de programas de oficina: procesadores de palabras y hojas
electronicas.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de redaccion de documentos.

Analisis e interpretacion de leyes y normas.

Proactivo y con liderazgo.

Trabajo en equipo.

Con capacidad para encontrar soluciones, empatico y organizado.
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6.6 UNIDAD TECNICA SOCIAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD TECNICA SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ' Jefe de la Unidad Técnica Social
~ Nivel Opérativo '
Depende de Gerente de Operaciones

- Técnico Social

' Técnico Social/Juridico
Supervisa a  Técnico Social /Ingenieria

- Técnico Social / Comunicaciones

~Asistente

Dirigir, supervisar y controlar las actividades operativas en
Funcion basica materia social que se ejecuten dentro de los procesos de

' legalizacion de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades operativas en
materia social que se ejecuten dentro de los procesos de legalizacion de la
institucion, planificacion de las actividades necesarias para el cumplimiento

de las metas institucionales

e Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la etapa de Diagndstico que
se realiza para determinar la factibilidad de legalizacion de los distintos

proyectos y/o programas que atiende la institucion.

e Organizar, dirigir, jejecutar y evaluar los estudios fisicos y legales necesarios
para diagnosticar las areas geogréficas o predios que podrian ser materia de

formalizacion por parte de la Entidad.

e Desarrollar planes para identificar y localizar posibles proyectos que califiquen
para los procesos de legalizacion de conformidad con la normativa vigente.
Proponer a la Gerencia de Operaciones el Universo a trabajar conforme a
rutas organizadas, distribucion geografica y la busqueda de optimizar los

recursos institucionales.

e Revision de informes finales, informes integrados, informes de asistencias

técnicas e informes previos de las solicitudes de legalizacion.

e Recepcion, control y seguimiento de todas las solicitudes de legalizacion

recibidas.
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Control y seguimiento de las atenciones de usuarios recibidas en la
Institucion.

Coordinacioén de la logistica institucional e interinstitucional para la entrega
de testimonios debidamente inscritos a los beneficiarios de acuerdo a
programaciones.

Mantener comunicacién y coordinacion constante con los usuarios,
beneficiarios, las Municipalidades e Instituciones involucradas en los procesos
de legalizacion y escrituracion.

Emision de vistos buenos de indicadores de gestion y ejercer puntos de
control en todas las actividades a cargo de la Unidad.

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

Coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las metas operativas de
la unidad en funcion 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
legalizacion.

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

Proponer e Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento
gue 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 formacion de los
mismos.

Gestionar de forma oportuna los materiales y equipos necesarios para el
desempeno de las funciones de su personal con la Gerencia Administrativa
Financiera.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal a su cargo.

Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.
Remitir al archivo Institucional la informacién de los indicadores de gestion
relacionados a la Unidad a su cargo

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

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en Ciencias Juridicas, en Trabajo Social o Carreras
Afines.
e Experiencia de 3 afios en procesos de legalizacion o de interés social.

b) Educacion no formal:

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

e Conduccién de vehiculos de doble traccion y poseer Licencia de Conducir
Vehiculo Liviano.

e De preferencia con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y
de las bases catastrales del Centro Nacional de Registro.

¢ Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

e [Excelente redaccion de documentos.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Lliderazgo

o Facilidad para redactar informes técnicos.

e Facilidad para trabajar en equipo

e Facilidad de expresion y experiencia en relaciones interinstitucionales.

e Habilidad en la interpretacion de leyes.

e Habilidad en supervision y manejo de personal

e Habilidad para resolver problemas

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

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Técnico Social
| Nivel Operativo

Depende de Jefe de la Unidad Técnica Social

Supervisa a Ninguno

Ildentificar potenciales beneficiarios e informarles sobre las
- caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
- legalizacion del ILP, ejecutar en campo todas las actividades
Funcidn basica sociales requeridas por el proceso de legalizacion, mantener

relacién constante con los usuarios, beneficiarios

e

instituciones relacionadas y dar seguimiento a las solicitudes

~de legalizacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Dar a conocer a los potenciales beneficiarios sobre los procesos de

legalizacion que brinda la Institucion.

e Mantener un vinculo constante con los usuarios, beneficiarios, propietarios e
instituciones involucradas, a fin de establecer una relacién de confianza

durante todo el proceso de legalizacion.

e F[jecutar en campo, todas las actividades requeridas por el proceso de
legalizacion tales como: diagnosticos, levantamiento de fichas de campo,
convocatorias a beneficiarios para firmas y entrega de escrituras, Asambleas,
recoleccion de documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de
registro, verificaciones en campo de adjudicaciones de lotes, apoyo social a
cuadrilla en los levantamientos topograficos, apoyo en la presentacion de

planos aprobados y verificacion de planos contra la realidad fisica;

otros.

entre

e Realizar informes integrados, informes de asistencias técnicas e informes

previos de las solicitudes de legalizacion.
e Seguimiento a las solicitudes de legalizacidn asignadas

o Obtener la informacion de campo necesaria, de los beneficiarios o
colindantes, que demande el proceso de legalizacion correspondiente, en

coordinacion con todas las unidades operativas.
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Coordinacion de la logistica para entrega de testimonios debidamente
inscritos a los beneficiarios de acuerdo a programaciones.

Actualizar las actividades e indicadores de gestion en el Sistemma 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.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Graduado, Egresado o estudiante de tercer afio de 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 y carreteras del pais.

Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

Deseable con experiencia comprobada en la utilizacion de GPS y Google
Earth.

Deseable con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y de las
bases catastrales del Centro Nacional de Registro.

b) Educacion no formal:

Conduccioén de vehiculos de doble traccion.

Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).
Excelente redaccion de documentos.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis.

Facilidad para redactar informes técnicos con rapidez y calidad.

Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO SOCIAL/ JURIDICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Técnico Social/ Juridico

Nivel Operativo
Depende de ' Jefe de la Unidad Técnica Social
Supervisaa Ninguno | |
Buscar potenciales beneficiarios e informarles sobre las

caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacién del ILP, ejecutar en campo todas las actividades

Funcién basica  sociales requeridas por el proceso de legalizacion, mantener

relacion constante con los beneficiarios e instituciones
‘relacionadas y dar seguimiento a las solicitudes de
- legalizacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Dar a conocer a los potenciales beneficiarios sobre los procesos de
legalizacion que brinda la Institucion.

Mantener un vinculo constante con los beneficiarios e instituciones
involucradas, a fin de establecer una relacion 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 a beneficiarios para firmas y entrega de escrituras, Asambleas,
recoleccion de documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de
registro, verificaciones en campo de adjudicaciones de lotes, apoyo social a
cuadrilla en los levantamientos topograficos, apoyo en la presentacion de
planos aprobados y verificacion de planos contra la realidad fisica; entre
otros.

Realizar informes integrados, informes de asistencias técnicas e informes
previos de las solicitudes de legalizacion.

Obtener la informaciéon de campo necesaria, de los beneficiarios ¢
colindantes, que demande el proceso de legalizacién correspondiente, en
coordinacion con todas las unidades operativas.

Coordinacion de la logistica para entrega de testimonios debidamente
inscritos a los beneficiarios de acuerdo a programaciones.
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e Actualizar las actividades e indicadores de gestion en el Sistema de
Legalizacion Institucional.

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

e Colaborar en el control y seguimiento de las solicitudes de legalizacion.

e Realizar Analisis Juridicos y Estudios Registral de los proyectos en su etapa de
diagnostico.

e (Gestion y obtencion de Acuerdos Municipales para la etapa de diagndstico.

e FElaboracion de Convenios de Transferencia entre las partes y obtencion de
firmas de los mismos con la finalidad de completar el Informe final del
Diagnostico.

e Redaccion de actas notariales, declaraciones juradas y notas de solicitudes a
otras Instituciones.

e FElaboracion de investigaciones registrales y catastrales de los proyectos en
etapa de diagnhostico.

¢ Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea encomendada.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e (Graduado, Egresado o estudiante de cuarto afio de Licenciatura en Ciencias
Juridicas.

e 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.

e De preferencia con experiencia comprobada en la utilizacion de GPS y Google
Earth.

e De preferencia con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y
de las bases catastrales del Centro Nacional de Registro.

b) Educacion no formal:

e Conduccidon de vehiculos de doble traccion.

¢ Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

e Dominio de paqguetes utilitarios de computacion (MS-Office).
e [xcelente redaccion de documentos.
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c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis.

e Facilidad para redactar informes técnicos con rapidez y calidad.

e (Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO SOCIAL/ INGENIERIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Técnico Social/ Ingenieria
Nivel | Operativo ' '
Depende de  Jefe de la Unidad Técnica Social

Supervisa a Ninguno

Identificar potenciales beneficiarios e informarles sobre las
caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, ejecutar en campo todas las actividades
sociales requeridas por el proceso de legalizacion, mantener
relacion constante con los beneficiarios e instituciones

Funcion basica  relacionadas y dar seguimiento a las solicitudes

de

legalizacion. Realizar inspecciones técnicas catastrales en
- comunidades e In situs. Llenado de fichas de informacion
_inmobiliarias. Elaboraciéon de vinculaciones catastrales,
estudios de colindancias e investigaciones

catastrales/registrales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Dar aconocer los potenciales beneficiarios sobre los procesos de legalizacion

que brinda la Institucion.

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

proceso de legalizacion.

e FEjecutar en campo, todas las actividades requeridas por el proceso de
legalizacion tales como: diagnosticos, llenado de fichas juridicas,
convocatorias a beneficiarios para firmas y entrega de escrituras, Asambleas,
recoleccion de documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de
registro, verificaciones en campo de adjudicaciones de lotes, apoyo social a
cuadrilla en los levantamientos topograficos, apoyo en la presentacion de
planos aprobados y verificacién de planos contra la realidad fisica; entre

otros.

e Realizar informes integrados, informes de asistencias técnicas e informes

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

e Coordinacion de la logistica para entrega de testimonios debidamente
inscritos a los beneficiarios de acuerdo a programaciones.

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

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

e Seguimiento a las solicitudes de legalizacién asignadas.

e Realizar inspecciones técnicas catastrales en comunidades e In situs en la
etapa de diagndstico

e Llenado de fichas de informacion inmobiliarias.

e FElaboracion de estudios catastrales, reconstruccion de escrituras y montajes
de hojas catastrales y Google Earth.

e FElaboracién de vinculaciones catastrales, estudios de colindancias e
investigaciones catastrales/registrales en la etapa de diagnostico.

e Apoyo en asistencias técnicas a otras instituciones y elaboracién de informes.

e Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea encomendada.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e [studiante de cuarto afio de Ingenieria, Egresado o Graduado de Ingenieria o
Carrera afin.

e Amplia experiencia en trabajo de campo y/o programas de interés social,
facilidad de relacionarse con la gente.

s Conocer los municipios del pais.

e Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

o De preferencia con experiencia comprobada en la utilizacion de GPS y Google
Earth.

e De preferencia con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y
de las bases catastrales del Centro Nacional de Registro.

b) Educacion no formal:

e Conduccion de vehiculos de doble traccion.
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e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.
e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).
e [xcelente redaccion de documentos.

c) Habilidades y destrezas:

o Capacidad de analisis.

o Facilidad para redactar informes técnicos con rapidez y calidad.

e Capacidad de coordinar equipos de trabajo.

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

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Técnico Social

Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad Técnica Social
Supervisa a Ninguno ”
" |dentificar potenciales beneficiarios e informarles sobre las

' caracteristicas, requisitos y beneficios de los procesos de
legalizacion del ILP, ejecutar en campo todas las actividades

Funcién basica  sociales requeridas por el proceso de legalizacion, mantener

relacidn constante con los beneficiarios e instituciones
relacionadas y dar seguimiento a las solicitudes de
legalizacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Dar a conocer a los potenciales beneficiarios sobre los procesos de
legalizacion que brinda la Institucion.

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

Coordinar evento de entrega de escrituras con unidades administrativas,
Instituciones del Sistema de Viviendas u otras. Elaboracion de comunicado,
agenda e informacion para entregas o informes.

Elaborar notas para pagina web institucional del desarrollo de actividades y
Dar mantenimiento y actualizar la pagina web institucional.

Ejecutar en campo, todas las actividades requeridas por el proceso de
legalizacién tales como: diagndsticos, llenado de fichas juridicas,
convocatorias a beneficiarios para firmas y entrega de escrituras, Asambleas,
recoleccion de documentos juridicos, mandamiento de pago de derecho de
registro, verificaciones en campo de adjudicaciones de lotes, apoyo social a
cuadrilla en los levantamientos topograficos, apoyo en la presentacion de
planos aprobados y verificacion de planos contra la realidad fisica; entre
otros.

Realizar informes integrados, informes de asistencias técnicas e informes
previos de las solicitudes de legalizacion.
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Obtener la informacion de campo necesaria, de los beneficiarios o
colindantes, que demande el proceso de legalizacion correspondiente, en
coordinacion con todas las unidades operativas.

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

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

Seguimiento a las solicitudes de legalizacion asignadas.

Coordinar con equipos de campo para obtencion de fotografias para ampliar
contenido de actividades desarrolladas en campo por la Institucion y remitirlo
a Comunicaciones del Sistema de Vivienda.

Coordinar evento de entrega de escrituras con unidades administrativas,
Instituciones del Sistema de Viviendas u otras.

Elaboracion de comunicado, agenda e informacion para entregas o informes.
Apoyar a las diferentes unidades y comités institucionales en la elaboracién
de artes.

Brindar capacitacion sobre comunicaciones o temas relacionados.

Elaborar notas para pagina web institucional.

Dar mantenimiento y actualizar la pagina web institucional.

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

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea encomendada.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Graduado, egresado o estudiante de cuarto afio en Licenciatura en
Comunicaciones, Historia o carreras afines.

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.

De preferencia con experiencia comprobada en la utilizacion de GPS y Google
Earth.

De preferencia con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y
de las bases catastrales del Centro Nacional de Registros.
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b) Educacion no formal:

e Conduccion de vehiculos de doble traccion.

e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

¢ Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).
e Excelente redaccion de documentos.

e Conocimiento de técnicas fotograficas.

c) Habilidades y destrezas:

e (Capacidad de analisis.

e Facilidad para redactar informes técnicos con rapidez y calidad.

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

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Asistente
|  Nivel Operativo

Depende de Jefe de la Unidad Técnica Social

SUperVisa a“ Ninguno

Funglon basica las necesidades de la Unidad Técnica Social.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Control de correspondencia (recibir, preparar, remitir) y archivo de

documentos de la Unidad de Técnica Social.

e Brindar atencion de llamadas telefénicas y empleados en forma directa,

electronica y telefonicamente.

e Atencion al publico y empleados en forma presencial, electronica y telefonica.
e Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles y otros

relacionados con el personal de la Unidad.
e |levar controles e informes del area de técnica social.
e |levar control de las atenciones a usuarios recibidas en la Institucion

e Dar Ingreso en el sistema de legalizacion a proyectos de Comunidades, In

situs y otros.

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos © magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interés.

e Ingresar y controlar Carencias de bienes tramitadas en ILP.

e Daringreso a la base de datos seguin adjudicaciones de beneficiarios remitidas

por Instituciones, Alcaldias Municipales y propietarios particulares.

e Flaboracion de notas a diferentes |nstituciones, solicitudes de vehiculos,

memorandums institucionales

e Formacion de expedientes de comunidades, in situs, y otros, fotocopiado y/o

escaneos de los documentos que conforman los mismos.

e Remision de indicadores de gestion y documentos originales de ingresos al
archivo institucional (Diagnostico de campo, Informe Final de comunidad y

documentos varios).

Responsable de las labores relacionadas con la atencion de
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Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea encomendada por su
jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Secretaria, Bachiller o Estudiante Universitaria

2 afios como secretaria o Asistente de Unidad o nivel ejecutivo.
Procesamiento de textos e informes técnicos.

Digitalizacion en base de datos.

b) Educaciéon no formal:

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).
Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:

Persona de buena presencia, amable, cortes y seria

Manejo y uso de computador y fotocopiadora.

Proactiva y organizada.

Llevar controles, informes y reportes

Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefonicamente.
Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

Buenas relaciones interpersonales, dindmica y entusiasta.
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6.7 UNIDAD DE INGENIERIA
JCATASTRO
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA /CATASTRO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Ingenieria /Catastro
Nivel Operativo | |
Depende de Gerente de Operaciones
_ ‘Técnico de Ingenieria /Catastro
Supervisa a Hidrologo

Asistente
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas

Funcion basica de inmuebles; a fin de continuar con el proceso de
legalizacion de los proyectos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas como:
Inspeccion de campo, informes legales, aprobacion 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 institucion en un buen clima organizacional.

e Dar asistencia técnica en los proyectos que la institucion tenga interés.

e Emitir ordenes de inicio de medicién de inmuebles, replanteo y/o
amojonamiento de lotes y aprobacion de los resultados.

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

e Garantizar el control de calidad de inspecciones técnicas y estudios
catastrales registrales elaborados por los técnicos.

e Garantizar el control de calidad y el Visto Bueno de la aprobacion de planos:
perimetrales, de parcelacién, reunion de inmueble, remediacion, segregacion,
desmembracion en cabeza de su duerio, entre otros.

o Implementar tecnologias innovadoras para la agilizacion y control de calidad
de procesos téchicos.

e Autorizar planos como profesional responsable en los proyectos que la
institucion tenga interés.

e Tramitar aprobacién de planos, ante las instituciones autorizadas
correspondientes para su aprobacién: MINISTERIO DE VIVIENDA; OPAMSS;
OPLAGEST, AMUSDELI, ODUAMSO y CNR.
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e Garantizar la actualizacion de las actividades realizadas en el Sistema de
Legalizacion Institucional, diariamente.

¢ Obtencion de la Certificacion de Denominacion Catastral (CDC), ante el CNR
en el caso que amerite.

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

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

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

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

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

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

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

e FEvaluar periodicamente el desemperio del personal a su cargo.

e Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.

e Remitir al archivo Institucional la informacion de los indicadores de gestion
relacionados a la Unidad a su cargo

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

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
Experiencia de 5 afios en el ejercicio de su profesion.

De preferencia 3 afios en puestos similares

De preferencia 3 aflos de experiencia en programas de legalizacion.
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e Contar con Experiencia y conocimiento especializado comprobable en
digitalizacion de planos en AUTOCAD, mediciones topograficas, Catastro

e Con experiencia comprobada de realizar tramites ante Instituciones
Autorizadas para la aprobacion de planos tales como Ministerio de Vivienda,
OPAMSS, ODUAMSO, OPLAGEST, CNR.

o [star autorizado para el ejercicio de la profesion en la Republica por el
Ministerio de Vivienda y estar inscrito en el Registro Nacional de Arquitectos,
Ingenieros, Proyectistas y Constructores.

b) Educacion no formal:

¢ Conduccién de vehiculos de doble traccion.

e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office), CAD y
Programas para calculos de areas y generacion de descripciones técnicas.

e Excelente redaccion de documentos

o Conocimientos de leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de
inmuebles de parcelacion habitacional: Ley de Catastro, Ley de Urbanismo y
Construccion, Ley del Medio Ambiente, Ley de CONCULTURA.

e Preferentemente con experiencia en elaboracion estudios catastrales.

e Interpretacion de escrituras y reconstruccion de perimetros de inmuebles.

c) Habilidades y destrezas:

o Capacidad para dirigir y supervisar equipos de trabajo

¢ Capacidad de analisis y toma de decisiones.

e Facilidad para redactar informes técnicos.

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

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO DE INGENIERIA /CATASTRO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Técnico de Ingenieria /Catastro
| Nivel | Operativo
Depende de Jefe de la Unidad de Ingenieria /Catastro

Supervisa a Ninguno

' Realizar inspecciones de campo, informes, ordenes de

medicion de inmuebles; Revisar y aprobar planos del

Funcion basica  proyecto; preparar carpetas con documentacion técnica, para
' la presentacion de planos ante instituciones autorizadas de

aprobacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar y coordinar las actividades de campo y de oficina en funcion a lo

programado.
e Realizar estudio catastrales y registrales de los inmuebles asignados.

e Realizar inspecciones de campo para identificacion de los inmuebles.

e Requerir medicion de los inmuebles a legalizar a través de Orden de inicio de

Medicion, a la Unidad de Mediciones.

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

proyecto.

e Realizar Analisis técnico juridico en coordinacion con la Unidad Juridica para

la aprobacion de planos.

e Presentar el resultado del plano topogréafico levantado al propietario y/o

beneficiarios para la aprobacion del mismo.

e Revisidn, verificacion y aprobacién de planos del levantamiento topografico:
perimetrales, de parcelacion, reunion de inmuebles, remediciones,

segregaciones, desmembracion en cabeza de su duefio entre otros.

e Flaboracion y clasificacion de documentos para tramitar carpeta de planos
ante las instituciones correspondientes autorizadas (MINISTERIO DE

VIVIENDA, OPAMSS, OPVSA, OPLAGEST, ODUAMSO, CNR, entre otras).

e Realizar cualquier otra actividad solicitada por su jefe.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

¢ Graduado o estudiante de Ingenieria Civil, arquitectura (a nivel de 42 afio) o
Técnico en Ingeniera civil o carreras afines.

e 3 afios de experiencia en digitalizacion de planos topograficos en AUTOCAD
y/o CIVIL 3D.

e Conocimientos técnicos de catastro y tramites de aprobacion de planos ante
instituciones autorizadas (CNR, MIVI, OPLAGEST, OPVSA, AMUSDELI, ETC).

b) Educacion no formal:

e Conocimiento de utilizacion de GPS de navegacion, Plotter, brujula, Google
earth, Google Maps, escalimetro.

e Haber trabajado con programas de interés social.

e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas:

e Alto grado de eficiencia en el trabajo.

e Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.
e Interpretacion de escrituras

e TJrabajo en equipo

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
HIDROLOGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Hidrologo
| Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad de Ingenierfa /Catastro

Supervisa a Ninguno

Realizar inspecciones de campo para posteriormente realizar
una propuesta de solucién para el manejo adecuado de las
Funcién basica aguas lluvias de los proyectos a tramitarse su legalizacion en
las instituciones competentes, mediante un Estudio

- Hidroldgico, asi como su respectiva memoria de calculo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificary coordinar las actividades de campo y de oficina en lo que se refiere
a Estudios Hidrologicos de los proyectos en los que la institucion tenga

interés.

e Realizar inspecciones de campo a las comunidades con el objetivo de recorrer
todos sus accesos para identificar la manera en que se descargan las aguas
lluvias. Identificar puntos de descargas, ya sea dentro de la comunidad o fuera
de ella. Detectar zonas que no hayan sido medidas correctamente su

altimetria, a fin de que refleje de la mejor manera las curvas de nivel.

e Plantear una propuesta de disefio para la evacuacion adecuada de las aguas

lluvias del proyecto y plasmarla en un plano.

e Dimensionar las obras propuestas de descarga de las aguas lluvias aplicando

conceptos de Hidrologia e Hidraulica

e Redactar memoria de calculo hidrolégico y juego de planos donde se plasme
todas las obras propuestas para el manejo de las aguas lluvias de la
comunidad, junto con todos sus detalles respectivos. Impresion de planos y

de la memoria de calculo.

e Planificar y coordinar las actividades de campo y de oficina en funcion a lo

programado.
e Realizar estudio catastrales y registrales de los inmuebles asignhados.

e Realizar inspecciones de campo para identificacion de los inmuebles.

e Requerir medicién de los inmuebles a legalizar a través de Orden de inicio de

Medicion, a la Unidad de Mediciones.
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e Garantizar la calidad de los procesos de Ingenieria/Catastro que implica cada
proyecto.

e Realizar Analisis técnico juridico en coordinacion con la Unidad Juridica para
la aprobacion de planos.

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

e Revision, verificacion y aprobacién de planos del levantamiento topografico:
perimetrales, de parcelacion, reunion de inmuebles, remediciones,
segregaciones, desmembracién en cabeza de su duefio entre otros.

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

e Realizar cualquier otra actividad solicitada por su jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Graduado de Ingenieria Civil, con experiencia comprobada en la realizacion
de Estudios Hidrologicos

¢ 3 afios de experiencia en planos de disefio del sistema pluvial.

e Conocimiento de programas de calculos hidraulicos

e 3 afios de experiencia en digitalizacion de planos topograficos en AUTOCAD
y/o CIVIL 3D

e Preferible con conocimiento técnicos de catastro y tramites de aprobacion de
planos ante instituciones autorizadas (CNR, MIVI, OPLAGEST, OPVSA,
AMUSDELLI, ETC), aunque no es indispensable.

e FEstar autorizado para el ejercicio de la profesion en la Republica por el
Ministerio de Vivienda y estar inscrito en el Registro Nacional de Arquitectos,
Ingenieros, Proyectistas y Constructores.

b) Educacion no formal:

e Conocimiento de utilizacion de GPS de navegacion, Plotter, brujula, Google
earth, Google Maps, escalimetro.

e Conduccion de vehiculos de doble traccion.

e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

¢ Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).
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e Excelente redaccion de documentos.
e De preferencia haber trabajado con programas de interés social.

c) Habilidades y destrezas:

e Alto grado de eficiencia en el trabajo.

o (Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.
e Trabajo en equipo.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto  ASISTENTE

Funcion basica

Nivel | ‘ Operatlvo
Depende de Jefe de la Unidad de Ingenieria /Catastro
Supervisa a Ninguno

' Responsable de las labores relacionadas con la atencion de las
necesidades de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

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, asi como cualquier documento generado por la
Unidad de Ingenieria/Catastro

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

Entrega y controlar las drdenes de inicio medicién 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.
Fotocopiar planos y documentos varios, escaneo de los mismos,
proporcionados por los Técnicos de la Unidad

Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos o magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interés.
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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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Secretaria, Bachiller o Estudiante Universitaria

2 anos como secretaria o Asistente de Unidad o nivel ejecutivo.
Procesamiento de textos e informes técnicos.

Digitalizacion en base de datos.

b) Educacion no formal:

Dominio de paquetes utilitarios de computaciéon (MS-Office).
Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:

Persona de buena presencia, amable, cortés y seria

Manejo y uso de computador y fotocopiadora.

Proactiva y organizada.

Llevar controles, informes y reportes

Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefonicamente.
Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

Buenas relaciones interpersonales, dinamica y entusiasta.
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6.8 UNIDAD DE MEDICIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE MEDICIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Mediciones
- Nivel Operativo
Depende de Gerente de Operaciones

Topografo
- Topografo Auxiliar
Supervisa a Dibujante
Cadenero
| Asistente técnico de mediciones
- Planificar, organizar, dirigir y controlar, la medicion, de los
7 . . inmuebles, replanteo y amojonamientos de lotes y el
Funcion basica : : e
procesamiento de la informacion de planos de proyectos
- requeridos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificar y coordinar la actividad de Topografia, programando los recursos
necesarios (materiales/ humanos/ equipamientos), para garantizar un
funcionamiento adecuado a los objetivos de Institucion.

e Planificar las operaciones de los trabajos de campo, coordinando con los
Topografos y cadeneros, con el objetivo de establecer normas de control en
la toma de datos, elaborar propuestas de mejora.

e Verificar el correcto replanteo topografico en campo, a fin de garantizar que
los trabajos a realizar se encuentren dentro de los lineamientos de calidad.

e Administrar la informacién de los datos de campo, manteniendo registros
referentes a los analisis y estudios, con la finalidad de elaborar el informe con
los calculos y planos topogréficos del inmueble; asi como para la entrega
requerida segun los alcances requeridos.

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

e Realizar calculos de rendimientos en produccion de planos y levantamientos
topograficos.

e Supervisar la conversion de datos de coordenadas a formatos CAD vy
Distribucion de la carga de trabajo de los procesamientos.
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¢ Remitir documentacion técnica (planos, memorias descriptivas vy
descripciones técnicas) de los proyectos de medicion a la Unidad de
Ingenieria/Catastro para su aprobacion.

e 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.

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

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

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

e 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.

e Elaborar y presentar informes periodicos a la Gerencia de Operaciones.

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

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional graduado en Ingenieria Civil o carrera afin.

e Experiencia de 3 aflos de desempefio de su profesion en trabajos similares.

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

e Con experiencia comprobada de realizar tramites ante Instituciones
Autorizadas para la aprobacion de planos tales como Ministerio de Vivienda,
OPAMSS, ODUAMSO, OPLAGEST, CNR.

e [Estar registrado en el Sistema de Licencias del Registro Nacional de
Arquitectos e Ingenieros del MINISTERIO DE VIVIENDA.
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b) Educacion no formal:

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

e Conocimientos de leyes y procedimientos vinculados a la legalizacion de
inmuebles de parcelacién habitacional: Ley de Catastro, Ley de Urbanismo y
Construccion, Ley del Medio Ambiente, Ley de CONCULTURA.

e Conocimientos de ejecutar trabajos de topografia en estacion total y otros
equipos topograficos efectuando levantamientos topograficos,
levantamiento de obra, nivelacion de terrenos, mediciones de
construcciones, entre otros.

e Interpretacion de escrituras y reconstruccion de perimetros contenidos en
estas.

e Contar con licencia de conducir de vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas:

¢ Capacidad para dirigir y supervisar equipos de trabajo.

e Manejo y uso de estacion total u otro equipo topografico
e Capacidad de analisis y toma de decisiones.

e Facilidad para redactar informes técnicos.

e Habilidad para relacionarse con Las personas.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TOPOGRAFO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto  Topografo

Funcion basica

Nivel | Operativo
Depende de Jefe de la Unidad de Mediciones

Supervisa a Cadénero

Ffectuar levantamientos topograficos de planimetria vy
Caltimetria 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

Realizar levantamientos topograficos de la altimetria y planimetria de
inmuebles en base a requerimientos de orden de Inicio de medicién y
planificacion conjunta.

Realizar levantamientos Topograficos en requerimientos especializados
necesarios para el disefio de obras de mitigacion en carcavas, taludes y otros
similares.

Realizacidon de Levantamiento de Altimetria y Planimetria, necesarios para el
disefio de soluciones hidraulicas en obras de drenaje superficial.

Efectuar el Replanteo de puntos y bancos de marca en campo, cuando se
requiera su materializacion o amojonamiento para definir vértices de
inmuebles.

Realizar consulta a los dibujantes sobre la informacion levantada y revisar si
ésta es la suficiente y necesaria para el procesamiento y elaboracion de
planos.

Efectuar Inspecciéon de inmuebles, previo a la medicion; 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.

Planificar y Organizar el trabajo de la medicion de los proyectos en campo.
Elaborar los Informes de Medicién Topografica para los levantamientos o
mediciones finalizadas.

Verificar periddicamente el estado del equipo de medicion para su
mantenimiento.
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Gestionar oportunamente los materiales necesarios para el desarrollo de sus
actividades de trabajo en el campo.

Registrar en libreta de campo, los datos y esquemas de la medicion
topografica, de tal forma que se facilite el procesamiento y elaboracion de los
planos.

Realizar la descarga de los archivos crudos y el escaneo de libreta topografica.
Conducir vehiculos Institucionales adjudicados para el desempefio de su
trabajo.

Elaborar y presentar reportes diarios de las actividades realizadas.

Realizar la liquidacion de viaticos, del personal asignado a la cuadrilla.
Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por el Jefe
Inmediato.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Ingeniero Civil, Técnico en Ingenieria Civil y/o técnico en topografia.

Contar con cinco afios de experiencia comprobada en el area de
levantamientos topograficos de inmuebles, Levantamiento de obra,
nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones y utilizacion de GPS,
Estacion Total y otros

Conocimientos de software para procesamientos de archivos de datos
crudos, (AutoCAD, Civil3D, TopconlLink, Prolink, Sokialink, Translt y similares).
Contar con cursos de capacitaciones recibidas en el manejo de instrumentos
topograficos.

Contar con licencia de conducir de vehiculo Liviano.

b) Educacion no formal:

Conocimiento de software especializados para el levantamiento vy
procesamiento de informacion
Manejo de equipos de comunicacion en labores de campo.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis en la solucion de problemas de campo.
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Capacidad de analisis y organizacion del tiempo de levantamientos
topograficos.

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 traccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TOPOGRAFO AUXILIAR

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Topografo Auxiliar

Funcion basica

Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad de Mediciones

Supervisa a ' Cadenero

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 levantamientos topograficos de inmuebles en base a orden de Inicio
de medicion y planificacion 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
medicion.

Elaborar informes de levantamientos topograficos finalizados.

Acompafiar en inspecciones de inmuebles, previo a la medicion de estos; para
reconocer los linderos, infraestructura existente, accesos, pendientes, riesgos,
rios, quebradas, entre otros; a fin de conocer mas exactamente el trabajo a
desarrollar.

Colaborar en la organizacion del trabajo de la medicion de los proyectos en
campo.

Atender cualquier consulta de los dibujantes en relacion al procesamiento de
los datos y elaboracion de planos.

Revisar y chequear periddicamente el equipo de medicion.

Revisar y solicitar oportunamente los materiales necesarios para el desarrollo
su trabajo en campo.

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

Descarga de archivo de datos crudos y escaneo de libreta topografica.
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Conducir vehiculos Institucionales adjudicados por el desempefio de su
trabajo.

Elaborar y presentar reportes diarios de las actividades realizadas.

Colaborar en la elaboracion de liquidaciones de viaticos del personal de la
Unidad.

Escaneo de libreta topografica.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por el Jefe
Inmediato.

3. REQUISITOS

a) Educacién Formal y Experiencia de Trabajo:

Técnico en topografia 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) Educacion no formal:

Conocimiento de software especializado para el levantamiento vy
procesamiento de informacion.

Manejo de equipos de comunicacion en labores de campo.

Contar con licencia de conducir de Vehiculo Liviano.

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis en la solucion de problemas de campo.
Destreza en el manejo de equipos de campo.

Habilidad para coordinar en campo con actores externos.
Capacidad de Manejo de personal en campo.

Manejo de vehiculo de doble traccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
DIBUJANTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Dibujante
Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad de Mediciones

Supervisa a Ninguno
Elaborar productos de los levantamientos topograficos
i .. _ (planos, descripciones técnicas, memorias descriptivas,
Funcion basica | vE A
- planos de replanteo, otros) y facilitar la tramitacion de los
mismos hasta su aprobacion, en caso le sea requerido.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Planificacion del trabajo, en coordinacion con el Jefe de la Unidad y técnicos
asignados.

e Procesar datos de campo. Procesamientos y conversion de archivos de datos
crudos

¢ \isitas a campo, para la verificacion correcta de levantamientos topograficos,
cuando sea necesario o requerido.

e [laborar planos topograficos.

e Elaborar memorias y descripciones técnicas.

¢ Realizar montajes catastrales.

e Recepcion y conversion de archivos de levantamientos topograficos.

e Elaborar planos para replanteo de puntos.

e Revisar y chequear periodicamente el equipo de trabajo de oficina.

e (estionar oportunamente los materiales consumibles.

e Coordinacion de informacion técnica de campo con las cuadrillas de
topografia.

e Almacenamiento de informacion de levantamientos topograficos en la red de
ILP.

o Fotocopiasy escaneos de planos.

e Actualizacion de actividades en el sistema de legalizacion de ILP.

e Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por el jefe.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Ingeniero/a Civil, Arquitecto/a, Técnico en Ing. Civil y/o Técnico en
Arquitectura o estudiante a nivel del 6° Ciclo de Ingenieria Civil o Arquitectura.
Conocimientos de topografia para procesamiento de datos de campo.
Manejo efectivo de software para procesamiento de planos, descripciones
técnicas y memorias descriptivas.

b) Educacion no formal:

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

Recibidos cursos de AUTOCAD y Civil 3D.

Conocimiento para utilizacion de GPS, Ploter, escalimetros, otros.
Conocimientos de software para procesamientos de archivos de datos crudos
(TopconLink, Prolink, Sokialink, Translt y similares).

c) Habilidades y destrezas:

Capacidad de analisis y organizacion.

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 topografos 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 Y PERFIL OCUPACIONAL
CADENERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Cadenero
Nivel Operativo
Depende de Topografo

Supervisa a Ninguno

e e Apoyar.al‘ TopOQrafo en las lat_)ores de campo y en el
~mantenimiento y cuidado del equipo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Colaborar en los levantamientos topograficos.

o Efectuar limpieza periddica del equipo.

¢ Colocar trompos, estacas y referencias en el campo.

e Corregir trabajos incompletos o incorrectos.

e Realizar brechas y chapeo en el campo.

e Colaborar con el Topografo en la revision de los datos de campo.

e Revisar periddicamente el equipo de trabajo.

e Colaborar en labores de replanteo.

e Realizar cualquier otra actividad encomendada por el jefe inmediato.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Educacion Basica.
e Manejo de cintas métricas, plomada, bastones y prismas.
e Experiencia en la colocacion de mojones.

b) Educacion no formal:

e Experiencia en acompafiamiento de levantamiento topografico, al menos de
un afo.

Pagina 87 de 440

0600008



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

c) Habilidades y destrezas:

e Destreza en el manejo de equipos de campo.

e Habilidad de coordinar la colocacion de puntos para la instalacion de la
Estacion Total.

e Manejo de equipo de comunicacion

e Habilidad para labores de chapeo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE TECNICO DE MEDICIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto = Asistente Técnico de Mediciones

Funcion basica

Nivel Operativo

Depende de Jefe de la Unidad de Mediciones

~ Supervisaa Ninguno

Asistir a la jefatura de mediciones, en la recepcion de
' documentos y/o registros; tramitacion de las planificaciones
del trabajo de campo de las brigadas de topografia y el
personal de dibujo.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las planificaciones de trabajo de la unidad en el Sistema de
legalizacion.

Elaborar las salidas de vehiculos de la Unidad.

Gestionar oportunamente los materiales y viaticos del personal de la unidad.
Revisar, chequear y realizar inventario periodicamente de los equipos de
trabajo de topografia.

Gestionar calibracion de equipos de topografia.

Elaboracion de liquidaciones de vidticos del personal de la Unidad.
Elaboracién de memorandum, y/o cartas para otras unidades.

Flaboracion de reportes e informes periédicos de la unidad.

Remision de documentos de respaldo al archivo Institucional.

Control de las actividades que son indicadores de Mediciones Topograficas,
Procesamientos y elaboracion de planos.

Revision de archivos digitales entregados por los topografos y colaboradores.
Actualizacion de las mediciones topograficas en el Sistema de legalizacion.
Escaneo de libreta topogréfica, planos y documentos que lo requieran.
Procesar datos de campo, cuando sea requerido, hasta la elaboracion de
planos topogréficos, memorias y descripciones técnicas.

Revisar los planos que elaboran los dibujantes si cumplen con el control de
calidad.

Dar seguimiento y control de calidad al trabajo que realizaran los dibujantes y
cuadrillas topograficas e informar al Jefe inmediato.
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e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos o magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interés.

e Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea asignada por el Jefe.

e Recepcidn y revision de reportes de actividades diarias de topografos.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Estudiante de Ingenieria Civil y/o Arquitectura, Técnico en Ing. Civil y/o en
Arquitectura.

e Conocimientos de topografia para procesamiento de datos de campo.

¢ Conocimientos en administracion de empresas.

e Conocimiento técnico, para revision de descripciones técnicas y memorias
descriptivas.

b) Educacion no formal:

e FExperiencia de 1 afio en el manejo de software de disefio asistido por
computadora.

e De preferencia con conocimiento en digitalizacion de planos topograficos en
AUTOCAD y/o CIVIL 3D.

e Conocimiento para utilizacion de GPS, Plotter, escalimetro, otros.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis.

e Habilidad para analizar, planear y sintetizar

e Excelente ortografia y caligrafia

e Habilidad para interpretar libretas topograficas de campo.

e Habilidad para elaborar planos y montajes catastrales.

e Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

e Facilidad para archivar productos de levantamientos topograficos de planos,
y expedientes de proyectos.
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6.9 UNIDAD JURIDICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad Juridica

Funcion basica

Nivel Opérativo
Depende de Gerente de Operaciones

_ Colaborador Juridico
Supervisa a  Auxiliar Juridico
Asistente
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
operativas en materia juridica que se realicen en la ejecucion
de los procesos de legalizacion y asistencia técnica y legal a
cargo de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a todas las areas de la Institucion.

Dar asistencia legal administrativa a la Institucion, como también ser el
Apoderado Judicial de la Institucion ante distintas entidades.

Participar en los procesos de licitacion de la institucion para verificar aspectos
legales.

Elaborar convenios de cooperacion o asistencia técnica y legal, acuerdos de
gjecucion, adendas, anexos de ejecucion y cualquier otro documento
necesario en las relaciones interinstitucionales.

Elaborar proyectos de ley, para que coordinadamente con Instituciones se
tramite la Iniciativa de Ley; asi como emitir opiniones de nuevos cuerpos
normativos que entren en vigencia o en proceso de formacion.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades operativas en materia
juridica que se realicen en la ejecucion de los procesos de asistencia técnica
y legal a cargo de la institucion 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,
informes legales, calificaciones y escrituras realizados por la Unidad Juridica.
Garantizar la calidad y oportunidad de las actividades realizadas y documentos
generados por la Unidad.

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

Emision de vistos buenos de indicadores de gestion y ejercer puntos de
control en todas las actividades a cargo de la Unidad.

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

Coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las metas operativas de
la unidad en funcion 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
legalizacion.

Liderar al personal bajo su dependencia, guiandolos hacia el logro de los
objetivos y el cumplimiento de las metas de la institucion 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 formacion de los
mismos.

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

Evaluar periddicamente el desemperio del personal a su cargo.

Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia de Operaciones.
Remitir al archivo Institucional la informacion de los indicadores de gestion
relacionados a la Unidad a su cargo

Participar de los Comités/Comisiones que por ley le correspondan u otros
cuerpos que requieran el apoyo legal.

Apovyar a la Gerencia Administrativa Financiera con opiniones juridicas y/o
legales

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

a) Educacioén Formal y Experiencia de Trabajo:

Profesional Graduado en Ciencias Juridicas

Autorizado para el ejercicio de la Abogacia y el Notariado.

Experiencia de 3 afios en el drea registral, notarial y civil.

Preferible experiencia en procesos de escrituracion masiva, y asesoria legal de
alto nivel.

b) Educacion no formal:

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

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

Con conocimiento comprobable de uso del Sistema SIRYC y de las bases
catastrales del Centro Nacional de Registro.

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Excelente redaccion de documentos.

c) Habilidades y destrezas:

Liderazgo.

Pensamiento critico.

Resolucion de problemas.

Trabajo en equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de Concentracién y Organizacion.
Manejo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
Facilidad en las relaciones interpersonales.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad en la supervisién y manejo de personal.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
COLABORADOR JURIDICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Colaborador Juridico

Funcion basica

Nivel Operativo

Depende de Jefe de la Unidad Juridica

Supervisaa Ninguno

Realizar analisis juridicos, estudios registrales y catastrales de
inmuebles: informes legales de proyectos en general; estudios
técnicos legales para calificacion de proyectos de interes
social y calificaciones juridicas; escrituracion de inmuebles;
asimismo desarrollar las actividades necesarias dentro de todo
proceso de legalizacion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar analisis juridicos de los documentos de propiedad o posesion de
inmuebles mediante consultas y analisis de la informacion contenida en los
sistemas registrales y del catastro nacional, y otros documentos necesarios
para dar certeza juridica.

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

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

Realizar el diagndstico de los inmuebles a legalizar en forma coordinada y
conjunta con Técnico de Ingenieria y Catastro y Técnico Social, a efecto de
analizar la factibilidad de legalizacion.

Realizar y dar seguimiento a las diligencias de escrituracién de los procesos
de legalizacion.

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

Elaboracion de escrituras, emision de testimonios de escritura y en general de
toda documentacion legal necesaria en el proceso de legalizacion.

Presentar documentos al Registro de la Propiedad y dar seguimiento hasta
lograr su Inscripcion.
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e Conformar equipos de trabajo con técnicos de las Unidades de
Ingenieria/Mediciones y Técnico Social para el seguimiento de la legalizacion
y escrituracion de los inmuebles.

e Llevar controles y actualizar diariamente las actividades e indicadores en el
sistema informatico de legalizacion.

e Rendir informes escritos de forma periddica y cuando le sea requerido.

o Realizar cualquier otra funcion o actividad asignada por el Jefe inmediato.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en Ciencias Juridicas
e Autorizado para el ejercicio de la Abogacia y el Notariado.

b) Educacion no formal:

e Conocimientos preferentes en legislacion civil, notarial y registral.
e Conducciodn de vehiculos de doble traccion.

e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

e Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

e Excelente redaccion de documentos.

c) Habilidades y destrezas:

e Trabajo en equipo.

e Gestion del tiempo.

o Aprendizaje rapido y atencion al detalle.

e Autodesarrollo

e Capacidad resolutiva.

e Habilidad para redactar informes técnicos.
e |niciativa y creatividad.

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
AUXILIAR JURIDICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ' Auxiliar Juridico
| | Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad Juridica

SUperVisa -a ‘ Ninguno
Responsable de auxiliar a las labores relacionadas con las

Funcidn basica actividades de escrituracion y protocolizacion que realiza la
- Unidad Juridica.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Prestar servicios de atencion al publico y empleados en forma directa,
electronica y telefonica.

e Despachar y controlar la correspondencia, tanto de entrada como de salida.

e Realizar labores de digitacion y atencion del teléfono, toma de recados y otras
propias del cargo.

e Recibir y custodiar los documentos legales y derechos de registro
relacionados a los procesos de institucionales.

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

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

e Llevar control de archivo de los expedientes de trabajo, documentos vy
Protocolos de los Notarios de la Unidad Juridica

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos o magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interés.

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

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

e Digitalizacion de la informacion de escrituras en la base de datos.

¢ Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el jefe inmediato.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Secretaria, Bachiller o Estudiante Universitaria.

e 4 aflos como asistente juridica o secretaria de unidad juridica en despacho de
abogados u oficina gubernamental.

e Manejo de libros de protocolo.

e Procesamiento de textos e informes técnicos.

¢ Digitalizacion en base de datos.

b) Educacion no formal:

e Dominio de paquetes utilitarios de computacién (MS-Office)

e Dominio de procesadores de palabras para imprimir en hojas de libro de
protocolo.

e Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:

e Persona de buena presencia, amable, cortés y seria.

e Manejoy uso de computador y fotocopiadora.

e Proactiva y organizada.

e Llevar controles, informes y reportes.

e Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefonicamente.
o Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

e Buenas relaciones interpersonales, dinamica y entusiasta.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Asistente

Nivel Operativo

Depende de Jefe de la Unidad Juridica

Supervisa a ' Ninguno

: Responsable de las labores relacionadas con la atencion de

Funcion basica < ecesidades de la Unidad Juridica.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Prestar servicios de atencion al publico y empleados en forma directa,
electronica y telefénica.

e Despachar y controlar la correspondencia, tanto de entrada como de salida.

e Realizar labores de digitacion y atencion del teléfono, toma de recados y otras
propias del cargo.

e Recibir y custodiar los documentos legales y derechos de registro
relacionados a los procesos de institucionales.

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

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

e Llevar control de archivo de los expedientes de trabajo, documentos y
Protocolos de los Notarios de la Unidad Juridica

e Mantener actualizados y proporcionar mantenimiento al control de archivos,
fisicos o magnéticos de los documentos en los que la institucion tiene interes.

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

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

e Digitalizacion de la informacion de escrituras en la base de datos.

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

3. REQUISITOS
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a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Secretaria, Bachiller o Estudiante Universitaria

e 2 afios como secretaria, Asistente de Unidad y/o en despacho de abogados.
¢ Procesamiento de textos e informes técnicos.

e Digitalizacion en base de datos.

b) Educacion no formal:

¢ Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office)

e Dominio de procesadores de palabras para imprimir en hojas de libro de
protocolo

e Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:

e Persona de buena presencia, amable, cortés y seria

¢ Manejo y uso de computador y fotocopiadora.

e Proactiva y organizada.

e Llevar controles, informes y reportes

e Habilidad para relacionarse con publico en forma personal y telefonicamente.
e Poseer iniciativa, discrecion y diligencia.

e Buenas relaciones interpersonales, dinamica y entusiasta.
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6.10 UNIDAD CATASTRAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD CATASTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto  Jefe de la Unidad Catastral

Funcion basica |

Nivel 'Operativo' -
Depende de Gerente de Operaciones

_ ~Analista Catastral
Supervisa a Técnico de Campo Catastral
. Digitador Catastral
- Asegurar el funcionamiento optimo del personal de la Célula
' Catastral, vigilando que se realicen los procedimientos
técnicos y administrativos para el mantenimiento vy
- actualizacién del Catastro.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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
desempefo 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 evacuacién 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 vy
catastrales, para el desarrollo de sus actividades y lograr el cumplimiento de
los planes y objetivos programados, en un buen clima organizacional.
Supervisar que se brinde un servicio agil y oportuno en la emision de la
investigacion de la informacion catastral solicitada.

Asesorias técnicas a las areas 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
modificacion de linderos.
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Coordinar actividades con las areas 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 documentacion
generada, a fin de controlar resultados esperados y cumplimiento de
estandares de trabajo.

Remitir al archivo Institucional la informacién 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.

3. REQUISITOS

a) Educacion 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 drea de catastro con cargos técnicos por lo
menos dos afios inmediatos anteriores a optar por este cargo.

b) Educacion no formal:

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

Experiencia en manejo de sistemas electronicos.

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

c) Habilidades y destrezas:
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Capacidad para operar computadoras.
Habilidad para relacionarse con las personas.
Direccion de personas.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Redaccion de informes técnicos.

Capacidad de toma de decisiones.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ANALISTA CATASTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | ' Analista Catastral
 Nivel | | Operativo

Depende de | Jefe de la Unidad Catastral

SuperVIsa a N|nguno

Efectuar la revision técnica de planos perlmetncos y de
fracmonamlentos con el fin de que el Registro de la propiedad
Funcién basica | Raiz e Hipotecas cuente con un respaldo técnico en la
callﬁcauon integral de los documentos que generan cambios

_1 ' en los linderos de propiedad.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

o 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 calificacion integral de los documentos que generan

cambios en los linderos de propiedad.

e Consultar las diferentes bases de datos tanto del registro como del catastro,

asi como los diferentes mapas.

e Realizar la verificacion de datos gréficos contenidos en los planos y mapas

con el producto fotogramétrico.

e Imprimir material y producto catastral gréfico necesario, para usos internos y

externos.

¢ Entregar los documentos de la solicitud ya procesada, al responsable del area

a que va dirigida.

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

las necesidades institucionales

e Realizar inspecciones 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 y posteriormente brindar apoyo en el
levantamiento del informe técnico de campo, el cual servira de base para

solventar el tramite solicitado.

e Atender consultas de otras unidades operativas previa solicitud al responsable

de area.
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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 designacion de la
jefatura.

Realizar cualquier otra funcion o actividad que le sea asignada por el Jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Arquitecto, Ingeniero Civil, Estudiante universitario de Ingenieria o
Arquitectura a nivel de VI Ciclo o experiencia de mas de tres aflos en el area.
Haber trabajado como técnico en el Centro Nacional de Registros (CNR).
Licencia de conducir de equipo liviano.

Conocimientos de topografia.

b) Educacién 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 informacion 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.
Redaccion de informes técnicos.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Dispuesto a viajar al interior del pais.

Manejo de vehiculo de doble traccion.

Pagina 106 de 440

(00010t



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
DIGITADOR CATASTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ' Digitador Catastral
Nivel 'Operativo :
| Jefe de la Unidad Catastral

Depende de

Supervisa a Ninguno

5 Confrontacion de los documentos provenientes del Registro
' de la Propiedad Raices e hipotecas con la informacion de la

i | base de catastro,
Funcion basica |

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

¢ Digitar la informacién de mantenimiento Catastral tales como: nombre y
ubicacion del inmueble, numero 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.

e Generar pre- matriculas e introducir la informacion en la base de datos del

SIRyC.
e Dar control de calidad a los documentos ya vinculados.
e Dar control de calidad a la ficha de Informacion Inmobiliaria.

e Establecer la confrontacion de la descripcion técnica de todos los

documentos de la Unidad Registral.

e Confrontar la descripcion de los documentos con los proyectos previamente
revisados en las Oficinas de Mantenimiento Catastral o la Unidad de Catastro.
e Recibir internamente la documentacién proveniente de la Unidad Registral,

asi como la devolucién de los mismos a la Unidad Registral.
e Controlar y verificar el uso respectivo de formatos vigentes.

e 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 designacion de dicha jefatura.

e Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe y Cumplir con las

normas y politicas del ILP.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Estudiante universitario de Ingenieria civil, Arquitectura o Licenciatura en
Ciencias Juridicas a nivel de VI Ciclo, Técnico en Ingenieria Civil o Arquitectura
o experiencia de mas de tres afios comprobada en el area como técnico de
oficinas de mantenimiento catastral.

b) Educacion no formal:

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

e Experiencia en manejo de sistemas de informacion y control electronicos.
e Conocimientos de la ley de Catastro y las relacionadas al Registro.

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

c) Habilidades y destrezas:

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

e Trabajo en equipo y cooperacion.

e lectura rapiday comprension.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO DE CAMPO CATASTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Técnico de Campo Catastral
Nivel Operativo
Depende de Jefe de la Unidad Catastral
~ Supervisa a Ninguno '
Investigar y verificar la informacién catastral y comprobar su
coincidencia con la realidad fisica, considerando la consulta y

analisis de la informacion contenidas en las bases catastrales
(Alfanumérica, grafica y Registrales).

Funcion basica

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

e Consultar y recopilar la informacion 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 documentacion suficiente para
verificar en campo.

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

e Elaborar ficha Catastral e informe como resultado de los datos obtenidos en
campo.

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

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

e Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe y Cumplir con las
normas y politicas del ILP.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Técnico en Arquitecto o Ingenieria, Estudiante universitario de Ingenieria o
Arguitectura a nivel de VI ciclo o experiencia comprobada de mas de tres afios
en el area catastral.

e Licencia de conducir de equipo liviano.

e Conocimientos de topografia.

b) Educacion no formal:

o Experto en Fotointerpretacion

Nivel intermedio procesadores de texto

Redline a nivel intermedio

Topografia a nivel intermedio

Conocimiento de utilizacion de GPS, Ploter, brujula y escalimetro.
e Poseer Licencia de Conducir Vehiculo Liviano.

e e e

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y facilidad para redactar informes técnicos.

‘ e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

o (Capacidad para operar computadoras y manejo de programas relacionados.
e Redaccion de informes tecnicos.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Manejo de vehiculo de doble traccion.

Pagina 110 de 440

0000110



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

6.11 UNIDAD REGISTRAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD REGISTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Jefe de la Unidad Registral
Nivel | Operatlvo
Depende de | Gerente de Operaaones

Reglstrador

Supervisa a| ' Digitador Registral

| Técnico Mesa de Presentacion

. 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,
Funcién basica . = : v ;
| ejecucion, direccion y control de las resoluciones vy
recomendaciones emitidas por la Unidad y de tramites de

inscripcion de los documentos inscribibles.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

e 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 |-l al SIRYC.,

e Coordinar y supervisar al personal a su cargo, principalmente en las
actividades del proceso de inscripcion 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.

e Cumplir y hacer cumplir actualizacion diaria de las actividades e indicadores
de Gestion en el sistema de legalizacion Institucional.

e Elaborar informes periodicos de resultados en cumplimiento de metas.

e Participar en la planificacion, coordinacion y seguimiento del Plan Operativo
Institucional.
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e Liderar al personal bajo su dependencia, guiandolos hacia el logro de
objetivos y el cumplimiento de metas de la institucion en un buen clima
organizacional.

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

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

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

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

e Evaluar periddicamente el desempeno del personal a su cargo.

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

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.

e Autorizado para el gjercicio de abogacia de moralidad y competencia notorias
y ciudadano

e en ejercicio de sus derechos.

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

e 3 afos en labores juridicas/registrales

e Experiencia en realizar analisis y estudios registrales; conforme a leyes
especiales.

e Contar con 3 afios de experiencia minima en Manejo y supervision de personal
a su cargo.

e Haber desempefiado el cargo de Registrador durante un periodo minimo de
tres afios o tener, por lo menos 6 afos en el ejercicio de notariado.

b) Educacion no formal:

e Conocimientos en legislacion civil, registral, notarial y de catastro.
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¢ Conocimiento y Manejo en Sistema de Informacion Registro y Catastro,
SIRYC.

o Conocimiento en tecnicas Gerenciales, Administrativas y de computacion.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y sintesis

e Habilidad en el manejo de recursos humanos y coordinar equipos
multidisciplinarios de trabajo

e Capacidad de toma de decisiones

¢ Habilidad en el manejo de computadoras

e Habilidad para redactar informes técnicos.

e C(Capacidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales y Comunidades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
REGISTRADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto = Registrador
Nivel Oper'ativo
Depende de Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a | Ninguno
;Caliﬁcar e inscribir los documentos presentados a Célula
i . . Registral y emitir Constancias de Carencias de Bienes previo
Funcién basica . : ; .
~estudio registral correspondiente, de los diferentes programas
que ejecuta el ILP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

e Emitir Constancias de Carencias de Bienes previo estudio registral

correspondiente.

Firmar las Constancias de Inscripcion de los documentos inscritos.

Firmar las Constancias de Carencias de Bienes

Realizar estudios registrales de inmuebles que le sean asignados

Realizar investigacion de bienes segun sea requerido

Entregar al Jefe de Unidad Registral reportes del trabajo realizado de acuerdo

a la planificacion conjunta.

e Cualquier otra actividad juridica o registral asignada por el Jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional Graduado en Ciencias Juridicas.

Pagina 115 de 440

000011%



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

e Autorizado para el gjercicio de abogacia moralidad y competencia notorias y
ciudadano en ejercicio de sus derechos.

o Notario de la Republica de El Salvador y contar con tres aflos minimos en el
ejercicio de notariado.

b) Educacion no formal:

e Conocimientos en legislacion civil, registral, notarial y de catastro.
e Haber recibido capacitacion en Siryc.
¢ Conocimientos en computacion.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis y sintesis

e Habilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios

o Habilidad en el manejo de computadoras

e Habilidad para tratar con el publico y conocimiento en relaciones humanas y
publicas.

e Capacidad para relacionarse con instituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales y Comunidades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
DIGITADOR REGISTRAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Digitador Registral
Nivel | Operativo
Depende de | Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a ‘ Ninguno
' ' Digitar la informacion del titular y el derecho que le
' corresponde contenida en los documentos inscribibles
iz .. | presentados a la Célula Registral (acotacion de derechos
Funcion basica | sy e oy
- Proindivisos, protocolizaciones, particiones, etc.). Escanear
' los documentos sujetos a inscripcion y las solicitudes de

. Carencias Bienes que se presenten a la Célula.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Asignar cddigo 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 DUI,
NIT o DUl homologado con NIT, en su defecto lugar y fecha de nacimiento,
el derecho que le corresponde, si es el 100% o un porcentaje, etc.

e Colaborar en la digitacion de informacion contenida en expedientes
ingresados al Sistema de Legalizacién Institucional.

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

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

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

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

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

o FEscaneo de todos los documentos que se presentan a Célula Registral,
documentos sujetos a inscripcion y solicitudes de Carencia Bienes y su envio
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al Centro Nacional de Registros, conforme a instructivo emitido por dicho
Centro.

e Cualquier otra actividad que le sea asignada por el Jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Téchico en computacion, estudiante de informatica o bachiller en cualquier
ramo, con 3 afios de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

e Rapidez y certeza en digitacion de la informacion de expedientes

e Conocimiento de Microsoft Windows y Office.

b) Educacion no formal:

o Computacion basica.

e Conocer el sistema SIRYC del CNR.

e Conocer el sistema de Escaneo Documentos CNR

e Con conocimiento de Gestion y administracion de documentos.

¢) Habilidades y destrezas:

e Capacidad para operar computadoras.

o Habilidad para relacionarse con publico: personal y telefénicamente.
e Poseer iniciativa.

e Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TECNICO MESA DE PRESENTACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Técnico Mesa de Presentacion
| Nivel Operativo
Depen'de de Jefe de la Unidad Registral

Supervisa a | Ninguno
Recepcién de documentos sujetos a inscripcion y solicitudes
de Carencia Bienes que se presenten a Célula Registral y
“expedir Boleta de Presentacion respectiva, previa revision del

e S Comprobante de Pago Derechos de Registro conforme al
Funclon:-basica o o i B ] .

Siryc; asimismo digitar informacion del titular y derecho que

' le corresponde contenido en los documentos inscribibles
(acotacion de derechos Proindivisos, protocolizaciones,
 particiones, etc.) y en las solicitudes de Carencia Bienes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Recibir documentos sujetos a inscripcion y solicitudes de Carencia Bienes
presentados a Célula Registral e ingresar al SIRYC los documentos para
inscripcion y las solicitudes de Carencia al Sistema de Certificaciones de
SIRYC: expedir Boleta de Presentacion respectiva, previa revision del
Comprobante de Pago Derechos de Registro conforme al Siryc.

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

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

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

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

e Planificar su trabajo e informar al Jefe de la Unidad Registral en base al
cumplimiento de metas establecidas.

e Recibir documentos sujetos a inscripcion presentados a la Célula Registral e
ingresarlos al Sistema de informacion de registro y catastro SIRyC y expedir la
boleta de presentacion respectiva.
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e Proporcionar la orientacion técnica de requisitos y costos para la solicitud de
prestacion de servicios catastrales e ingresarlos en el sistema de Legalizacion.

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

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

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

e Cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

o Profesional o estudiante universitario, con experiencia de 3 afios
comprobados en el area.
e Rapidez y certeza en digitacion de expedientes.

b) Educacién no formal:

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

o Experiencia en manejo de sistemas de informacion y control electronicos.
e Conocimientos de leyes de Registro y Catastro.

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

c) Habilidades y destrezas:

e (Capacidad para operar computadoras.

e |ectura e interpretacion de escrituras publicas

e Habilidad para relacionarse con publico: personal y telefénicamente.
e Buenas relaciones humanas y contar con iniciativa.
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6.12 GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto = Gerente Administrativo Financiero
' Nivel  Ejecutivo |
Depende de  Director Ejecutivo

' Jefe de la Unidad de Compras Publicas

' Encargada de Recursos Humanos

' Encargada de Activo Fijo

' Contador

- Tesorero /Pagador

Encargado de Transporte

- Encargado de Mantenimiento

- Asistente

- Recepcionista

' Ordenanza

' Encargada de la Unidad de Género

Oficial de Gestion Documental y Archivos

Administrar eficientemente los recursos administrativos vy
financieros del ILP, mediante una adecuada planificacion,

Funcion basica organizacion, ejecucién y control de los mismos,
' manteniendo un sistema de informacion y control exacto y
- agil.

Supervisa a

2. FLUINEIONES DEL PUESTO

o Representar al Director Ejecutivo en casos especiales.

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

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

e Planear y coordinar actividades de administracion de la oficina, como
mantenimientos de las instalaciones, entre otros.

e Supervisar el funcionamiento administrativo y logistico del instituto, asi como
del personal bajo su cargo.

e Manejo y autorizacion de operaciones bancarias.

o Elaboracion informes Financieros.
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e Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las operaciones financieras y
administrativas relacionadas con el presupuesto asignado a la institucion.

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

e Proporcionar oportunamente el apoyo de recursos necesarios demandados
por la Direccién Ejecutiva y demas unidades de la institucion, para el
desarrollo efectivo de sus funciones.

e Procurar que la administracion de materiales, equipos y enseres, asi como la
contratacion de servicios, ademas de oportuno, cumplan con los requisitos
de ley.

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

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

e Proporcionar periddicamente 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.

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

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

e Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion,
coordinacion, integracion y supervision de las actividades de presupuesto,
tesoreria y de contabilidad gubernamental.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al SAFI, en las entidades y organismos que conforman
la institucion.

e Asesorar a las entidades en la aplicacion de las hormas y procedimientos que
emita el Ministerio de Hacienda.

e Cumplir con la normativa establecida en el Manual de Organizacion de las
Unidades Financieras Institucionales

o Coordinar los comités de Seguridad, Social y cualquier otro que se asigne.

e Recibir, responder e implementar cambios aprobados como resultados de
auditorias realizadas bajo su gestion.

e Cualquier otra funcion y/o actividad que le asighe el Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS
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a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Graduado en Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica o
carreras afines.

Maestria de preferencia en areas administrativas, financieras o afines.

Curso de Contabilidad Gubernamental

5 afios en posiciones gerenciales.

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

Conocimiento de reglamentos, leyes, disposiciones y manuales.
Conocimientos de proceso de compras aplicado por la LACAP y LCP.

b) Educacion no formal;

Conocimientos de Computacion
Inglés

c) Habilidades y destrezas:

Facilidad en la toma de decisiones

Capacidad para interpretar y aplicar leyes laborales

Don de 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 Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Compras Publicas
Nivel ;Administrativo |
Depende de Gerente Administrativo Financiero
Supervisa a Ninguno

Desarrollar e implementar un sistema efectivo de
Funcion basica | administracion de compras, materiales y de servicios
' generales.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Verificacién de asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso de compra de bienes y servicios.

e Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Direccion Nacional de Compras (DINAC) y ejecutar todos
los procesos de adquisiciones y contrataciones Institucional.

e Ejecutar todos los procesos de compra segun el método seleccionado para
suplir las necesidades de la Institucion.

o Llevar expedientes de todas sus actuaciones de los procesos de compras
publicas, desde el requerimiento de la Unidad solicitante hasta la liquidacion
de la obra, bien o servicio de acuerdo a lo estipulado por la Ley de Compras
Publicas.

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

e \Verificar que los proveedores estén registrados en el RUPES.

e Llevar archivo de los procesos finalizados de la institucion.

e FElaborar la programacion anual de compras, las adquisiciones 'y
contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion
del mismo.

e Elaboracién de contratos y/u Ordenes de Compra.

e Recepcion de Facturas, revision de documentacion para gestion de pago.

e Seguimiento de tramites de reclamos de seguros.
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e Otras funciones requeridas por el Gerente Administrativo Financiero o el
Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

¢ Graduado en Administracion de Empresas o carrera afin.

¢ Manejo y control de compras de acuerdo a lineamientos establecidos en la
LACAP y/o Organismos Internacionales, asi como de la Ley de Compras
Publicas

e Conocimiento de Administracion de Inventarios.

b) Educacidén no formal:

o Conocimientos de Word, Excel, Visio y PowerPoint.

c) Habilidades y destrezas:

e (Capacidad de analisis

e Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

e Alto sentido de responsabilidad e iniciativa
e Buenas relaciones humanas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto  Encargada de Recursos Humanos
Nivel | Administrativo

Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a | Ninguno
|
- Administracion de recursos humanos, a fin de contribuir al

Fansionmasice logro de los objetivos y metas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Realizar procesos para el reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a
las especificaciones de las unidades que lo requieran.

e Elaboracién de contratos de personal y servicios profesionales.

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

o Control de Marcaciones

¢ Registro de Permisos de Personal e Incapacidades e ingresarlos al Sistema.

e Proponer mejoras para el Ambiente Laboral.

e Gestionar Evaluaciones de Desempefio una o dos veces al afio.

e Revision y actualizacion de Manuales.

e Cualquier otra funcién que delegue la Gerencia Administrativa Financiera o el
Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

o Graduado en Administracion de Empresas o carrera afin.
e Conocimiento de supervision, reclutamiento y seleccion de personal;
inventarios y control de activos fijos.
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b) Educacion no formal:

e Conocimientos de Word, Excel, Visio y PowerPoint.
e Buena redaccion, ortografia y caligrafia.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis
e Alto sentido de responsabilidad e iniciativa
e Buenas relaciones humanas.

Pagina 128 de 440

\ 0000126



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ENCARGADA DE ACTIVO FIJO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Encargada de Activo Fijo
| ~ Nivel Administrativo
Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a Ninguno

Funcion basica Llevar el controly administracion de Activo Fijo Institucional,

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Controlar el activo fijo institucional.

¢ Codificacion de Bienes.

o Verificar y elaborar actas para la asignacion de activos al personal del ILP

e Realizar los procesos de Descargo de Bienes

e Administrar la Bodega institucional y entregar los bienes de uso de consumos
diversos, asi como de utiles y materiales

e Elaborar y Actualizar el inventario de Bienes.

e Cualquier otra actividad que designe la Gerente Administrativa Financiera y/o
el Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Estudiante universitario en ciencias sociales, jurisprudencia o carreras afines.
e Cuente con conocimientos en control de inventarios.
e Haber trabajado por lo menos seis meses en Activo Fijo.

b) Educacion no formal:

e Conocimiento de Word y Excel.
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c) Habilidades y destrezas:

e liderazgo

Integridad

Organizacion.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
CONTADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto | Contador

Funcion basica |

Nivel Operativo
Depende de Gerente Administrativo Financiero

SuperVisa ad I N|nguno

' | 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

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 [LP.

Registrar diaria y cronoldgicamente 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 tanto internas como externas, que contengan informacion
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 traves del libro
de bancos destinado para tal fin.

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

Elaborar 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 y/o
Director Ejecutivo.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Licenciatura en Contaduria Publica o experiencia equivalente a 5 aflos como
Contador Publico.

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

e Experiencia en elaboracion y andlisis de estados financieros y aplicacion de
leyes, reglamentos e instructivos.

b) Educacion no formal:

¢ Conocimiento de computacion.

e Conocimiento y aplicacion de Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables al
Presupuesto.

¢ Buena Redaccion.

c) Habilidades y destrezas:

e Capacidad de analisis.

e Destreza para interpretar y aplicar leyes, normas, instructivos y reglamentos.
e (Capacidad para operar computadoras.

e Trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
TESORERO /PAGADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Tesorero /Pagador

Nivel Administrativo
Depende de Gerente Administrativo Financiero

Controlar el uso de los recursos financieros del Instituto y el

Funcioén basica cumplimiento estricto de las disposiciones legales que

regulan el uso de los mismos,

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos
financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales vy
técnicas vigentes.

Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de los requerimientos o
solicitudes de fondos ante la Direccion General de Tesoreria o la Unidad
Financiera de la Institucion a la cual estan adscritas, segun sea el caso.
Entregar y/o revisar el quedan a los proveedores, posteriormente a la
verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.
Validar la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por Ley y otros
derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para
el pago de remuneraciones, asi como su retencion y pago a las instituciones
y entidades beneficiarias.

Verificacion legal y fiscal de los soportes de pago en cada uno de los cheques
emitidos, notas de abono 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.

Revision y autorizacion mensual de las conciliaciones bancarias.

Revision mensual de planillas de pago y sus retenciones.
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Realizar cualquier actividad que su jefe inmediato y/o Director Ejecutivo le
asigne.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Graduado en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, o Economia.
Experiencia en la aplicaciéon de normativa competente a la gestion financiera
gubernamental: Ley Organica de Administracién Financiera del Estado,
Manual Técnico del SAFl, Ley de Corte de Cuentas, Normas Técnicas de
Control Interno, Normas de Auditoria Gubernamental y otras.

Tener experiencia en elaboracion de planes, programas, proyectos,
presupuestos, estados financieros, tramites bancarios y fiscales.

b) Educacion no formal:

Conocimientos de Contabilidad Gubernamental

Conocimientos de Word y Excel.

Conocimiento de Leyes, reglamentos e instructivos aplicables al presupuesto
Buena redaccion, 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 Y PERFIL OCUPACIONAL
JEFE DE TRANSPORTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Jefe de Transporte
Nivel Operativo
Depende de Gerente Administrativo Financiero

Mecanico Institucional

Mensajero-Motorista

Administrar el uso de los vehiculos, a fin de que estos estén en

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

Supervisa a

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.

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

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

e Administrar, entregar los cupones de combustible, asi como gestionar la
compra de cupones.

e Llevar control del consumo de combustible

o Revisar y verificar el uso de bitdcora al dia por vehiculo.

e Proporcionar instructivos y normas de cardcter técnico administrativo
necesarios para el buen uso de los vehiculos y supervisar su cumplimiento.

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

e Supervisar el desempefio del Mecanico Institucional y Motoristas

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

e Realizar otras funciones encomendadas por el Gerente Administrativo
Financiero y/o Director Ejecutivo.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e [Estudiante de cualquier carrera universitaria con experiencia de al menos un
afo en puestos similares.

e Conocimientos administrativos y logisticos: controles de combustibles,
bitdcoras 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.

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

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

b) Educacién no formal:

e Conocimientos de Word y Excel.
e Conocimientos de primeros auxilios.

c) Habilidades y destrezas:

e Facilidad para interpretar Normas, Leyes, Reglamentos e Instructivos.
e Capacidad de analisis.

¢ Alto sentido de responsabilidad e iniciativa.

e Buenas relaciones humanas.

e Buena presentacion, integridad, honradez y discreto.

e Cautela en la toma de decisiones.

e Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
MECANICO INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Mecéanico Institucional

Funcion basica

~ Nivel Operétivo
Depende de Jefe de Transporte
Supervisa a VNingruno |

- Verificar el estado de cada vehiculo propiedad de la
Institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Verificar diariamente y periodicamente el estado mecanico vy fisico de los
vehiculos, segun programacion.

Realizar reparaciones menores a los vehiculos de la institucion

Inspeccionar las reparaciones preventivas y correctivas que se efectuen en el
taller en los vehiculos de la institucion.

Brindar asistencia y recomendaciones varias para la deteccion de fallas
mecanicas y el mantenimiento de los vehiculos.

Analizar en coordinacion con el Encargado de Transporte, los presupuestos
de reparaciones preventivas y correctivas de los vehiculos.

Revision de Limpieza de Vehiculos institucionales de acuerdo a programacion.
Realizar otras funciones encomendadas por su Jefe inmediato, por el Gerente
Administrativo Financiero o el Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

Bachiller de preferencia opcion de Mecanica y/o Automotriz.
Experiencia de 5 afios en mecanica automotriz.
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b) Educacion 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 Y PERFIL OCUPACIONAL
MENSAJERO - MOTORISTA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Mensajero - Motorista
~ Nivel Operativo
Depende de Encargado de Transporte

- 1 Responsable de recogeryllevarcorrespondenciaasu destino,
7 .. transportar personal, equipo de oficina y otros enseres y/o
Funcion basica | P P bl sl Yoo y{
' documentos que requiera la institucion, mediante el manejo

- de vehiculos livianos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Prestar servicios de transporte que demande la institucion.

e Llevar y recoger documentacion de caracter técnico/juridico vy
administrativo/financiero, de conformidad a las instrucciones que recibas.

¢ FEfectuar pagos o cambios de cheques y remesas propias de las operaciones
de la institucion.

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

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

e Mantener limpio el vehiculo.

e Realizar otras diligencias encomendadas por el jefe inmediato y/o Director
Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e De preferencia Bachiller.

e Poseer Licencia de Conducir.

e Conocer el Reglamento General de Transito.

e Conocimiento de la Nomenclatura de la Ciudad.
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e Experiencia Minima tres aflos en puestos similares.

b) Educacion no formal:

e Conocimientos de mecanica
e Conocimientos de primeros auxilios.

c) Habilidades y destrezas:

e Alto sentido de responsabilidad

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

e Facilidad para sequir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Encargado de Mantenimiento
Nivel Operativo
Depende de | Gerente Administrativo Financiero
Su'pervisa'a ' Ninggno ' -
Funcion basica

- instalaciones fisicas de la institucion.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

 El mantenimiento y reparacién del mobiliario, equipo e

e Organizar el mantenimiento preventivo del mobiliario, equipo e instalaciones

del ILP.

e Reemplaza fusibles, lamparas e interruptores eléctricos; inclusive la

sustitucion de cables eléctricos.

e Instala o repara tuberias o accesorios sanitarios para servicio de agua y las
relacionadas con las instalaciones sanitarias, sondea y destapa tuberias de

aguas negras.
e Hace reparaciones y/o trabajos de carpinteria.
e Pinta las instalaciones y mobiliario.

e Realizar las reparaciones preventivas y correctivas del mobiliario y equipo

institucional.

e Comunicar cualquier incidencia que se produjese respecto al mobiliario,

equipo e instalaciones del ILP.

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

por la Institucion.

e Asistir al personal del ILP en las emergencias relacionadas con el
funcionamiento del mobiliario y equipo utilizado para el desempefo de las

metas institucionales.

e Realizar otras funciones encomendadas por el jefe inmediato y/o Director

Ejecutivo.
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3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e De preferencia Bachiller
e Con experiencia de 3 aflos en servicios generales.

b) Educacién no formal;

e Poseer Licencia de Conducir de Vehiculo.

c) Habilidades y destrezas:

e Ordenado y responsable.
e Facilidad para sequir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ASISTENTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Asistente
Nivel Operativo

Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a Ninguno
' Responsab'le de las labores relacionadas con la atencion de

Funcion basica : : g : ; ;
las necesidades de la Gerencia Administrativa Financiera.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Atender las llamadas telefénicas de la Gerencia Administrativa Financiera.

Encargada del Fondo de Caja Chica.

Elaboracion de liquidacion 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.

e Encargada de elaborar cheques de retenciones, proveedores y servicios
basicos.

e Tener control de documentos de soporte contables y reportes solicitados por
Gerente Administrativo Financiero.

e Controlar la recepcién de correspondencia de la GAF

e Distribucion de la correspondencia a todas las Gerencias y unidades (recibos
de pagos de préstamos o retenciones, boletas de pagos, etc.).

e Atender visitas a la GAF.

e Registrar y llevar control de archivos de documentos.

e FEncargada de archivar documentos contables.

e Llevar control y tramitar las requisiciones de papeleria y utiles solicitados por
la Gerencia Administrativa Financiera.

e Realizar otras funciones que le sean encomendadas por Gerente
Administrativo Financiero y/o Director Ejecutivo.
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3. REQUISITOS

a) Educacioén Formal y Experiencia de Trabajo:

e Bachiller en Secretariado o Contaduria.

e Dos afios de experiencia en puestos similares. Experiencia y rapidez en digitar
informacién y llevar controles. Tener conocimientos administrativos vy
contables.

b) Educacion no formal:

e Paquetes utilitarios tales como: Word, Excel, y otros.
¢ Conocimiento de archivo.

c) Habilidades y destrezas:

e Manejo y uso de contometro, calculadora, computadora, maquina de escribir
y fotocopiadora.

e Alto sentido de responsabilidad y honradez.

e Buena presentacion y ordenada.

e Facilidad para relacionarse con el publico en forma verbal y telefonica.

e Facilidad para seguir instrucciones.

Pagina 144 de 440

0000144



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
RECEPCIONISTA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Recepcionista
| Nivel \ Administrativo
Depende de = Gerente Administrativo Financiero

Supervisaa Ninguno

' Responsable de las labores relacionadas con la atencién de

i . . recepcion de llamadas telefdnicas, atencion a las visitas, la
Funcion basica | i et 0 . :

' recepcion y distribucion de correspondencia a fin de

- contribuir al logro de los objetivos y metas del ILP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender las llamadas telefonicas del ILP.

Tener controles y reportes solicitados por Gerente Administrativo Financiero.

Controlar la recepcion de correspondencia del personal del ILP.

Distribucion de la correspondencia a todas las Gerencias y Unidades.

Atender visitas al ILP.

Digitar textos y documentos varios

Apoyar en recepcién de solicitudes y atencion a usuarios

e Coordinar con la Gerencia de Operaciones informacion y gestion de
solicitudes de Legalizacion.

e Realizar otras funciones que le sean encomendadas por Gerente

Administrativo Financiero y/o Director Ejecutivo.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Secretaria o Bachiller General.
e Experiencia de un afio en puestos similares.

b) Educacion no formal:
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e Paquetes utilitarios tales como: Word, Excel, y otros.
¢ Conocimiento de archivo.

c) Habilidades y destrezas:

e Manejo y uso de conmutador y fotocopiadora.

e Alto sentido de responsabilidad y honradez.

e Buena presentacion y ordenada.

¢ Facilidad para relacionarse con el publico en forma verbal y telefdnica.
e Facilidad para seguir instrucciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ORDENANZA

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Ordenanza
~ Nivel Operativo

Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a Nihguno
Responsable de atender servicios generales de limpieza y
Funcidn basica otros oficios necesarios para el ambiente fisico de la oficina y
atencion a empleados y visitantes.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Prestar servicios generales de ordenanza, limpieza de mobiliario y equipo y

aseo de instalaciones fisicas.

Sacar fotocopias.

Realizar gestiones de compras emergentes y otras encomiendas oficiales.

Atender visitas y reuniones de trabajo

Hacer ordenamiento de bodega, seguin sea solicitado.

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

e Diligencias de correspondencia interna y/o externa

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

e Realizar cualquier otra funcion asignada por Gerente Administrativo
Financiero.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e De preferencia Bachiller o experiencia de un afio en puestos similares.

b) Educacion no formal:
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e Conocimiento en uso de utensilios y materiales de limpieza, uso de
fotocopiadora.

c) Habilidades y destrezas:

e Manejo y uso de aspiradora, cafetera,

e Conocimiento del cuido de plantas

e Conocimientos generales de electricidad y fontaneria.
e Alto sentido de responsabilidad y honradez.

e [acilidad para relacionarse con otras personas.

e Facilidad para seguir instrucciones.
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6.13 UNIDAD DE GENERO
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE GENERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto ' Encargada de la Unidad de Género
~ Nivel | Administrativo |
Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a Ninguno

Administrar la Unidad de Género y aplicar los principios de
Funcion basica transversalidad en la actuacion Institucional en conjunto con

' cada una de las Dependencias del ILP.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

o Coordinar la creacion del Diagnostico Institucional de Género, asi como de la
Politica de Igualdad y Vida Libre de Violencia y su Protocolo de actuacion y su

Plan de Accion.

e Promover y gestionar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacion
al personal del Instituto de Legalizacion de la Propiedad en materia de

igualdad, no discriminacion y vida libre de violencia.

e Ejecutar y dar seguimiento a actividades de cooperacion y a alianzas
estratégicas en Género con otras instituciones y entidades nacionales e

internacionales.

e Atender las solicitudes de denuncia por hechos de discriminacion y/o

violencia.

e [Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de

la Unidad de Género.

e FElaborar informes anuales de las diferentes actividades realizadas por la

unidad.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

¢ Estudiante universitario en ciencias sociales, jurisprudencia o carreras afines.

¢ Cuente con conocimientos en genero y derechos humanos.
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e Haber trabajado por lo menos un afio en materia de Género y Derechos
Humanos

b) Educacion no formal:

e Conocimiento de Word y Excel.

c) Habilidades y destrezas:

e Lliderazgo

e |ntegridad

e Organizacion.

e Responsabilidad.

e Capacidad para trabajar en equipo.
e Buenas relaciones interpersonales.
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6.14 UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Puesto | Oficial de Gestién Documental y Archivos
~ Nivel | Administrativo |
Depende de Gerente Administrativo Financiero

Supervisa a  Archivista

Dirigir la impleméhtacﬁién del Sistema Institucional de Gestién
Funcidn basica | Documental y Archivos, documentando y normando los

- procesos de la gestion documental.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

e Dirigir la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA), en coordinacion con la Direccion Ejecutiva, Gerencias y
unidades administrativas, estableciendo politicas, manuales y practicas que
garanticen la organizacién, conservacion, acceso a los documentos y

archivos.

e Cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Publica, realizando las funciones
que establecen los articulos N.2 42, 43 y 44, y los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, por medio de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

e Brindar orientaciones para la organizacién, descripcion, conservacion y

administracion de los documentos de la institucion.

e FElaborar la guia de organizacién de archivos, los sistemas de clasificacion y

descripciéon documental.

o Coordinacion de comité para la identificacion documental vy

creacion/actualizacion de instrumentos archivisticos.

e Coordinacion del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
Documental (CISED), para realizar los procesos de valoracion, seleccion y

eliminacion de documentos, de manera legal y segura.

e Capacitar al personal de la instituciéon en gestion documental y organizacion

de archivos.
e Supervisar la organizacion de los archivos institucionales.

e Implementar programas para la gestion documental electronica, en

coordinacion con la Unidad de Informatica.
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e Elaborar informes periddicos sobre los avances de metas del plan de trabajo
anual de la UGDA para las respectivas autoridades.

3. REQUISITOS

a) Educacion Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional universitario graduado en Licenciatura en Administracion de
Empresas, Historia, Bibliotecologia, Archivistica, Ingenieria en Informatica o
carreras afines a la gestién de la informacion.

e Que haya recibido capacitaciones y tenga experiencia en temas de gestion
documental y archivos.

b) Educaciéon no formal:

e Conocimientos informaticos para la administracion de informacion y bases de
datos.

e Manejo de programas de oficina: procesadores de palabras y hojas
electronicas.

c) Habilidades y destrezas:

¢ Capacidad de analisis y sintesis

o Capacidad de redaccion de documentos

e Trabajo en equipo

e Ordenado y disciplinado

s Responsabilidad, honestidad y buenas relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL OCUPACIONAL
ARCHIVISTA

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Archivista

Funcion basica

Nivel Operativo

Depende de Oficial de Gestién Documental y Archivos

~ Supervisa a Ninguno

Administrar el Archivo Central de la institucion, desarrollando
los tratamientos archivisticos en el fondo documental, para
garantizar la organizacién, conservacion y acceso a los
documentos.

2. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar el Archivo Central, realizando actividades archivisticas, tales como:
clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion, seleccion, resguardo y
facilitacion de los documentos producidos y transferidos por las unidades
administrativas.

Recibir y mantener organizada la documentacion que se integra al archivo de
Expedientes de Legalizacion, remitidas por las unidades técnicas, y actualizar
la recepcion de los indicadores en el Sistema de Legalizacion.

Coordinar y registrar las transferencias documentales entre las unidades
administrativas hacia el Archivo Central, segun planificacion y procedimiento.
Realizar la eliminacion de documentos, respetando los tiempos establecidos
en las Tablas de Plazos de Conservacion Documental y sus disposiciones
finales, con la aprobacion del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (CISED) y Archivo General de la Nacion, segun
procedimiento.

Creacion de instrumentos archivisticos de control y consulta.

Actualizar periédicamente los inventarios documentales.

Atender las solicitudes de informacion y documentacion que estd en custodia
de la UGDA.

Registrar cualquier préstamo de documentos o expedientes.

Colaborar en la capacitacién al personal de la institucion en materia
archivistica.

Garantizar el orden y limpieza del depésito del Archivo Central, estanterfa y la
documentacién custodiada.
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3. REQUISITOS

a) Educacioén Formal y Experiencia de Trabajo:

e Profesional universitario graduado en Bibliotecologia, Licenciatura en Historia,
Administracion de Empresas, Técnico en Archivo o carreras afines a la gestion
de la informacion.

e 1 afio de experiencia como archivista.

e Que haya recibido capacitaciones en materia archivistica y gestion
documental.

b) Educacion no formal:

e Manejo de informacion y documentos digitales.

e Manejo de programas de oficina: procesadores de palabras y hojas
electronicas.

¢ Manejo de escaner.

c) Habilidades y destrezas:

o Apto para aprender y con iniciativa

¢ Buena presentacion

e Ordenado y disciplinado

e Responsabilidad, honestidad y buenas relaciones interpersonales
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7. DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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7.1 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
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UAPI 01. SOLICITUD Y RESPUESTA DE INFORMACION PUBLICA

I. INTRODUCCION

Este procedimiento describe la forma de recibir, asesorar y dar respuesta a las
solicitudes de informacion publica gue maneja el Instituto de Legalizacion de la
Propiedad.

ll. POLITICAS INTERNAS

e FEl Director Ejecutivo designara mediante Acuerdo a la persona desighada como
Oficial de Informacion.

e Auxiliar a las personas en la elaboracion y presentacion de la solicitud.

e Dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica, a traveés de la
coordinacion con la Direccidn Ejecutiva, Unidades Administrativas y Unidades
Operativas.

[l. OBJETIVO

Dar respuesta a las solicitudes de informacion publica que maneja el Instituto de
Legalizacion de la Propiedad en cumplimiento a la Ley de Acceso a Informacion Publica
LAIP.

IV. BASE LEGAL

e ley de Acceso a Informacion Publica LAIP
e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
e Acuerdo de Nombramiento de Oficial de Informacion (ad honoren)

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Formulario de la Solicitud de informacion publica
Lista de informacion oficiosa

Lista de informacion reservada

Lista de informacion confidencial

Formato de notificaciones, segun sea el caso.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Direccion Ejecutiva, Unidades Administrativas, Unidades Operativas.

Externos: Persona solicitante.

' Pagina 159 de 440

090015



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA NARRATIVA

solicitudes de informacion publica por medio
de un formulario, asesora al solicitante sobre
Oficial de informacién atiende las los datos que deben ser incluidos en la

solicitudes de informacion publica, solicitud.
asesora al solicitante sobre los datos
que deben ser incluidos en la solicitud

( INICIO ) 1. El Oficial de informacion atiende las

2. El Oficial de informacion revisa que la

‘ solicitud sea clara y cumpla los requisitos
[ == siguientes:

e Presentar nombre y documento de

identidad
Oficial de informacion revisa Solicitud e Lugar y medio para recibir notificaciones.
y Requisitos Se..o 5z ;
e La descripcion clara y precisa de la
informacion.
e Modalidad en la que prefiere el acceso a la
informacion.

s Cualquier otro elemento que propicie la
- busqueda rapida de la informacion.

Solicitud y Requisitos
completos

3. No cumple con los requisitos, debera llenar
un nuevo formulario  y/o  adicionar
documentacion faltante, regresa al paso 2.

Solicitante debera llenar un nuevo i e i
Fairnilario ylbadicinar 4. Sj gumple lcon los requisitos, el formulario es
documentacion faltante. recibido, firmado y sellado y se entrega el

comprobante de solicitud al ciudadano.
A ————— |
———————— 5. El Oficial de informacion realiza busqueda de
l la informacion solicitada, segun la lista de
—' informacion  reservada y  confidencial

El formulario es recibido, firmado y contemplada en los Indices de informacion

sellado y se entrega el comprobante de la Institucion

de solicitud al ciudadano

e SN

Oficial de informacién busca
informacion solicitada en lista de
informacién reservada y confidencial
contemplada en la Ley.

)

S

Pagina 160 de 440

0000160



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA NARRATIVA

6. Si la informacion solicitada se encuentra en
los Indices (reservada y confidencial), el
Oficial realiza la notificacion al ciudadano no
poder proporcionar esta informacion.

J

7. De no encontrarse en dichas listas, se realiza
la busqueda en la lista de informacion oficiosa
o se solicita apoyo a las Unidades
administrativas y/u operativas segun sea el
tipo de informacion solicitada, a fin de

Informacién solicitada esta
en lista de informacion
eservada y confidencia

Sl obtenerla.
Oficial de informacién busca 8. El Oficial de informacion verifica tener la
informacion y/o solicita apoyo a informacién solicitada o no y emite Oficio

las Unidades administrativas y/u
operativas segun sea el tipo de
informacién solicitada, a fin de

obtenerla.

para notificacion, segun sea el caso.

9. Oficial de informacion realiza la notificacion
del Oficio, debe quedar anotada en un libro
de actas, incluyendo fecha (de solicitud y de
notificacion), lugar, responsable de emision,

-— informacién entregada y ciudadano atendido.

Oficial de informacién verifica
tener la informacion solicitada o
no y emite notificacion, segln sea
el caso

Oficial de informacioén realiza la
notificacién del Oficio

v
L
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UAPI 02. SOLICITUD Y PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

I. INTRODUCCION

Este procedimiento describe la forma de solicitar, recibir y publicar la informacion
oficiosa en la pagina Web institucional y en la pagina Web de Gobierno Abierto.

[l. POLITICAS INTERNAS

¢ Se elaborara una lista de informacion publica y oficiosa
¢ Lainformacion se solicitara a las respectivas gerencias. .
e Elplazo para brindar la informacion sera de diez dias habiles.

IIl. OBJETIVO

Dar a conocer al publico externo, a través de la publicacion en la pagina Web, la
informacién publica que genera el Instituto de Legalizacion de la Propiedad en
cumplimiento a la Ley de Acceso a Informacion Publica LAIP.

IV. BASE LEGAL

e Ley de Acceso a Informacioén Publica LAIP
e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
e Acuerdo de Nombramiento de Oficial de Informacion (ad honoren)

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Manual de organizacién y procedimientos administrativos
Plan de Accion

Plan Operativo Anual

Estadisticas

Presupuesto

Proyectos en desarrollo

Oferta de empleo

Servicios que el ILP ofrece

Memoria de labores

e Registro de ofertantes y contratistas

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Direccién Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa
Financiera.

Externos: Cibernautas, Secretaria de Participacion Ciudadana Transparencia vy
Anticorrupcion, Organizaciones sociales.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

( INICIO )
1. Oficial de informacion genera

lista de documentos o
informacion a publicar

Y

Listado de informacién

2. Se envia el lislado de
documentos a necesitar a los
responsables que la generan:

Gerencia Administrativa

Financiera y Gerencia de

Operaciones

!

3. Gerencias buscan, aclualizan
la informacién y la entrega al
Oficial de Informacién

|

4. Oficial de Informacion recibe
y firma de recibido

)

5. Oficlal de informacion publica
la documentacién actualizada
en pagina Web institucional y

pagina de Gobierno Abierto

-

=2

Oficial de informacion genera lista de
documentos o informacién a publicar.

Se envia el listado de documentos a necesitar
a los responsables que la generan: Gerencia
Administrativa Financiera y Gerencia de
Operaciones.

Gerencias buscan, actualizan la informacion y
la entrega al Oficial de Informacion

Oficial de Informacion recibe y firma de
recibido.

Oficial  de informacion publica la
documentacion actualizada en pagina Web
institucional y pagina de Gobierno Abierto.
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/7.2 PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMUNICACIONES
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UCO 01. COORDINACION DE ACTO DE ENTREGA DE ESCRITURAS
CON OTRAS INSTITUCIONES

l. INTRODUCCION

Este procedimiento puntualiza la manera de coordinar la realizacion de actos de
entrega de escrituras de propiedad con otras instituciones publicas o privadas.

Il. POLITICAS INTERNAS

e Las conclusiones de las reuniones quedaran respaldadas en actas firmadas con
los presentes, con hora y fecha de la actividad.
e El acto de entrega de escrituras se debera tener organizada antes de la fecha
programada para la entrega.
1. OBJETIVO

1. Definir con claridad todos los insumos para la realizacién del acto de entrega de
escrituras.
2. Vigilar que la organizacioén se haga con calidad.
3. Organizar de manera eficaz y eficiente el acto de entrega de escrituras.
V. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Requerimientos para entrega de escrituras

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa
Financiera.

Externos: Beneficiarios del ILP, Alcaldias Municipales, Instituciones de Gobierno,
Auténomas y Empresa Privada.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

(oo )

v

Unidad de Comunicaciones genera
lista del equipo técnico y los
compromisos asumidos para Acto de
Entrega

v

Lista de Equipo y
Compromisos

—1

Requerimiento es firmado por todos
los involucrados en el procesoy
sellado Unicamente por
Comunicaciones ILP

as

Unidad de Comunicaciones
ejecutard y gestionard cada uno
de los compromisos asumidos,
hasta la fecha de acto de entrega
de escrituras

'

Encargada de Comunicaciones
informa por correo electrénico 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.

" W

( 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 demas 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
electronico, los acuerdos asumidos para el acto
de entrega de escrituras.

5. Personal de Comunicaciones ejecutara y
gestionara cada uno de los compromisos
asumidos, hasta la fecha del acto de entrega de
escrituras.
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7.3 PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION DE
OPERACIONES
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PLAN 01. PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

|. 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
Legalizacién Institucional, asimismo dar seguimiento y control a las actividades
operativas programadas para lograr los objetivos y metas institucionales.

Il. POLITICAS INTERNAS

e Todos los expedientes ingresados al Sistema de Legalizacion deberan ser
planificados en dicho Sistema, por Equipo multidisciplinario asignados por la
Gerencia de Operaciones, a mas tardar en los 5 dias habiles posteriores de haber
sido asignados al Equipo.

e Los Jefes de las Unidades Operativas son responsables de determinar la
duracién y fechas limites de las actividades planificadas relacionadas a sus
Unidades, de comunicarlas para su programacion y cumplimiento.

e La Unidad de Planificacion es responsable del seguimiento de las actividades
programadas en el Sistema de Legalizacion Institucional y preparar informes de
avance de los diferentes expedientes.

[ll. OBJETIVO

Realizar las planificaciones, seguimiento y control de los Proyectos, de Comunidades,
Insitus y Centros Educativos mediante el uso del Sistema de Legalizacion Institucional
de forma coordinada e integrada con las distintas unidades operativas involucradas,
con el proposito de cumplir los objetivos y metas periddicas institucionales.

IV. BASE LEGAL

¢ Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS
¢ Perfiles de Planificacion de Expedientes
e Plan Operativo Anual

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Unidades
Operativas.

Externos: Ninguna.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

T

La Unidad de Planificacién
comunica llineamientos para
planificar de los expedientes

autorizados

Y

( Jefes de Operaciones y Técnicos
de Equipos de trabajo realizan
planificaciones de los proyectos en
el Sistema de Legalizacion
Institucional.

v

Unidad de Planificacién integra
planificaciones de los proyectos
por zonas y fuentes de
financiamiento.

y

Jefe de Unidad de Planificacién
propone a Gerencia de
Operaciones las planificaciones
para Visto Bueno y/o correccion

Gerencia de Operaciones revisa y
decide. Si son aprobadas
continua proceso y si fuesen
observadas, las regresa para
correccion

NO

Planificacion autorizada?

Unidad de Planificacién informa
sobre las planificaciones
autorizadas para cumplimiento

!
(D

Luego que las Solicitudes de legalizacion y/o
servicios de asistencia técnica realizadas al ILP,
previo analisis e investigacion preliminar por
parte de la Unidad Técnica Social para
determinar si es factible realizarles un
Diagnostico e ingresar al Sistema de
Legalizacion o si puede dar respuesta a la
solicitud sin la inversion de tiempo en
Diagndstico.

. Las  solicitudes que ameritan hacer

Diagnostico u otro proceso de Legalizacion
son ingresadas al Sistema de Legalizacion por
Unidad de Promocion. 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 (Cdédigo antiguo y nuevos) son
asignados al Equipo de trabajo
multidisciplinario, de acuerdo a la zona a que
pertenece el Proyecto, Centro Educativo y/o
Insitu de la Solicitud, analizadas por el Equipo
y programadas en Sistema de Legalizacion
dentro de los 5 dias siguientes de haber sido
asignado.

. Jefes de Operaciones y Técnicos de Equipos

de trabajo programan la realizacion de las
actividades de los expedientes segun 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.

. Unidad de Planificacion integra las

planificaciones de las diferentes zonas y
fuentes de financiamiento, sugiere ajustes a
Jefes y Técnicos si estas lo ameritan, a fin de
que estas respondan a los objetivos y metas
institucionales.
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DIAGRAMA NARRATIVA

6. Jefe de Planificacion presenta a Gerencia de
Operaciones las planificaciones de las
actividades de los proyectos de forma
integrada mensualmente para su

s Blarifiads ) correspondiente Visto Bueno y/o ajustes
Silar?ame?m?tlamaacctilvircljerlz\g:a corresp.ondlentes. . i
planificadas y elabora informe 7. Gerencia de Operaciones revisa

de avances. planificaciones de expedientes, tiene dos
opciones: aprobarlas o denegarlas. Si son
aprobadas, continua el proceso y si fuesen
observadas, las regresa a Unidad de

i e i i Planificacion con las observaciones
as Unidades Operativas realizan . o

acciones con el proposito de lcorrespondlentes parg su correccion dg fgrma
nivelar las actividades retrasadas integrada con los involucrados, asimismo

estas sirven de base para presentar las Metas
Mensuales en funcion de los Indicadores de

y Gestion a Gerencia de Operaciones.

Si aatividades niscositan ser 8. Jeffa FJe Planiﬁca;i{an revisa periédicame.nte las
reprogramadas, Jefe de Unidad actividades planificadas de los expedientes,
responsable de su realizacion utilizando varias herramientas tales como:
hace justificacion y propuesta de consultas al Sistema de legalizacion

reprogramacion para Gerencia de s T :
Operaciones Institucional, correos electrénicos, informes
de avances, reuniones alternas de
J, seguimiento con equipos de trabajo y jefes,
. derivandose tres posibles escenarios:
Si Gerencia de Operaciones a. Cumplimiento de las actividades
autoriza reprogramacion, Técnico
responsable efectua la programadas.
reprogramacion. b. Adelantos de las planificaciones.
| c. Retrasos de las planificaciones.
9. Unidades Operativas y de Planificacion
— X realizan acciones correctivas de forma
Unidad de Planificacisn elabora coordinada e integrada post analisis de los
informes periddicos de avance y avances de las planificaciones con el
cumplimiento de actividades proposito de nivelar las actividades retrasadas;
— en los casos de actividades que necesitan ser
reprogramadas, Jefe de Unidad responsable
4 de su realizacidon informa el motivo de no
realizacion y hace propuesta de
G?T&ﬂCia de Operacionfaf.s revisa reprogramacién_

Informes §faid declslande 10.Si  Gerencia de Operaciones autoriza
reprogramacion, Técnico responsable efectua
la reprogramacion de actividades del proyecto

C FIN en el Sistema de Legalizacion.
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DIAGRAMA NARRATIVA

11. Jefe de Planificacion elabora informes
periodicos de avance y cumplimiento de las
planificaciones por areas operativas
responsables y zonas de trabajo y lo remite a
la Gerencia de Operaciones.

12. Gerencia de Operaciones revisa informes de
avances y toma decisiones.
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PLAN 02. ELABORACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

I. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que desarrolla la Unidad de
Planificacion en coordinacién e integracién con las unidades respectivas para la
elaboracion de Informes de seguimiento u otro Documento oficial Institucional
solicitado por Direccion Ejecutiva y/o Gerencia de Operaciones.

ll. POLITICAS INTERNAS

e lLos documentos de seguimiento operativo y documentos oficiales
Institucionales de los procesos de legalizacion seran elaborados por la Unidad
de Planificacion, en coordinacion y apoyo de las areas involucradas segun sea la
competencia del Informe y teniendo en cuenta los lineamientos e instrucciones
de la Gerencia de Operaciones y/o Direccion Ejecutiva.

e Los documentos Institucionales externos seran oficializados por la Direccion
Ejecutiva.

[1l. OBJETIVO

Elaboracion de Informes de Gestion Operativa y Documentos Oficiales institucionales
de los procesos de legalizacion.

IV. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Metas Mensuales de Indicadores por Proyecto y Programa
e Reporte de avance de los diferentes universos y equipos.
e Informe Mensual Operativo
e Plan Operativo.
VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Direccioén Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Unidades Operativas.

Externos: Ninguna.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

Unidad de Planificacién analiza
informacién necesaria para
elaborar informe solicitado

!

Jefe de Planificacion solicita
insumos a Jefes de Unidades y/o
Técnicos competentes seglin
idoneidad

Y

Jefes de Unidades y/o Técnicos
proporcionan informacion

'

Unidad de Planificacién analiza
informacién, coteja con otras
fuentes y elabora Documento en
coordinacion de Gerencia de

Operaciones

Jefe de Planificacion presenta
informe a Gerencia de
Operaciones

I

Original para Gerencia de Operaciones

1. Unidad de Planificacibn en base a

. Jefe de Planificacion solicita insumos a Jefes

. Jefes de Unidades y/o Técnicos proporcionan

. Unidad de Planificacion analiza congruencia

. Jefe de Planificacion presenta informe final a

Copia para Archivo de Planificacion

requerimiento de Gerencia de Operaciones
y/o Direccion Ejecutiva analiza informacién
necesaria para elaborar informe solicitado,
apoyandose en los datos del Sistema de
Legalizacion y de la Unidad Informatica y otros
controles de informaciéon. Este puede ser
interno o externo.
Informes Internos:

e Plan Anual Operativo

e |nformes de seguimiento

o  Metas Mensuales

e Informe Mensual Operativo

de Unidades y/o Técnicos competentes segtin
idoneidad del Documento que se este
elaborando.

informacion requerida para la elaboracion del
Documento.

de informacién recibida, coteja con otras
fuentes de informacion y elabora Documento
segin lineamientos de la Gerencia de
Operaciones y en coordinacion con dicha
Gerencia.

Gerencia de Operaciones y archiva copia.

Pagina 173 de 440

000017z



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

/.4 PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMATICA
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INF 01. CREACION MODIFICACION DE APLICACIONES
INFORMATICAS

l. INTRODUCCION

Este procedimiento detalla los pasos a seguir desde la solicitud realizada por las
distintas unidades operativas, administrativas — financieras y de Direccién para crear
soluciones informaticas a necesidades institucionales y/o modificacion de aplicaciones
informaticas actualmente en funcionamiento y que requieren de cambios para un
mejor manejo de la informacion.

[l. POLITICAS INTERNAS

e LaUnidad de Informatica es la responsable de facilitar el desarrollo de un sistema
de informacién adecuado a las necesidades institucionales de administracion,
control, seguimiento y efectiva toma de decisiones.

e Los solicitantes de un servicio informatico de creacion de aplicaciones y/o
modificacion de aplicaciones deberan hacerlo por escrito por Jefe de Unidad
y/o Gerente y autorizado por la Gerencia de Operaciones.

[1l. OBJETIVO

Facilitar soluciones informaticas a las distintas unidades de la institucién con la finalidad
de fortalecer el desempefo institucional.

IV. BASE LEGAL

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Nuevas aplicaciones y/o aplicaciones modificadas, validadas y documentadas en el
sistema de informacién institucional.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Con todas las unidades institucionales.

Externos: No aplica.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

=

Y

Jefe de Informatica recibe
requerimiento autorizado y designa
Técnico para efectuar el proceso de

desarrollo del aplicativo.

Y

Jefe de Informatica analiza

Analista y definen requisitos a validar
con los usuarios.

requerimiento con Técnico Programador

Investigacién preliminar para
obtener informacién sobre
procedimientos y con los usuarios
gue solicitan el aplicativo y con los
que utilizardn el aplicativo.

Y

Creacion de casos de uso y
| esquematizaciones para desarrollar los
procesos que se pretenden mecanizar.

Disefio de modelo entidad-relacién

Validacion de disefio con los usuarios

Y

Hasta que disefio sea
validado.

Jefe de Informatica recibe requerimiento
previamente autorizado por la Gerencia de
Operaciones, y designa Técnico Programador
Analista para efectuar el proceso de desarrollo
del aplicativo.

Jefe de Informatica analiza requerimiento con
Técnico Programador Analista y definen
requisitos a validar con los usuarios.

. Técnico Programador Analista efectia una

investigacion  preliminar  para  obtener
informacion sobre procedimientos y demas
aportes para el requerimiento. La
investigacion se realiza con los usuarios que
solicitan el aplicativo y con los que utilizaran el
aplicativo.

. Técnico Programador Analista, a través de

metodologia de disefio, crea casos de uso y
esquematizaciones para desarrollar los
procesos que se pretenden mecanizar.

. Técnico Programador Analista disefia modelo

entidad-relacion.

. Técnico Programador Analista valida disefio

con los usuarios.
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DIAGRAMA NARRATIVA

7. Administrador de Base de Datos
crea/modifica tablas en base de datos para
el funcionamiento del aplicativo.

Creacién de Base de Datos 8. Técnico Programador Analista desarrolla

ALl s aplicativo  informético a través de
cadificacion en lenguaje de programacion,
conforme las especificaciones recibidas y de
Y acuerdo.

| | Desarrollo e apiicativo 9. Técnico Programador Analista analiza y

revisa el disefio a través de pruebas de
escritorio para poder efectuar correcciones
antes de la puesta en produccion del
aplicativo.

Y

Realizacion de pruebas
de escritorio s . X
10.Técnico Programador Analista coordina con

los usuarios la realizacion de pruebas en
pre-produccion para poder depurar en la
M practica el aplicativo.

/

Realizacion de pruebas

J con usuarios 11. Administrador de la Base de Datos, una vez

- validado el aplicativo lo publica en el sistema

informatico institucional y genera los

< y }-—— accesos de usuarios conforme
| 2

Hasta que disefio especificaciones.
sea validado.

12.Técnico Programador Analista da
Y seguimiento  al  funcionamiento  del
aplicativo, en coordinacion con los usuarios.

Puesta en marcha de
aplicativo en el Sistema " . ;
13. Técnico Programador Analista informa a los

Se proporciona seguimiento involucrados y actualiza bitdcora de
e al funcionamiento del 3
A aplicativo actividades.

Informe y anotacion en
bitacora

>
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INF 02. ELABORACION DE CRUCES DE DATOS Y GENERACION DE
INFORMES

|. INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en un proceso de analisis de informacién proveniente de
fuera de la institucion o de unidades internas, con la finalidad de comparar con
informacion existente en la base de datos institucional y posteriormente la elaboracion
de informes de resultados.

[l. POLITICAS INTERNAS

Toda solicitud de cruce de informacion de fuentes externas deberan realizarse en
coordinacion con las Unidades Solicitantes. Las solicitudes de informacion hacerse de
conocimiento por la Gerencia de Operaciones.

l1l. OBJETIVO

Proporcionar seguridad que la informacion proveniente de fuentes externas no se
encuentra duplicada con informacion del sistema institucional y asi facilitar el analisis
de datos de los diferentes universos de trabajo.

IV. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Informes Solicitados.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Con todas las unidades institucionales.

Externos: No aplica.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Inicio )

Unidad de Informatica
recibe solicitud para la
creacion de un cruce de
datos o elaboracion de
reporte especifico. ]

Jefe de Unidad de Informdtica y
Administrador de Base de Datos

coordinan requisitos, lefe designa al

encargado de requerimiento.

v

Técnico proporciona formato
a los archivos electrénicos
recibidos (si existen) para

compatibilizarlos cona base

de datos institucional.

v s

Encargado habilita acceso
de lectura a la base de
datos y archivos auxiliares
que sean necesarios.

2

Encargado crea archivos
de resultados y cédigo

fuente (de ser necesario).
A

v -

! =

Ejecucion de codigo
fuente para la obtencién
de resultados.

Formateo de resultados y_
generacion de reportes
especificos.

} .

Verificacion de resultados.

y

{

Hasta que resultados
estén verificados.

)

. Unidad de Informatica recibe solicitud para la

creacion de un cruce de datos o elaboracion
de reporte especifico.

. Jefe de Unidad de Informatica y Administrador

de Base de Datos coordinan los requisitos para
la realizacion del cruce de datos. Jefe designa
al Administrador o a Técnico como
encargado para que lleve a cabo el
requerimiento.

. Encargado recibe informaciéon a cruzar en

formato digital o fisico y analiza el
requerimiento.

. Encargado proporciona formato a los archivos

recibidos (si existen) y los normaliza con el
formato de la base de datos.

. Encargado habilita el acceso a la base de datos

en modo lectura, crea archivos de resultados
y codigo fuente, de acuerdo a la necesidad, y
procesa la obtencion de resultados.

. Encargado proporciona formato a los

resultados obtenidos y genera reporte
especifico.

. Encargado coordina con solicitante la

verificacion de resultados. Cuando los datos
estén verificados, se remite a solicitante la
informacion y se registra en bitacora de
actividades.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Solicitante recibe resultados
obtenidos para su revisién u
observacién.

Y

Una vez los resultados han
sido verificados son
distribuidos.

!

Técnico resguarda los archivos
de datos fuente y de resultados
para posibles usos posteriores.

Fin

8. Solicitante recibe resultados obtenidos para su
revision u observacion.

9. Una vez los resultados han sido verificados
son distribuidos.

10.Técnico resguarda los archivos de datos
fuente y de resultados para posibles usos
posteriores.
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INF 03. CONTROL DE CALIDAD DE LA BASE DE DATOS
INSTITUCIONAL

I. INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en una serie de actividades realizadas periédicamente con
el propdsito de verificar la consistencia, fiabilidad y certeza de los datos que contiene
el sistema de informacion institucional. Este procedimiento se apoyara en una lista de
chequeo aplicada de manera sistematica a diferentes areas del sistema de informacion.
Il. POLITICAS INTERNAS

e Los resultados de la aplicacion del control de calidad a la base de datos
institucional, contribuiran a la superacion de cualquier tipo de inconsistencias en
los archivos que contienen la informacion en la base de datos.

e \Verificacion sistematica de la fidelidad de los datos almacenados en la base de
datos y con ello contribuir positivamente a la toma de decisiones.

1. OBJETIVO

Velar por la integridad de los datos en el sistema de informacion, con el objeto de
reducir las posibles inconsistencias que puedan darse, encontrando errores u
omisiones, informandolos oportunamente a fin de que sean solventados en su
momento, manteniendo la calidad en los datos proporcionados por el sistema,
complementando con informes de alerta institucionales.

IV. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS
Lista de Chequeos.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Con todas las unidades institucionales.

Externos: No aplica.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

El Administrador de la base de datos realiza
chequeos regulares/rutinarios a la hase de
datos para asegurar que estos se
almacenen de manera correcta.

!

El Administrador de la Base de Datos
realiza cruce de tablas para verificar su
integridad y realizar los ajustes necesarios
para mantener la integridad de los datos. |

Verificar la bitdcora de cambios y de
errores generados en el sistema de
Legalizacién para detectar, corregiry
prevenir futuras inconsistencias que
puedan darse.

v

1. Realizar chequeos regulares/rutinarios a la

. Realizar cruce de tablas para verificar su

. Verificar la bitdcora de cambios y de errores

. En los casos en que se encuentren

Las inconsistencias que no puedan ser
resueltas por el Administrador de la
Base de Datos, se informaré al Jefe
inmediato, quien dard a conocer a la
Gerencia de Operaciones para que

Coordine la informacién y se puedan
hacer las correcciones en la base de

datos.

. Cuando un usuario es el que detecta una

v

Si un usuario es quien detecta una
inconsistencia, se procedera a verificar
como sucedid, se realizardn las
correcciones y se tomardn medidas para
reducir la posibilidad de que vuelvan a
ocurrir.

v

Las actividades/correcciones realizadas
se notificardn al interesado y se
registrardn en hitdcora de actividades.

. Las actividades/correcciones realizadas se

base de datos para asegurar que estos se
almacenen de manera correcta y donde
corresponde en la base de datos.

integridad de la base de datos y realizar los
ajustes necesarios para mantener la integridad
de los datos.

generados en el sistema de Legalizacion para
detectar, corregir y prevenir futuras
inconsistencias que puedan darse.

inconsistencias que no puedan ser resueltas
por el Administrador de la Base de Datos, se
procedera a informar al Jefe inmediato, a fin
de que se pueda dar a conocer a la Gerencia
de Operaciones para que se coordine la
informacion  correcta  para que el
Administrador de la base de datos pueda hacer
las correcciones en la base de datos.

inconsistencia, se procedera a verificar como
sucedio, se realizaran las correcciones y se
tomaran medidas para reducir la posibilidad de
que vuelvan a ocurrir.

notificaran al interesado y se registraran en
bitacora de actividades.
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INF 04. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO INFORMATICO
INSTITUCIONAL

|. INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en proporcionar mantenimiento preventivo de la red
institucional y de los equipos de computacion asignados. El mantenimiento se basa en
cinco partes: seguridad del sistema operativo, chequeo de estabilidad del sistema
operativo y de programas, limpieza de disco duro, actualizaciones de software y
limpieza externa. Las actualizaciones a Sistema Operativo y Antivirus pueden
efectuarse de manera remota (de forma automatica) y en caso necesario en el sitio.

l. POLITICAS INTERNAS

El ILP reconoce como importante factor econdmico el cuidado de los equipos
informaticos existentes, con lo cual se proporciona una mayor vida util a los equipos
con el consiguiente beneficio en eficiencia y sostenibilidad de las operaciones.

lIl. OBJETIVO

El objetivo es prevenir o anticipar posibles problemas relacionados con la presencia de
virus informaticos, mal manejo de los equipos, instalacion de programas no
autorizados y/o evitar mayores gastos futuros provocados por reparaciones de dafios.

IV. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

No aplica.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Con todas las unidades institucionales.

Externos: No aplica.
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Cg)

. Técnico

Técnico prepara
calendarizacién por Unidad

X

. Técnico remite calendarizacion a Jefe de

Técnico coordina
calendarizacién con
Gerencias y Jefaturas

Técnico prepara
recalendarizacién — P
especifica

f

Hasta que calendarizacién
especifica esté aprobada

. Técnico recalendariza y vuelve a procesar, en

. Técnico efectia mantenimiento preventivo de

Técnico remite
calendarizacion a Jefe de
Unidad para programacion

.

. Jefe de Unidad de Informatica proporciona

| Mantenimiento preventivo
de computadoras por
Unidades de acuerdo a

calendarizacidn aprobada

!

Técnico emite reporte de
resultados y remite a Jefe de
Unidad de Informatica

Jefe de Informatica conoce
del Informe, proporciona
seguimiento y archiva
informes

B
(AN )

Técnico de Informatica prepara
calendarizacion por unidad y envia al Jefe de
Unidad de Informatica para su revision.

coordina calendarizacion  con
Gerencias y Jefaturas para su conocimiento y
preparacion correspondiente.

Unidad de Informatica para su programacion.

caso de no calendarizacion

especifica inicial.

aprobarse

acuerdo a programacion y emite reporte de
resultados por correo electronico al Jefe de
Unidad de Informatica para control y/o
gestion de insumos.

seguimiento y archiva informes de Técnico.
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INF 05. CREACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

I. INTRODUCCION

Este procedimiento se origina en la necesidad de salvaguardar principalmente los
archivos del Servidor institucional relacionados con los procesos de legalizacion y
administracion del ILP. Asimismo, se procura crear copias de seguridad de archivos
ubicados en computadoras personales o estaciones de trabajo especificas que debido
a la naturaleza técnica sea necesario mantener respaldos. El procedimiento se
semanalmente para los archivos de las unidades de red y diariamente para el Sistema
de Legalizacion; finaliza con el resguardo de copias por parte de la Unidad de
Informatica.

Il. POLITICAS INTERNAS

La creacién de copias de respaldo de archivos constituye una necesidad institucional,
para asegurar la sostenibilidad de operaciones y disponer de respaldos del trabajo
institucional, ante situaciones de emergencia.

[ll. OBJETIVO

Promover el resguardo de informacion clave institucional.

IV. BASE LEGAL

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Bitacora de respaldos.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Con todas las unidades institucionales.

Externos: No aplica.
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NARRATIVA

INICIO

¢Respaldo de
Respaldo servidor?

individual

r

lefe de Informatica
recibe solicitud
respaldo de datos de
computador

Técnico reserva
espacio en red para
almacenar copia de

seguridad

individual

v

———

Jefe Unidad de
Informatica delega
Técnico para

Seleccidn de archivos

de datos a respaldar
por unidad de red

efectuar respaldo

—

! -

Técnico ejecuta
copia total de
computador

individual

Ejecucidn de copia
de archivos
seleccionados en
espacio reservado de

unidad de red

—

Traslado de copla
efectuada en unidad
de red a medio de
almacenamiento
mévil

Traslado de copia
efectuada en unidad
de red a medio de
almacenamiento
externo

v

v

Verificacidn de
copias en medios de
almacenamiento
maévil

Verificacidn de
copias en medics de
almacenamiento
externo

4

Hasta que copia en
- almacenamiento
externo sea comprobada

Técnico almacena
copia en medio
externo para
resguardo

-

3

asta que copia en

to

H
almacenamien
externo sea comprobada

Técnico almacena
copia en medio
externo para
resguardo

Si se trata de un respaldo de datos en
Servidor, el Técnico reserva espacio en
unidad de red para almacenar una copia de
seguridad.

. Técnico selecciona archivos de datos a

respaldar y ejecuta copia de archivos en
espacio reservado.

. Técnico traslada copia efectuada a medio de

almacenamiento externo para su resguardo,
cuando las copias son verificadas como
fiables.

Si se trata de un respaldo de datos de
computador personal, el Jefe de Unidad de
Informatica recibe solicitud de respaldo de
datos y delega a Técnico para efectuarlo.

. Técnico ejecuta copia total de datos de

computador individual y traslada dicha copia
a medio de almacenamiento movil hasta
compraobar copia como fiable.

. Técnico almacena copia en medio externo

para su resguardo.
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7.5 PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

&
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UGA 01. GESTION AMBIENTAL INSTITUCIONAL

I. INTRODUCCION

Este procedimiento describe la coordinacion, seguimiento y control de la gestion
ambiental institucional, con el objetivo de reducir el consumo de recursos y servicios
relacionados con el medio ambiente y contribuir a su preservacion, en conformidad
con la Ley del Medio Ambiente y la Politica Ambiental Institucional.

II. POLITICAS INTERNAS

e lLa Unidad de Gestion Ambiental (UGA) debe coordinar con las areas
correspondientes el monitoreo del consumo mensual de servicios basicos y
suministros relacionados con el cambio climatico. Esta coordinacion asegurara
una gestion mas eficiente de los recursos y permitira identificar areas de mejora
en términos de consumo energético y otros recursos asociados al impacto
ambiental.

e Tanto la Unidad como el comité de Gestion Ambiental garantizaran el
cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y otros requisitos aplicables en
actividades ambientales institucionales internas o externas vinculadas con el
MARN.

e La UGA deberd promover la Educacion Ambiental por medio de campanas
publicitarias para sensibilizar y concientizar al personal sobre la importancia de
proteger nuestro entorno dentro y fuera de la institucion.

s Se deberd integrar la perspectiva ambiental en los procesos de legalizacion,
teniendo como objetivo principal promover practicas sostenibles en
comunidades donde se brinden los servicios institucionales. Esto se lograra
mediante actividades como charlas de concientizacidn, campanas para
arborizar y otras iniciativas similares, que buscan sensibilizar a las personas sobre
la importancia de proteger el medio ambiente y adoptar comportamientos
responsables en su entorno.

[1l. OBJETIVO

Implementar un sistema integral de gestion ambiental en la institucion, orientado a
reducir el consumo de recursos y generacion de residuos organicos e inorganicos,
cumpliendo con lo establecido en la Ley del Medio Ambiente y la Politica Ambiental
Institucional, contribuyendo activamente a la preservacion del medio ambiente y
promoviendo la sostenibilidad.

IV. BASE LEGAL

e Leydel Medio Ambiente y su Reglamento.
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e Poljtica Nacional del Medio Ambiente.
¢ |eyes ambientales vigentes.
e Politica Institucional Ambiental.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Plan de Gestion Ambiental Institucional.
e |ndicadores de Gestion Ambiental (MARN/SINAMA)
e |Informe mensual de actividades de la UGA.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa
Financiera y Comité de Gestion Ambiental Institucional.

Externos: Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente (MARN/SINAMA).
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NARRATIVA

e

La Unidad Gestion Ambiental elabora el
Plan Operativo Anual, que describe
actividades para cumplir con las lineas
de accidon estratégica ambientales

v

La UGA solicita a la Gerencia
Administrativa Financiera (GAF)
informacion del consumo mensual de
servicios basicos y suministros
relacionados con el medio ambiente

Y

La GAF entrega mensualmente recibos
de agua vy luz, informe sobre consumo
de combustible, inventario sobre
compras sostenibles y residuos
generados en el ILP

v

El Coordinador de la UGA recopila la
informacion proporcionada por la GAF,
revisa e incorpora los datos en la
plataforma SINAMA

v

El Coordinador también incluye en el
SINAMA informacién sobre las
actividades realizadas, como:
capacitaciones, campafias publicitarias
ambientales, iniciativas de
transversalizacién, y otras

- v

La UGA elabora material publicitario
ambiental dirigido al personal con el fin
de concienciar y sensibilizar sobre el
uso adecuado de los recursos
institucionales

.

_ !

O

1. La Unidad Gestion Ambiental, elaborara el Plan
Operativo Anual, el cual describe actividades para
cumplir con las lineas de accion estratégica que
son: Ecoeficiencia Institucional, Educacion
Ambiental y Accién Transversal.

2. La UGA solicitard a la Gerencia Administrativa
Financiera informacion del consumo mensual de
servicios basicos y suministros relacionados con
el medio ambiente: agua, energia eléctrica,
generacion de residuos, compras sostenibles,
consumo de combustible, entre otros.

3. La Gerencia Administrativa Financiera entregara
mensualmente la informacién solicitada como:
recibos de agua y luz, informe sobre consumo de
combustible por vehiculo, inventario sobre
cantidades y costos de compras sostenibles y
formulario lleno que refleja los residuos
generados en el ILP.

4. El Coordinador de la Unidad de Gestion
Ambiental recopilara la informacion
proporcionada por la Gerencia Administrativa
Financiera y llevara a cabo una revision de los
datos con el fin de incorporarlos de manera
adecuada en el Sistema Nacional del Medio
Ambiente (SINAMA), una plataforma en linea
proporcionada por el Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

5. Asi mismo, el Coordinador de la UGA debe
incluir en el SINAMA : informacion sobre las
actividades realizadas tales como:
capacitaciones, campanas publicitarias
relacionadas con el medio ambiente, iniciativas
de transversalizacion, y otras acciones similares.

6. La UGA elabora material publicitario ambiental
dirigido al personal con el fin de concienciar vy
sensibilizar sobre el uso adecuado de los recursos
institucionales, promoviendo la iniciativa de
acciones ambientales tanto dentro como fuera
del ILP.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

Con la aprobacién de la Direccidn
Ejecutiva, la Unidad y comité de Gestidn
Ambiental, coordina participaciones en

distintas actividades lanzadas por el
MARN, como por ejemplo: Jornadas de
reforestacién, Campafias RAEE, y otros

econ Competes LR vones

La UGA coordina con la Unidad Técnico
Social la integracién de la perspectiva
ambiental en los procesos de
legalizacién comunitarias, por medio de
charlas y campafias

o

El Coordinador de la UGA elabora un
informe mensual de actividades de la
unidad y lo remite via email a la
Direccion Ejecutiva, Gerencia
Administrativa Financiera y Gerencia de

Operaciones

&
(AN )

7. Con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva, la
Unidad y comité de Gestion Ambiental,
coordinaran  participaciones en  distintas
actividades lanzadas por el MARN, como por
ejemplo: Jornadas de reforestacion, Campafias
de reciclaje de Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos (RAEE), entre otros.

8. Ademas, con la aprobacion de la Direccion
Ejecutiva, la UGA coordinara con la Unidad
Técnico Social la integracién de la perspectiva
ambiental en los procesos de legalizacion
comunitarias. Esto puede implicar la realizacion
de charlas para concienciar y sensibilizar a las
comunidades sobre la importancia y proteccion
del medio ambiente, asi como también la
implementacion de campafias para arborizar con
la entrega de arbolitos y otras actividades afines.

9. El Coordinador de la UGA elaborara un informe
mensual de actividades de la unidad, que sera
entregado via electronica a la Direccion Ejecutiva,
Gerencia de  Operaciones y  Gerencia
Administrativa Financiera.
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7.6 PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD TECNICA SOCIAL
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UTS 01. IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS

l. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe una serie de actividades que realiza el Instituto de
Legalizacién de la Propiedad a través de la Unidad Técnica Social para la identificacion
de potenciales beneficiarios de comunidades, para legalizarles sus inmuebles.

Este proceso considera a los posibles beneficiarios identificados directamente por los
técnicos Sociales a través de: las visitas de campo, Alcaldias Municipales, comunidades
y otras Instituciones de Gobierno.

II. POLITICAS INTERNAS

Deberd mantenerse vinculo efectivo y una constante comunicacion con los usuarios,
Asociaciones de Desarrollo Comunal, lideres comunales, propietarios particulares,
Alcaldias Municipales, entre otros.

[1l. OBJETIVO

|dentificar posibles beneficiarios de escasos recursos economicos que requieren
proceso de legalizar sus inmuebles a través de los diferentes programas que desarrolla
la Institucion.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus Reformas.
¢ Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
s Convenios con MIV!y otras Instituciones.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

¢ Solicitud de Ingreso (F2 de comunidad).

e Notas remitidas por parte del ILP a Alcaldias Municipales, comunidad o
Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para gestionar posibles
beneficiarios.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Direcciéon Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa
Financiera.

Externos: Lideres Comunales, Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO), Alcaldias
Municipales, Propietarios Particulares, Instituciones Gubernamentales y ONGs.

DIAGRAMA NARRATIVA
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(___inico

1. Jefe de Unidad Técnica Social,
gestiona nota con la DE dirigida a
las Alcaldias municipales, para
solicitarles posibles beneficiarios de
comunidades de interés social, que
requieran legalizar, con el fin de

I_idenﬁficar nuevos beneficiarios.

v

2. Jefe de la Unidad, gira
instrucciones a técnico social
asignado para presentar programa
a alcaldla municipal.

Y

3. Técnico Social, coordina reunién
con Alcaldia, y lleva nota de la DE

e

~4. Técnico sacial hace
presentacion del programa de
legalizacion de inmuebles a la
alcaldfa, entrega nota de la DE y
Formatos F2 para la
identificacion de posibles
beneficiarios.

5. Técnlco Elabora informe de

resullados “Aclade |
reuniom—

6. Jefe de unidad revisa |nforme de
resultados de la feunion y remite a
la asistente de la unidad.

7y 8 Asistente lleva control de los
informes y archiva temporalmente,
por departamentos y Alcaldias.

Para seguimienio respectivo de
posibles beneficiarios.

b
D

Jefe de la Unidad Técnica Social, gestiona con
la Direccion Ejecutiva nota dirigida a las
Alcaldias  Municipales identificadas en
coordinacion con el Ministerio de Vivienda, la
cual presenta el Programa de Legalizacion de
inmuebles de comunidades de interés social,
que requieran legalizar sus inmuebles; con el
fin de identificar nuevos posibles beneficiarios.

. Jefe de la Unidad Técnica Social, gira

lineamientos a Técnico Social asignado, para
gestionar una cita y presentacion del
programa de legalizacion de inmuebles en
Alcaldias Municipales.

. Técnico Social, coordina reunién con alcalde

municipal para presentar el programa de
legalizacion de inmuebles de interés social.

. Entrega nota del Director Ejecutivo del ILP

dirigida al Sr. Alcalde Municipal, luego hace la
presentacion del “Programa de legalizacion
de inmuebles, y explica el procedimiento de
ingreso de solicitud, ademas entrega copia
electronica de dicha presentacion y formato
F-2 de ingreso de comunidades, para su
respectivo tramite en caso de requerir el
servicio de legalizacion. Elabora acta de
reunion.

. Técnico Social elabora informe de resultado

de la visita de campo, agregandole acta de
reunion, luego remite a Jefe de la Unidad para
su revision y seguimiento.

. Jefe de la Unidad revisa informe para la toma

de decisiones para futuras acciones, luego
pasa dichos informes a asistente de la Unidad.
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7. Asistente de la Unidad Técnica Social lleva
control de los Informes, por departamentos y
elaborara indice y comentario de la gestion,
llevando el control y seguimiento que realice
el técnico asignado.

8. Se archivan dichos documentos
temporalmente, en ampos por departamento
y alcaldias, para el seguimiento de posibles
beneficiarios.
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UTS 02. ATENCION A USUARIOS

|. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe la atencién constante que reciben los usuarios ya
sea de forma presencial y no presencial (teléfono, WhatsApp, correo electrénico)
relativa a consultas que realizan sobre los programas de legalizacion de inmuebles que
la Institucion desarrolla, su seguimiento y avances; requisitos previos para acceder a
los programas y sus beneficios, y la entrega de escrituras inscritas, entre otros.

Il. POLITICAS INTERNAS

e Dar atencion al usuario de forma presencial y no presencial (teléfono, correo
electronico y WhatsApp); sobre los servicios que presta el ILP para la legalizacion
de inmuebles, asi como también avances del proyecto y su finalizacion.

e Contar con un horario de atencion al usuario, ininterrumpido de 8:00 am a 5:00
pm, de lunes a viernes.

e Contar con personal rotativo para atender al usuario en la jornada del almuerzo
en coordinacion con la GAF

e Dar una atencion con los mas los altos estandares al usuario en cumplimiento a
la LPA.

e Actualizar periddicamente el presente procedimiento para la mejora continua.

e Contar con un protocolo de atencion al usuario que comprenda aspectos tales
como: El tono de voz, la eleccion del vocabulario, la escucha activa y
proporcionar informacion de forma coherente, certera y rapida.

e Brindar atencion integral al usuario dependiendo el tipo de consulta, ya sea
Operativa o Administrativa.

e Mantener actualizada la lista de servicios gue la institucion brinda.

[ll. OBJETIVO

Atender e informar satisfactoriamente a los usuarios que consultan de forma
permanente, sobre los Programas de Legalizacion de inmuebles y sobre proyectos
especificos que ejecuta el ILP.

V. BASE LEGAL

o Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

e ey de Procedimientos Administrativos LPA.

e Leyde acceso a la Informacion Publica.

e Y otras leyes Civiles y Registrales aplicables.
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V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e F-1 Formulario de atencion al usuario (recepcion/contrasena)

e F-1A Encuesta a usuario (evaluacion de atencion)

e F[-1B Control de Atencion a Usuarios (consolidado reporte diario)

e F-2 Solicitud de Ingreso (usuario)

¢ Control de disposiciones que la Ministra de Vivienda y el Director Ejecutivo del
ILP envian via WhatsApp.

e Link para remitir informacion del técnico cuando la atencion no ha sido fisica.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad de Ingenieria/Catastro, Unidad Juridico,
Unidad de Registro, Gestion de Procesos, Unidad de Informatica, Gerencia
Administrativa Financiera y Direccion Ejecutiva.

Externos: Personas particulares y Lideres comunales, Asociacion de Desarrollo
Comunal (ADESCQ), Alcaldias Municipales, Instituciones Gubernamentales (CAPRES,
MIVI, FONAVIPO) y ONGs.
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C o ) Unidad técnica social a través de encargado de
- Y — atencion al usuario (como primer contacto
Unidad Técnica social a través del atiende al solicitante, que puede ser:
encargado de atencién al usuario atiende
a solicitante, pudiendo ser los siguientes . )
[Ippos de usuarios: . 1. M!embro's de la} Comunidad  y/o
Asentamientos, In situ
1. Miembros de la Comunidad 2. Propietarios particulares.
2. Propietarios particulares 3. Lideres Comunales.
3. Lideres comunales 4. ADESCOS.
3. ADESGOR : 5. Instituciones de Gobierno
5. Instituciones de Gobierno & Aleatiis Mirlchsies Eritreck
6. Alcaldia Municipal . aldi nicipales, Entre otros.
7. Entre otros
La forma de atencién al usuario : La atencion al usuario puede iniciar por 4 vias:
1. FORMA PRESENCIAL
g- TWE;JfTFg;\ggO 1. FORMA PRESENCIAL
' 2. TELEFONICA
4. CORREO ELECTRONICO 2 WHATSAPP
e E 4. CORREO ELECTRONICO.
e .:_1+_ e
FORMA PRiESENCIAL I. FORMA PRESENCIAL
v ¢ Recepcionista. Saluda cordialmente al o

_ _ los usuarios e identifica que necesitan.
Atencién al usuario (Recepcionista), saluda
cordialmente a los usuarios e identifica la ,
necesidad. 1 Le pregunta el nombre completo, nimero de
DUI, nombre de comunidad que representa/
1. Le pregunta el nombre completo, No. de DUl_, in situ y el motivo de la visita.

Nombre de la Comunidad, que representa, In situ

y el motivo de la visita. . ’ )
2 Sise trata de un caso que ya tiene expediente

2. Si se trata de un caso que ya tienen iniciado en ILP, investigara ademas en el
expediente iniciado en ILP, investigard ademas sisterna la situacion actual del mismo
en el sistema la situacion actual del mismo. !
En base a lo anterior, determina la tipificacion En base a lo anterior, determinara utilizando la
del servicio y determina silo atiende siguiente tipificacion de servicios, si la atiende

directamente o lo transfiere con Jefes de las

ldedes TR Genles, directamente o la transfiere con jefatura de la

unidad correspondiente:
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TIPIFICACION DE SERVICIOS:

1. Informacién para iniciar proceso de
legalizacion- (Unidad Técnica Social)

NFECARION DESERILIOR: 2. Consulta del avance del proceso
« 1. Informacion para iniciar proceso de (Umd?de'S: Técnica S.O.C'al' Juridica e
Legalizacion Ingenieria/ Catastro, Mediciones)
¢ 2 Consulta del avance del proceso
¢ 3. Consulla de proceso de escrituracion : i
¢ A PelkmeEseiin . Qonsulta fie proceso de escrituracion
o 5. Reingreso de proyeclo (Unidad Juridica)
e 6. Asesoria Juridica
¢ Adensianges . 4. Retiro de Escritura
* 8. Recepcidn de documenlos complementarios i S
en el proceso de legalizacion. (Unidad de Registro)

o 9. Tramite Administrativo.
5. Reingreso de proyecto
——— (Unidad Técnica Social)

Y

6. Asesoria Juridica
13 _ (Unidad Juridica)
En caso de que la peticion no estuviese
comprendida dentro de la tipificacion anterior ,

o no fuese competencia de la Institucion. /7. Constancias

Recepcionista se lo hara saber al interesado. (Unidad Juridica)
L S
i 8. Recepcion de documentos
== —1 4 complementarios en el proceso de
Si recepcionista transfiere elcaso al Jefe legalizacion.

del drea operativa correspondiente, este

asignard a un técnico para que lo atienda 9. Tramite Administrativo.
T 1l5 ] 1.3 En caso de que la peticion no estuviese
Recepcionista il Al iuEna aiel ares comprendida dentro de la tipificacion anterior, o
designada y le ofrece los servicios de agua no fuese competencia de la institucion,
y café en espera del écnico asignado, e Recepcionista se lo hara saber al interesado.
inicia llenado del formulario de atencion al
usuario ( F-1) 1.4 Si recepcionista transfiere el caso al jefe del

area operativa correspondiente, este asignara a
un técnico para que lo atienda.

1.5 Recepcionista ubica al usuario en el area
designada vy le ofrece agua y café en espera del
técnico asignado, e inicia llenado de Formulario

de atencion al usuario (F-1).
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O DESARROLLO DE LAS TIPIFICACIONES
2
] Tipificacion 1 :

Tipificacién 1.

La Informacion para iniciar proceso de
Legalizacién ( cuando es nuevo ingreso )

Unidqd Técnica Social

v s
|

Técnico Social explica el procedimiento al
usuario. Los alcances, beneficios, y requisitos
necesarios para solicitar que ingrese el
proyecto al ILP.

1.2
Técnico Social recibe solicitud o llena
conjuntamente formato de solicitud de
ingresos ( F-2)
B v
; 1.3
Si la solicitud recibida no retine los
requisitos necesarios, en el acto se le
notificara a | usuario que cuente con un
plazo de 10 dias habiles para completar la
documentacion, caso contrario se archiva
la solicitud por estar incompleta segtn el
articulo 72 de la LPA.

1.4
Cuando el técnico Social finaliza la
entrevista, dirige a u usuario con
recepcionista para que la misma finalice
formulario F1- F1-A.
=
Técnico Social que atendié ingresa
informacién al Sistema de Legalizacion
(pantalla atencion al usuario)

1.6
FIN de la tipificacion

/
®

Informacion  para iniciar  proceso de
legalizacion. (cuando es nuevo ingreso) (Unidad
Técnica Social)

1.1. Técnico Social explica el procedimiento al
usuario, los alcances, beneficios y requisitos
necesarios para solicitar que ingrese el proyecto
al ILP.

1.2. Técnico social recibe solicitud o llena
conjuntamente formato de solicitud de ingreso
(F-2).

1.3. Si la solicitud recibida no reuniere los
requisitos necesarios, en el acto se le notificara al
usuario que cuenta con un plazo de 10 dias
habiles para complementar la documentacion,
caso contrario se archiva la solicitud por estar
incompleta seguin el Art. 72 de la LPA.

1.4. Cuando el técnico social finaliza la entrevista,
dirige al usuario con Recepcionista para que la
misma finalice formularios F-1y F-1A

15. Técnico social que atendid ingresa
informacion al sistema de legalizacion (pantalla
atencion al usuario).

1.6. FIN de la tipificacion

Tipificacion 2:
Consulta del avance del proceso. (Unidades:
Técnica Social, Juridica e Ingenieria/ Catastro).

241, Técnico asignado de la Unidad
correspondiente, consulta el sistema de
legalizacion Institucional y el expediente de
trabajo; e Informa el estado de avance del
proyecto al usuario o si hay algun requisito
pendiente de complementar o la existencia de
algun problema que deba solventarse.

Pagina 200 de 440

000020C



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA NARRATIVA
2.2. Cuando el técnico finaliza la entrevista, dirige
" al usuario con Recepcionista para que la misma

Tipificacién 2.
Consulta del avance del proceso
(Unidad Técnica Social, Juridica e
Ingenieria/ Catastro)

v

2.1
Técnico asignado de la Unidad

correspondiente, consulta el Sistema de
Legalizacién Institucional y el expediente de
trabajo, e informa el estado de avance del
proyecto al usuario o si hay algin requisito
pendiente de complementar o la existencia

de alglin problema que deba solventarse.

2.2 Cuando el técnico finaliza la
entrevista, dirige al usuario con
Recepcionista para que la misma finalice
formularios F1y F1A.

23
Técnico que atendid al usuario, ingresa
informacion al sistema de legalizacién
(pantalla atencion al usuario)

2.4
FIN de la tipificacion

l
O

finalice formularios F-1y F-1A

2.3. Técnico que atendid, ingresa informacion al
sistema de legalizacion (pantalla atencion al
usuario)

2.4. FIN

Tipificacion 3:
Consulta de proceso de escrituracion (Unidad
Juridica)

3.1. Técnico juridico asignado por la Jefatura,
revisa en el sistema de legalizacion el avance de
la escrituracion e informa al usuario. En caso de
que se trate de una convocatoria para firma, se
procedera a su realizacion.

3.2. Cuando el técnico juridico finaliza la
entrevista, dirige al usuario con Recepcionista
para que la misma finalice formularios F-1y F-12.

3.3. Técnico juridico que atendid ingresa
informacion al Sistema de Legalizacion (pantalla
atencion al usuario).

3.4. FIN de la tipificacion

Tipificacion 4.
Retiro de Escritura (Unidad de Registro)

4.1 Técnico de Registro, revisa en el sistema si la
escritura esta programada para ser entregada a
los beneficiarios, hace las consultas respectivas e
informa y/o entrega la misma, completando los
controles respectivos y actualizando en el sistema
de legalizacion.

4.2. Cuando el técnico de Registro finaliza la
entrevista, dirige al usuario con Recepcionista
para que la misma finalice formularios F-1y F-12,
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g

Tipificacién 3
Consulta de procesos de escrituracion

(Unidad Juridica)

git.

Técnico Juridico asignado por la Jefatura,
revisa en el Sistema de Legalizacién, el
avance de la escrituracion al usuario e

informa al usuario. En caso de que se trate de
una convocatoria para firma, se procedera
para su realizacion.

312
Cuando el técnico Social finaliza la
entrevista, dirige a | usuario con
Recepcionista para que la misma finalice
el formulario F1yF1A

3.3.

Técnico juridico que atendié al usuario,
ingresa informacién al Sistema de
Legalizacion (pantalla de atencién al

usuario)

|

3.4
FIN de la tipificacién

(s

4.3. Técnico de Registro que atendid ingresa
informacion al sistema de legalizacion (pantalla
atencion al usuario)

4.4, FIN de la tipificacion

Tipificacion 5.
Reingreso de proyecto, (Unidad Técnica Social)

5.1. Técnico social recibe solicitud o llena
conjuntamente formato de solicitud de ingreso
(F-2).

5.2. Si la solicitud recibida no reuniere los
requisitos necesarios, en el acto se le notificara al
usuario que cuenta con un plazo de 10 dias
habiles para complementar la documentacion,
caso contrario se archiva la solicitud por estar
incompleta seguin el Art. 72 de la LPA.

5.3. Cuando el técnico social finaliza la entrevista,
dirige al usuario con Recepcionista para que la
misma finalice formularios F-1y F-1A

5.4. Técnico social que atendid ingresa
informacion al sistema de legalizacion (pantalla
atencion al usuario.

5.5. FIN de la tipificacion

Nota 1:
En los otros tipos de tipificaciones de consultas
de usuarios, se realizan los siguientes pasos:

Tipificacion 6: Asesoria Juridica

Tipificacion 7: Constancia

Tipificacion 8: Recepcion de documentos
(complementarios en el proceso de
legalizacion),
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Q9

Retiro de Escritura
Unidad de Registro

- v

4.1.

Técnico Juridico, Asignado por la Jefatura
revisa en el Sistema de legalizacion esta si la
escritura esta programada para ser entregada
a llos beneficiarios , hace la consulta respectiva
einforma yfo entrega la misma. Completando
los controles respeclivos y actualizando en el
sistema de legalizacion.

- 1

4.2.

Cuando el tecnico de Registro firma
finaliza | ae ntrevista dirige al usuario con
recepcionista para que la misma finalice

Formato F1y F1A

Y

4.3.
Técnico de Registro que alendi6 ingreso
informacién al sistema de legalizacion
(pantalla de atencién al usuario)

Y

4.4
FIN de la tipificacion

4

Consultas por teléfono Wasap o por
correos

e Recepcionista transfiere el caso al jefe del
area operativa correspondiente y este
asignara a un técnico para que lo atienda.

s Cuando el técnico finaliza la entrevista,
dirige al usuario con Recepcionista para
que la misma finalice formularios F-1y F-
1A

e Técnico que atendid, ingresa informacion
al sistema de legalizacidon (pantalla
atencion al usuario)

9.  Tipificacion:  Consulta 9  (Tramite
Administrativo) se  transfiere al  area
Administrativa para sus controles respectivos.

Nota 2.

Para todos los procesos antes descritos, una vez
el técnico finalice el tramite con el interesado, la
Recepcionista procedera a finalizar el llenado del
Formulario (F-1), corta comprobante de
atencion y se lo entrega al usuario, a quien
también le solicita que llene la Encuesta de
atencién al usuario (F—1A).

2. CONSULTA DE USUARIO POR TELEFONO

1. Recepcionista solicita nombre y nimero de
teléfono, transfiere la consulta de usuario a jefe
de unidad operativa correspondiente,
dependiendo el tipo de servicio que requiera.

e Conocer los requisitos para calificar y
entrar al proceso de legalizacion del
asentamiento.

e Conocer el avance de los proyectos
que se encuentran en el proceso de
legalizacion.

e Conocer situacion de legalidad de
inmuebles  de proyectos  de
programas desarrollados
anteriormente.
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2. Técnico operativo designado por la jefatura
atiende a usuario por teléfono e identifica el tipo
de consulta.

R 1 R 3.Técnico operativo que atendid ingresa

Reingreso de Proyecto informacion al sistema de legalizacion (pantalla
( Unidad Técnica Social) atencion al usuario), ESTA PANTALLA ES LA

MISMA UTILIZADA si la consulta en via Whatsapp
o por correo electronico (es el mismo formato
— - electronico)

5.1
Técnico Social recibe solicitud o llenado
conjuntamente formato de solicitud de Ingreso 4.FIN, DE LA CONSULTA VIA TELEFONO
(F2)
5;2 =T 3. POR WHATSAPP
Si la solicitud recibida no retine los 1. Técnico recibe requerimiento a través del
requisitos necesarios, en el aclo sele teléfono institucional asignado, identifica y da
notificara al usuario que cuenta con un seguimiento a la consulta.

plazo de 10 dias habiles para
complementar la documentacion, caso

contrario se archiva la solicitud por estar 2. Técnico que atendid ingresa informacion al

incompleta segiin el articulo. 72 de la LPA. sistema de legalizacion (pantalla atencion al
: - usuario)
_ ¥
53 3.FIN de consulta via WhatsApp.

Cuando el Técnico Social finaliza la
entrevista, dirige al usuario con

recepcionista para que la misma finalice 4. POR CORREO ELECTRONICO
formularios F1y F1A i

Y 7 1. Todo personal operativo que reciba un correo

5.4 electrénico que requiera atencion, identifica y da

Técnico Social que atendi6 ingresa seguimiento a la consulta, posteriormente
informacion al Sistema de Legalizacion ingresa informacion al sistema de legalizacién

( pantalla de atencion al usuario)

(pantalla atencion al usuario).

2. FIN de consulta via correo electronico.

b.b
FIN,
de la tipificaciones
Las tipificaciones No.s 6,7,89, son
complementarios al proceso de Legalizacién, y

se adaptan a lag antes escritas.
(f
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2

CONSULTA DE USUARIO POR

TELEFONO.

!

1.
Recepcionista solicita nombre y nimero de
teléfono, transfiere la consulta de usuario a
Jefe de unidad operativa correspondiente,

¢ Conoce los requisitos para calificar y
entrar al proceso de legalizacion del
asentamiento.

e Conocer el avance de los proyectos que
se encuentran en el proceso de
legalizacion.

« Conocer situacién de Legalidad de
Inmuebles de Proyectos de Programas
desarrollados anteriormente.

dependiendo el tipo de servicio que requiera.

2
Técnico operativo designado por la
Jefatura atende a usuario por teléfono e
identifica el tipo de consulta.

Ll T

3

Técnico ope;étivo , que atendié ingresa
informacién al sistema de Legalizacion
( pantalla atencién al usuario).

b

4.
Fin de la consulta via teléfono.

Nota: Las otras consultas, via whatssapp,
correo electrénico, se utiliza el mismo

formato electronico son similares su llenado.
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UTS 03. INGRESO DE SOLICITUDES

I. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe la recepcion e ingreso de las solicitudes de
legalizacion que son tramitadas por la Unidad Tecnica Social.

Il. POLITICAS INTERNAS

e Llevar un control de las solicitudes de legalizacion que son recibidas en la
institucion.

e Determinar a través de los estudios correspondientes la factibilidad de
legalizacion del proyecto/ in situ.

e Brindar una respuesta agil, eficiente y eficaz a cada solicitud de legalizacion
recibida.

[ll. OBJETIVO

Tramitar las solicitudes de legalizacion recibidas en la Unidad Téecnica Social con el fin
de determinar si es procedente iniciar la etapa de Diagnostico. (Procedimiento UTS 04).

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
e ey de Procedimientos Administrativos LPA.

e leyde Acceso a la Informacion Publica.

e Y otras leyes Civiles y Registrales aplicables.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato de Admision de Solicitud (F-1C).
e [nforme Previo (F-1D).
e Solicitud de Ingreso (F-2).

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Gerencia de Operaciones y Direccion Ejecutiva.
Externos: Personas particulares y Lideres comunales, Asociacion de Desarrollo

Comunal (ADESCO), Alcaldias Municipales, Instituciones Gubernamentales (CAPRES,
MIVI, FONAVIPO) y ONG-s.
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Secretaria de la Unidad Técnica social recibe
_ solicitudes de legalizacion a través de diferentes
( Inicio ) vias. Estas pueden ser:
|
Y

Unidad Técnica Social recibe
solicitud de Legalizacion a traves
de tres vias

Recepcidn de correspondencia

™ dirigida a la Direccién Ejecutiva

e

Gerencia de Operaciones o
Direccion Ejecutiva pro medio

>

de Whatsapp

- T

Solicitudes recibidas de forma
—» presencial

e

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
DIRIGIDA A DIRECCION EJECUTIVA.

2. GERENCIA DE OPERACIONES O
DIRECCION EJECUTIVA REMITE
SOLICITUD RECIBIDA POR MEDIO DE
WHATSAPP O REDES SOCIALES, O
CORREO

3. SOLICITUDES RECIBIDAS DE FORMA
PRESENCIAL

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA A

1.
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA A
DIRECCION EJECUTIVA

!

Tl
Recepcionista saluda al usuario revisa
correspondencia y llama a la asistente de la
Direccion Ejecutiva.
1.2
Asistente de la Dire34ccion ejecutiva recibe
correspondencia y verifica contenido y
remite al Director Ejecutivo
13.
Director Ejecutivo margina solicitud y gira
instrucciones . Asistente de la Direccion
Ejecutiva remite a Unidad Técnica Social

DIRECCION EJECUTIVA.

11 Recepcionista saluda cordialmente vy
recibe correspondencia, verifica el
remitente y llama a asistente de la
Direccion Ejecutiva.

12 Asistente de la Direccién Ejecutiva recibe
y verifica su contenido y remite a Director
Ejecutivo.

1.3 Director Ejecutivo margina solicitud gira
instrucciones. Asistente Direccion

Ejecutiva remite a la Secretaria de Unidad
Técnica Social.

2. GERENCIA DE OPERACIONES O DIRECCION

EJECUTIVA REMITE SOLICITUD POR MEDIO DE

WHATSAPP O CORREO ELECTRONICO.

!
©

21 Direccion Ejecutiva o Gerencia de
Operaciones, remite correo electronico o
WhatsApp o redes sociales que contiene
solicitud de legalizacion a Jefe de Unidad
Técnica Social.
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3

2
GERANCIA DE OPERACIONES DIRECCION EJECUTIVA
REMITE SOLICITUD
POR MEDIO DE WHATSAPP

'

2.1
Direccion Ejecutiva o Gerencia de Operaciones,
remite correo electronico o whatsApp, que contiene
solicitud de legalizacion a Jefe de la Unidad Social

v

2.2
Asistente de la Unidad Técnica Social, recibe
solicilud de parte de la Jefatura, revisa sino existe
ingreso previo en el sistema de legalizacién y
remite solicitud y anexos a técnico encargado
del control interno de solicitudes de Legalizacién

9

3.
SOLICITUDES RECIBIDAS
DE FORMA PRESENCIAL

*

31
Técnico Social, recibe solicitud o llena conjuntamente
con usuario formato de solicitud de ingreso ( F-2)

!

32

Si la solicitud recibida no reline los requisitos
necesarios, en el acto. se le notificara al usuario
que cuenta con un plazo de 10 dias habhiles
para complementar la documentacién, caso

contrario se archiva la solicitud por estar

incompleta segtin Art. 72 de la LPA.
Técnico social complementa F-1C, para su
revision, Jefe y DE.

v

33
Director Ejecutivo margina solicitud. Gira
instrucciones, Asistente DE. remite a Unidad
Técnica, para continuar proceso.

@

2.2. Secretaria de la Unidad Técnica Social, recibe
solicitud de parte de la Jefatura, revisa si no existe
ingreso previo en el sistema de legalizacion vy
remite a técnico encargado del controlinterno de
solicitudes de legalizacion.

3.SOLICITUDES FORMA

PRESENCIAL

RECIBIDAS  DE

3.1 Técnico social recibe solicitud o llena
conjuntamente formato de solicitud de ingreso
(F-2).

3.2. Si la solicitud recibida no reuniere los
requisitos necesarios, en el acto se le notificara al
usuario que cuenta con un plazo de 10 dias
habiles para complementar la documentacion,
caso contrario se archiva la solicitud por estar
incompleta segun el Art. 72 de la LPA.

Técnico social que atendio al usuario completa
Formulario de Admisiéon de solicitud (F-1C), para
ser revisado por jefatura inmediata y remite a
Direccion Ejecutiva para su conocimiento y su
marginacion para continuar su proceso.

3.3. Director Ejecutivo margina solicitud gira
instrucciones. Asistente Direccion Ejecutiva
remite a Unidad Técnica Social.

NOTA.

Los pasos que a continuacién se enumeraran
son comunes a los 3 procesos antes descritos,
y son la continuacion de los mismos:

3.4. Secretaria de la Unidad Técnica Social, recibe
solicitud, revisa si no existe ingreso previo en el
sistema de legalizacion y remite a técnico
encargado del control interno de solicitudes de
legalizacion.
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NOTA.

Los pasos que a continuacion se enumeraran
son comunes a los 3 procesos antes descritos,
y son la continuacion de los mismos:

2

3.4
Asistente d ela Unidad Técnica Social , recibe
solicitud , revisa si no existe ingreso previo en
el sistema de legalizacion y remite a técnico
encargado del control interno de solicitudes
de legalizacion.

v
35
Técnico encargado del control interno, recibe
solicitus , asigna No. correlativo , escanea
documentacién , archiva en carpeta digital y
firma expediente de trabajo.

36
Jefe de la Unidad Técnica Social asigna
técnico para la elaboracién de Informe Previo
(F-11)

|

3.7
TS, si fuese necesario investigara
contactando al solicitante para obtener
datos que complementen la informacién
previamente recibida, se solicitara
investigacion registral y catastral del
inmueble.

3.8
Técnico social elabora informe previo que
contienen el resultado de la investigacion,
asi como conclusiones y recomendaciones
que sera entregado a Jefaturas y a GO para
su aprobacién
3.9
Si procediese la continuacién del proceso se
programa diagnostico de campo (UT S 03)y
sino se elaborara notificacion escrita al
solicitante

¢

3.10 Si la solicitud no procede se archiva
copia de la notificacién al usuario al
expediente Institucional

v

3.5. Técnico encargado del control interno,
recibe solicitud, asigna numero correlativo,
escanea documentacion, archiva en carpeta
digital y forma expediente de trabajo.

3.6. Jefe de Unidad Técnica Social asigha
Técnico para la elaboracion de Informe previo
(F-1D)

3.7. Técnico Social asignado si fuese necesario
investigara, contactando al solicitante para
obtener datos que complementen la informacion
previamente recibida. Se realizard Investigacion
registral y catastral del inmueble.

3.8. Técnico social elabora informe previo que
contiene el resultado de la investigacion, asi
como conclusiones y recomendaciones que sera
entregado a Jefatura y a Gerencia de
Operaciones para su aprobacion.

3.9. Si procediese la continuacion del proceso se
programara Diagnostico de Campo (UTS 03) vy si
No, se informa por medio de notificacion escrita
al solicitante, la cual deberd ser entregada y
firmada de recibido por el interesado.

3.10. Si la solicitud del usuario no procediese,
después de la notificacidén, se remitira el
expediente completo al Archivo Institucional.

311 FIN.
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UTS 04. DIAGNOSTICOS DE COMUNIDADES, ASENTAMIENTOS
EIN SITU

l. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el Diagndstico de Campo que se realiza para
identificar la situacion actual del asentamiento ya sea este: Comunidad, 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 traves del Diagnostico.

Este proceso del diagndstico de comunidades o Asentamientos ayuda a establecer y
conocer si procede o no la legalizacién del proyecto.
Il. POLITICAS INTERNAS

e Esta actividad se realiza con técnicos multidisciplinarios en la unidad.

[1l. OBJETIVO
Conocer las condiciones actuales de las comunidades, NAOS, In Situ, desde el punto
de vista social principalmente, como tambien técnico, juridico.
IV. BASE LEGAL
e Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés social.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Diagnodstico de campo (F-3) (Para Comunidades ¢ Nuevos Asentamientos
Organizados - NAOS).
e Ficha de campo para los proyectos In situ (F-4).

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Unidad de
Gestion Documental y Archivo (UGDA) y Unidad de Transporte.

Externos: Personas particulares y Lideres comunales, Asociacion de Desarrollo
Comunal (ADESCO), Alcaldias Municipales, Instituciones Gubernamentales y otros.
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L Inicio j
1. Jefe de La ﬁmamfrﬁ
Social da lineamientos de
planificacién del proyecto,
para iniciar con el diagnostico
de la Comunidad de forma
conjunta con técnico (s)
asignados de Ingenieria/
Catastro y Colaborador

Juridico (s). |

2. Técnico Social, elaboran
planificacion del proyecto de
forma conjunta.

3. Jefaturas Operativas revisan
y aprueban Planiﬁcaci()n.

4. Técnico Social, 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 TEC/SOC _

7).

5.Técnicos Social, de
Ingenieria/ Catastro y
Colaborador Juridico, realizan
diagnostico de campo del
asentamiento segun Formato
correspondiente: FORMATO
F7, Lotificaciones o Ficha In
situ.

Y
6. El diagnostico de campo
Formato 7 requiere de :
antecedentes, organizacion,
tipo de propiedad, situacion
juridica de las familias,
situacion técnica ambiental,
observaciones, contactos,
entre otros.

&

. Jefe de Unidad Técnica Social planifica junto a

equipo conformado por técnicos sociales
multidisciplinarios las visitas de campo para
realizar los diagndsticos de los asentamientos.

. Jefe de Unidad Técnica Social remite

planificaciones a Gerencia de Operaciones
para Visto Bueno, asigna equipo y planifica en
el Sistema de Legalizacion.

. Técnico Social realiza contactos a través de

teléfono o notificaciones con lideres
comunales, ADESCOS, propietarios; Alcaldias
Municipales, segun sea el caso para la
realizacién de la visita de campo.

. Equipo multidisciplinario realiza Diagnostico

de Campo del proyecto, para determinar las
condiciones del mismo y recolecta la
informacién necesaria para la Legalizacion del
proyecto.

. El "Formato F-3 denominado "Diagnostico de

Campo”, requiere los siguientes datos:
antecedentes histoéricos, organizacion,
situacion legal del inmueble, situacion técnica
ambiental, observaciones, contactos, listado
de beneficiarios entre otros. Y el Formato F-4,
In situ (lotes dispersos) denominado Ficha de
campo, requiere los siguientes datos:
fotocopia de dui, formulario de calificacion
juridica, formulario de condicién econdmica.
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DIAGRAMA NARRATIVA
6. Técnico Social asignado al proyecto, actualiza
@ el Sistema de Legalizacion Institucional vy
V presenta el diagnostico, y/o ficha de campo al
’# Jefe de la Unidad Técnica Social, firmado y
8 y 9 sellado por técnicos responsables.
Secretaria de La Unidad de

Promocién saca escaneo del
diagnostico de comunidad y remite
el original al archivo Institucional.

Y

Este procedimiento se conecta con la
Inspeccion técnica de campo y el
analisis Juridico Registral que se

describen en procedimientos de ING/

CAT y JUR.

|
\

( )

7. Jefe de la Unidad Técnica Social, da el visto
bueno al documento y al indicador y actualiza
electronicamente  en el Sistema de
Legalizacion Institucional. (Indicador).

8. Secretaria de la Unidad Técnica fotocopia del
documento y escanea el diagnostico de
comunidad aprobado, para guardarlo al
archivo electronico del expediente.

9. Secretaria de la Unidad Técnica Social, remite
el documento original del Indicador de
Gestion “diagndstico de campo/ ficha de
Campo”ya sea de La Comunidad ¢ el In situ,
segun corresponda, al Archivo Institucional y
copia al expediente de trabajo.

Nota: Este procedimiento se conecta con la
Inspeccion Técnica de campo.
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UTS 05. INFORME INTEGRADO DE COMUNIDADES

I. INTRODUCCION |

El presente procedimiento contiene las acciones que debe realizar la Unidad de
Técnica Social en forma coordinada con las Unidades Juridica e Ingenieria/catastro,
para emitir Informe Integrado de las Comunidades que han ingresado al proceso de
Legalizacion.

[I. POLITICAS INTERNAS

e La Unidad Técnica Social es la responsable de emitir los Informe Integrado que
contenga las recomendaciones necesarias a seguirse de los expedientes; a fin
de poder continuar con el proceso de Legalizacion de las Comunidades.

e Este Informe Integrado es insumo para el Informe Final de Comunidades y sirve
para considerar todos los aspectos técnicos, sociales y juridicos de los proyectos
a legalizar en las comunidades.

1. OBJETIVO

Emitir Informe Integrado por los técnicos asignados al Informe Legal, que contenga las
conclusiones y recomendaciones de la comunidad para continuar con el proceso de
legalizacion o en su caso, las razones por las cuales ho cumple con los criterios para
continuar con la legalizacion de conformidad a las leyes.

V. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus Reformas.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Informe Integrado de Comunidades.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad Juridica y Unidad de Ingenieria.

Externos: Ninguna.
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oo
!

1. Jefe de Unidad Técnica
Social, da lineamientos
para la elaboracion del

Informe integrado de Com.

Ingresa datos — para Informe

v

3. Tecnico Social, Imprime
informe del sistema y lo
pasa al jefe para su revision
y Vo. Bo.

4, Jefe revisa, o solicita
correcciones

5 técnico Social, corrige
informe en sistema y
procede a firmar y a sacar
el resto de firmas/ equipo

|

6. actualiza la finalizacion
del informe en el Sistema de
Legalizacion y seguimiento.

¥

v
7. Secretaria escanea
informe y remite original
al archivo institucional

Cm )

1. En base a los resultados del Diagnostico de
campo, Inspeccién de campo, Analisis Juridico y
estudio Registral, Jefe de Unidad Técnica Social
da lineamientos para elaboracion de Informe
Integrado.

2.  Equipo elabora Informe Integrado,
describiendo caracteristicas generales de tipo
social, juridico, técnico y emitiendo conclusiones
y Recomendaciones del expediente, para
continuar con el informe Legal, quienes lo remite
a jefatura para su revision.

4. Jefe de la Unidad Técnica Social revisa el
informe integrado y lo avala, o en su caso hace las
observaciones necesarias al informe para
correccion de los técnicos.

5. Técnicos firman y sellan Informe Integrado de
Comunidad y colocan una copia al expediente de
trabajo y entregan original a Secretaria de la
Unidad de Técnica Social.

6. Técnico Social actualiza la finalizacion de
Informe Integrado en el control y sequimiento del
sistema de legalizacion. Procede a realizar las
recomendaciones que se determinaron en el
Informe Integrado de Comunidades.

7 Secretaria escanea Informe y coloca en archivo
digital del sistema de Legalizacion y seguimiento
y remite original a Archivo Institucional.

Nota: Este procedimiento se conecta con el
procedimiento ING/CAT 04 INSPECCION CON
INSTITUCIONES ENCARGADAS DE AUTORIZAR
PARCELACIONES PARA USO HABITACIONAL e
Informe legal de comunidades UTS 06.
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UTS 06. INFORME LEGAL DE COMUNIDADES O LOTIFICACIONES

[. INTRODUCCION

El presente procedimiento contiene las acciones que debe realizar la Unidad Técnica
Social en forma coordinada con las Unidades Juridica e Ingenieria Catastro para emitir
Informe Legal de las Comunidades o Lotificaciones que han ingresado al proceso de
Legalizacion.

ll. POLITICAS INTERNAS

e Unidad Técnica Social es la responsable de emitir Informe Legal que contenga
las recomendaciones necesarias a fin de poder continuar con el proceso de
Legalizacion de las Comunidades y Lotificaciones.

e [En caso que no proceda la legalizacion de conformidad a las leyes, se informara
a la comunidad y se indicara su situacion.

[ll. OBJETIVO

Emitir documento que contenga las conclusiones, recomendaciones y resoluciones
correspondientes a todos los expedientes de Comunidades o Lotificaciones ingresados
al sistema de legalizacion; a fin de que puedan ser legalizados o en su caso las razones
por las cuales no puede ser legalizado.
IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus Reformas.

e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato de Informe Legal de Comunidades o Lotificaciones (Sistema de

Legalizacion).

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad Juridica y Unidad de Ingenieria.

Externos: Ninguna.
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C INICIO ) 1. Habiendo realizado las recomendaciones del
Informe Integrado UTS 05 el Jefe de la unidad
Técnica Social da lineamientos para elaboracion
Y de Informe Legal de Comunidades o
1. Jefe revisa avance del lotificaciones. (Indicador de Gestion).
proyecto y, da
instrucciones a técnico 2. Técnico Social elabora en el sistema de
para elaborar informe legalizacion institucional el Informe Legal de
final de comunidades Comunidades o Lotificaciones, describiendo
caracteres generales de tipo social, juridico y
técnico % emitiendo conclusiones,
2. Técenico social elabora recomendaciones y resolucion. La resolucion
informe final en formato puede clasificarse: Procede la Legalizaciéon, o
electrénico, con sus Procede con Condicidén, o No procede la
conclusiones y legalizacion.
recomendaciones.
{ 3. Al finalizar el informe, Técnico Social Unidad
l entrega a revision de las Jefaturas, para que se
hagan las observaciones correspondientes. En su
caso el técnico realiza correcciones.
i. Informe Legal
8 l LNO 4. Jefaturas dan control de calidad y firman el
o i Informe Legal de Comunidades o Lotificaciones
Resolucion: Resolucion (Indicador) y lo remiten a Gerencia de
a.- Procede No procede Operaciones para su Visto Bueno.
b.- Procede con En el caso que proceda el proceso de
condicion. legalizacion, se continia con proceso ING CAT
‘ 05 Orden de inicio de Medicion.
l En caso de que no proceda o proceda con
condicion la legalizacion de la comunidad, al
4 informe final debera adjuntarse copia de
nforme final es revisado por el jede d notificacion de dicha resolucién que debera ser
nidad tecnico social y en caso de habt entregada en original a los interesados. Dicha
correcciones tecnico social, las realize notificacion sera firmada por la Direccidn
y lefe procede a firmar y anexa Ejecutiva.

notificacion de resolucidn
5. Gerencia de Operaciones da Visto Bueno a

Informe Legal de Comunidades o lotificaciones y
v remite a Secretaria de la Unidad Técnica Social.

O
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5. Gerencia de
Operaciones da el Vo. Bo.
Al Informe

A

6. Secretaria recibe
informe y remite el
original a la Unidad de
archivo Institucional,
escanea copia y anexa al
expediente de trabajo

!

7. Técnico actualiza la
finalizacién del informe
final de comunidades en

el sistema de legalizacion

4

8. Una vez entregada la
notificacién al interesado
se obtiene firma de
recibida en copia y esta es
remitida al archivo general
y copia al expediente de
trabajo y expediente
escaneado.

Y

)

6. Secretaria recibe Informe Legal de
Comunidades o Lotificaciones. Remite original a
la Unidad de Archivo, escanea y agrega fotocopia
al expediente de trabajo.

7. Técnico actualiza la finalizacion de Informe
Legal de Comunidades o Lotificaciones en
Sistema de Legalizacion.

8. Una vez entregada notificacion al interesado se
obtiene firma de recibido en copia de nota, esta
es colocada al expediente de trabajo, se escanea
y se remitida a unidad de archivo.

Pagina 217/ de 440

000021




Instituto de Legalizaciéon de la Propiedad

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

UTS 07. ASAMBLEAS

I. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que realiza la Unidad Técnica Social
para reunir a los usuarios, beneficiarios interesados para darles a conocer las diferentes
actividades que realiza el ILP durante todo el proceso de Legalizacion. 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.

[l. POLITICAS INTERNAS

La Unidad Técnica Social debe de mantener un contacto continuo con los beneficiarios
de las comunidades para efecto de informarles de los avances del proceso de
legalizacidn de los inmuebles y obtener informacién o documentacion.

[ll. OBJETIVO

Garantizar que los usuarios y beneficiarios conozcan los procesos de legalizacion, los
beneficios de los Programas, los avances del proceso del proyecto y ademas obtener
de ellos la informacién necesaria que garantice el avance del proceso.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del [LP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Agenda del desarrollo de la Asamblea.

¢ Formato de Acta de Reunion.

e Listado de beneficiarios actualizado.

e Planos aprobados.

e Cuadro de la tipificacion del uso de lotes.

e Brochures y/o Hojas volantes, de legalizacion, medio ambiente, género y ética
gubernamental.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia Administrativa Financiera, Unidad Juridica y Unidad de
Ingenieria/Catastro.

Externos: Personas particulares y Lideres comunales, Asociacion de Desarrollo
Comunal (ADESCO), Alcaldias Municipales, Instituciones Gubernamentales y ONG-s.
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C Inicio D) 1. Jefe de Unidad de Técnica Social en base a
v prioridades, avance y estrategias

Jefe de Promocién en base a
prioridades y estrategias
Institucionales verifica zonas de
nuevos proyectos o proyectos
reactivados para asignacién a
promotores.

— v

Asigna proyecto a promotor, para que
revise el expediente, lo planifique y
estahlezca contacto con lideres comunales
y propietario, para explicar lo que hace el

ILP y el proceso de legalizacion.

=1

Promotor realiza de forma conjunta
planificacion del Proyecto.

Diferentes tipos de Asambleas:

° Generales informativas

o Coordinacién para apoyo en
campo

° Verificacidn de planos , uso y
distribucién de lotes.

o Aranceles a cancelar por
aprobacién de planos en CNR,
VMVDU, OPAMSS.

° Presentacién del plano y
Resolucion del permiso de
parcelacién por la Institucion
Competente.

° Firma de escrituras de
beneficiarios

° Entrega de escrituras

° Entre otras.

Promotor en base a planificacién del
proyecto, prepara insumos para desarrollar
el tipo de Asamblea a realizar con los
beneficiarios, lideres comunales,
Propietarios Alcaldias municipales, entre
otr+os.

Promotor y equipo técnico desarrolla
Asamblea. Levanta acta de la mismay
recolecta informacién dependiendo el tipo
de asamblea.

v
@

Institucionales verifica zonas de ubicaciéon de
los proyectos en tramite.

2. Jefe de la Unidad Técnica Social, asigna
técnico social 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.

3. Técnico Social en coordinacion con el equipo
multidisciplinario del ILP  (Técnico de
Ingenieria/Catastro y  Técnico  Juridico).
Elaboran planificacion del expediente del
proyecto, en el sistema de legalizacién una
vez emitido el correspondiente Informe Legal
(Final).

4. En base a planificacion del expediente elabora
programacion de campo de acuerdo al avance
y a la zona geografica.

5. Técnico Social, estudia el expediente y prepara
la informacion necesaria para desarrollar la
Asamblea  correspondiente:  Agenda a
desarrollar, 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),
microfono, sillas, Canopis, planos, escrituras,
entre otros.

6. Las diferentes tipos de Asambleas que el
Técnico Social desarrolla en el proceso de
legalizacion pueden ser:

e Generales informativas de lo que hace el
ILP.

e Coordinacion para diagnostico.

e Coordinacion para inicio y desarrollo de
mediciones topograficas.
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DIAGRAMA NARRATIVA
e Verificacion del uso y numero de lotes del
proyecto.
e Verificacion de planos y colindantes
@ actuales.

Promotor elabora informe, le anexa acta,
sefiala riesgos si existieran y lo remite al
Jefe de La Unidad Técnica Social .

/

Promotor actualiza actividad en el Sistema
de Legalizacion

Y

Jefe de la Unidad Técnica Social, revisa informe
y en base a resultados establece coordinacion
con areas operativas para avanzar en el
proceso. Secretaria de la Unidad remite
expediente y documentacién a secretaria de la
zona asignada para que escanee la
documentacién y archive el documento en
expediente de trabajo.

v

- FIN )

e Recoleccion de Aranceles a cancelar a
Instituciones autorizadas.

e Presentacion de planos de medicion vy
planos aprobados.

e Firma de escrituras de los beneficiarios.

e Entrega de escrituras.

e Entre otras.

7. Técnico Social levanta Acta de Reunion (F-5) y
recolecta informacion pertinente.

8. Técnico Social emite informe de Asamblea
realizada, identifica riesgos y establece
acuerdos, recomendaciones y remite con
anexos (Acta de Reunion) al Jefe de la Unidad,
quien remite copia a Gerencia de
Operaciones. Y da seguimiento a los acuerdos
del Acta.

9. Técnico Social actualiza actividad en el
Sistema de Legalizacion Institucional

10.Secretaria de la Unidad Técnica Social escanea
Informe y coloca en archivo digital del
sistema, agrega copia al expediente de trabajo
y el original al Archivo de la unidad.
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UTS 08. VERIFICACION DE BENEFICIARIOS EN CAMPO

l. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe la verificacion de la adjudicacion de lotes segun
plano aprobado por las instancias correspondientes.

II. POLITICAS INTERNAS

e La adjudicacion de lotes unicamente la puede proporcionar el propietario del
inmueble.

e La verificacion de la adjudicacion de lotes se debe realizar después de obtener
la aprobacion del plano por la institucion responsable.

1. OBJETIVO

Actualizar el universo de los beneficiarios que se encuentran viviendo en la comunidad
a legalizar, y verificar que estas personas se encuentren ubicados en el lote adjudicado
y SuU presencia, como insumo previo a la escrituracion individual.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991y sus reformas 2012.
¢ Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato F-8 Verificacion de la Adjudicacion de lotes y censos.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Unidad
Juridica, Unidad de Mediciones y Unidad de Ingenieria/Catastro.

Externos: Lideres comunales, Beneficiarios, Alcaldias Municipales, Propietarios
Particulares e Instituciones Gubernamentales.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

T
v _

1
Técnico Social, prepara formato a utilizar,
de verificacion de beneficiarios segtn
adjudicacién F8

Se apoya del plano aprobado por las
instancias correspondientes del proyecto

2
Tecnico Social, programa visita de campo
al inmueble

L4

.3

Convoca al propietario, para proceder a la
verificacion de los loles

Y

4
Técnico Social ratifica la adjudicacion de
lotes y elabora informe de actividad
dando a conocer las inconsistencias si las
hubiere.

4

5.

Una Vez revisado el informe por la
Jefatura Técnica Social, se remite copia
de la adquisicién de lotes a la Unidad
Juridica para continuar con el proceso

de escrituracién individual.

I -

6.
Asistente de la Unidad, remite original de
la adjudicacion de lotes al archivo
Institucional .

!

i
Técnico Social, actualiza actividad en
mobdulo sistema de Legalizacion.

1. Técnico Social en base a planificacion,
reguerimientos y revision de expediente, prepara
formato a utilizar; verificacion de beneficiarios
segun la adjudicacion de lotes. (F- 8).

Se auxiliara de copia del plano aprobado por las
instancias correspondientes.

2. Técnico Social programa visita de campo,
prepara los formularios a utilizar.

3. El técnico social convoca al propietario del
inmueble para proceder a la verificacion de los
lotes adjudicados.

4. Técnico Social ratifica la adjudicacion de lotes
y elabora informe de actividad dando a conocer
las inconsistencias, ausencias, fallecimientos, si
las hubiere. Actualiza el sistema de Legalizacion
de la presencia de los beneficiarios.

5. Una vez revisado el informe por la jefatura se
remite copia de la adjudicacion de lotes a la
unidad juridica para continuar con el proceso de
escrituracion individual.

6. Secretaria de la unidad remite original de la
adjudicacion de lotes al archivo Institucional.
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UTS 09. CONVOCATORIAS

l. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe el conjunto de actividades que realiza el ILP a
través de la Unidad de Técnica Social para contactar a los beneficiarios, propietarios y
otros involucrados en el proceso de legalizacion para citarlos en un punto definido,
en un dia especifico, a una hora exacta; a fin de dar a conocer avance del proceso o
requerimiento de informacion, como tambien de la necesidad de acompafiamiento
dentro de la Comunidad en actividades especificas del proceso de legalizacion del
proyecto.

ll. POLITICAS INTERNAS

La Unidad Técnica Social es la responsable de hacer las convocatorias a los
beneficiarios, los propietarios del inmueble, Alcaldia Municipal; lideres comunales,
instituciones gubernamentales, a fin de garantizar su asistencia el dia y la hora citados
para la actividad correspondiente.

lll. OBJETIVO

Garantizar la presencia de todas las personas necesarias convocadas en las Asambleas
Generales y actividades requeridas dentro del proceso de legalizacion.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus reformas 2012
e Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
¢ Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.
V. DOCUMENTOS Y FORMATOS
e Convocatoria - Formato F-7 para firma de escrituras.
e Convocatoria - Formato F-8 para entrega de escrituras.
VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Unidad

Juridica y Unidad de Ingenieria/Catastro.

Externos: Propietarios, Beneficiario, Lideres comunales, Asociacion de Desarrollo
Comunal (ADESCO), Alcaldias Municipales, Instituciones Gubernamentales y ONG~s.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

C
1

( Planificacion del Proyecto (

"~ Técnico / Social, revisa
expediente y planificacion del
proyecio

Expediente

4
Técnico/ Social, prepara
convocatorias en base a

formatos ya definidos F2, F9

, F10

Técnico / Social, estlablece
contacto con beneficiarios,
lideres comunales, entre
ofros.

TEC/SOC- 03

A 4
Técnico/ Social, se queda con
respaldo de la convocatoria
realizada
\—{‘_\
Técnico /Social. Actualiza la

actividad en el sistema de
legalizacion institucional

!

Técnico/ Sacial, presenta
informe a Jefe de U. Técnica

Social. Se conecla

con

TEC/SOC -
03

( Fin D)

1. En base a la Planificacion conjunta del
Proyecto realizada por los técnicos
multidisciplinarios de las unidades operativas
técnico Social, revisa expediente para verificar
contactos, direcciones, teléfonos de lideres
comunales o de quien se necesite convocar.

2. Técnico Social, elabora en el sistema de
legalizacidn las convocatorias a beneficiarios,
propietarios, Alcaldias Municipales, entre
otras. Utilizando los formatos digitalizados.

3. Técnico Social realiza contacto via telefonica
con los Beneficiarios, Lideres comunales,
Alcaldias Municipales, propietarios, ADESCOS,
ONG s, Instituciones de Gobierno entre otras
entidades relacionadas para coordinar la
realizacion de la entrega de las convocatorias.

4, Técnico Social entrega convocatorias fisicas a
beneficiarios.

5. Técnico Social elabora informe del resultado
de la convocatoria y presenta a Jefatura de la
Unidad con copia a jefatura de la unidad
juridica. Este procedimiento se conecta con el
UTS-07.

6. Técnico Social actualiza la actividad realizada
de la convocatoria en el Sistema de
Legalizacion Institucional.
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UTS 10. RECOLECCION DE DOCUMENTOS

|. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que realiza la Unidad Técnica Social
para la obtencion de documentos (Insumos) que requieren las distintas unidades para
el desarrollo de los procesos de legalizacion.

Il. POLITICAS INTERNAS

La Unidad Técnica Social debe recolectar los documentos necesarios para todos los
procesos de legalizacion, con calidad y oportunidad.

[1l. OBJETIVO

Garantizar que los documentos sean recolectados y entregados a cada una de las
unidades con la calidad requerida y oportunamente.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus reformas 2012.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del |LP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

Documentos de |dentidad.

Recibos de Mandamientos de Pago de derechos de registro y catastro.

Listados de adjudicacion de lotes

Acuerdos Municipales, Convenios, Certificacion de asambleas generales,
personerias juridicas, diarios oficiales, ubicaciones catastrales, documentos
extendidos por el registro familiar de las alcaldias y certificaciones extractadas.

e e o e

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Unidad
Juridica y Unidad de Ingenieria/Catastro.

Externos: Asociacidn de Desarrollo Comunal (ADESCO), Alcaldias Municipales,
Beneficiarios, Propietarios Particulares, Instituciones Gubernamentales y ONGs.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

. Los técnicos asignados establecen los
documentos requeridos para el proceso de
legalizacién, en las diferentes etapas.

2. La Jefatura recibe los requerimientos de
recoleccion de insumos.

Y

3. Jefe elabora programacion de recoleccidén
de documentos, en coordinacién con las
unidades operativas.

Y

4, Técnico Social recolecta los insumos para
realizar la actividad (documentos) necesarios
de acuerdo a los requerimientos de cada
unidad, con calidad.

Y

5. Técnico Social realiza la actividad en
campo y remite los documentos originales al
archivo Institucional y archiva copia en el
expediente de trabajo. Actualiza el sistema

Y

6. Técnico Social elabora informe a Jefatura de
Promocion de resultado de la recoleccion de
documentos, quien se coordina co las otras
unidades.

A

7. Secretaria  de la Unidad saca copias y
escaneo y actualiza expediente de trabajo.

D

1. Los técnicos responsables de los proyectos
establecen los documentos requeridos para
continuar con el proceso de legalizacién en las
diferentes etapas y procesos.

2. La Jefatura de la Unidad Técnica Social recibe
los requerimientos de recoleccion de insumos
(documentos), analiza y revisa versus las
planificaciones para elaborar programacion de
recoleccion.

3. La Jefatura de la unidad Técnica Social
conjuntamente con las unidades operativas
elaboran programacion de visitas para la
recoleccion de documentos y se designa a
técnico social para realizarla.

4. Técnico Social recolecta los insumos
(documentos) necesarios para realizar la actividad
de acuerdo a los requerimientos de cada unidad,
haciendo los contactos y las convocatorias
necesarias, con calidad y oportunidad.

5. Técnico Social, realiza la actividad en campo y
entrega los documentos a la Secretaria de la
unidad técnica social, quien escanea, coloca en el
archivo digital del sistema de legalizacién y luego
remite a través de memorandum los documentos
originales a la unidad correspondiente.,

6. Técnico Social elabora informe a Jefatura del
resultado de la recoleccion de documentos, para
que coordine resultado con las unidades
solicitantes.

7. Secretaria de la Unidad saca copias y escaneoy
actualiza expediente de trabajo.
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UTS 11. ENTREGA DE ESCRITURAS

|. INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades que realiza la Unidad Técnica Social
para la obtencién de documentos (Insumos) que requieren las distintas unidades para
el desarrollo de los procesos de legalizacion.

Il. POLITICAS INTERNAS

La entrega de las escrituras es personal y solamente puede ser entregada al beneficiario
titular o su apoderado identificado apropiadamente.

[ll. OBJETIVO

Que todos los beneficiarios reciban las escrituras de propiedad que les garanticen la
seguridad juridica.

IV. BASE LEGAL

¢ Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991 y sus reformas 2012
¢ Reglamento para Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del ILP.
e Normas Técnicas de Control Interno especificas del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Listado de entrega de escrituras individuales autorizado por la Unidad de
Registro.
e Formato de Constancia de Asistencia (F- 8).

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Direccion Ejecutiva, Unidad Registral y Unidad de Informatica.

Externos: Ministerio de Vivienda, Asociacion de Desarrollo Comunal (ADESCO),
Alcaldias Municipales, Beneficiarios, Instituciones Gubernamentales y ONG-s.

Pagina 228 de 440

000022¢



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA

NARRATIVA

INICIO

1. DE solicita informe de
escrituras pendientes de entrega
y comunica a MIVI.

v

2. MIVI programa entrega de

escrituras inscritas a entregar
Unidad de Promocién elabora
planificacion de entrega de escrituras.

v

En base a planificacién aprobada por
la G.O. la Unidad de Promocién
elabora programacion.

v

LLa unidad de promocién realiza
contactos necesarios con las alcaldias,
comunidades, propietarios
particulares.

v

. Unidad de Promocion realiza las
convocatorias para las entregas de
escrituras. Formato F-7

v

Unidad de Promocién con las
Unidades Jurfdicay
Comunicaciones realizan la entrega

de escrituras

:

Promotor elabora informe  del
resultado de entrega de escritura y lo
remite a Jefatura de Promocion,
actualiza actividad en el Sistema de
Legalizacién Institucional.

FIN

1. Direccion Ejecutiva solicita a unidad de registro,
informe de escrituras pendientes de entregar y
comunica al Ministerio de Vivienda dichos
listados de que proyecto/ o In situs estan listos
para programar su entrega a los beneficiarios.

2. En base a programacion de entrega de
escrituras confirmada por MIVI, la Direccion
Ejecutiva comunica a jefaturas correspondientes
(unidad de registro, unidad técnica social) y
Gerencia de Operaciones.

3. Jefe de la Unidad Técnica Social da
instrucciones al técnico social para elaboracion
de convocatorias para entrega de escrituras a
beneficiarios.

4. Técnico Social realiza contactos necesarios
con las Alcaldias, Comunidades, Propietarios
Particulares, Instituciones Gubernamentales vy
ONGs para coordinar la entrega de escrituras.

5. Técnico Social elabora y entrega a los
beneficiarios las convocatorias para entregas de
escrituras.

6. Jefe de la Unidad Técnica Social coordina con
jefe de la unidad Registral para la entrega de las
escrituras inscritas.

7. Equipo asignado realizan la entrega de
escrituras inscritas a beneficiarios o al apoderado.

8. Técnico Social, elabora informe del resultado
de la actividad y remite a jefatura. Asimismo
entrega listados de firmas de recepcion y
devuelve escrituras no entregadas al jefe de
unidad de registro.
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7.7 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE INGENIERIA /CATASTRO
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ING/CAT 01. ESTUDIO PREVIO Y VINCULACION CATASTRAL

l. INTRODUCCION

El presente procedimiento se realiza para ubicar y relacionar en oficina previo a ir a
campo, el inmueble de interés y su propietario actual, acompafiado de la parcela
catastral levantada por el Centro Nacional de Registros. Incluye la identificacion de la
parcela catastral donde se ubica el inmueble y sus colindantes, lo cual permitira contar
con alguna informacion inicial para luego corroborarla en la Inspeccion Técnica
Catastral.

[I. POLITICAS INTERNAS

e Laresponsabilidad del estudio previo sera del Técnico de Ingenieria/ Catastro.

e Esnecesario contar con un estudio previo para efectuar en campo la Inspeccion
Técnica Catastral.

e Se consultaran las bases del sistema de catastro y registro de CNR para la
obtencion de la informacidn para un buen estudio previo.

e Contar con los mapas catastrales actualizados y-/o el antiguo del CNR.

[ll. OBJETIVO

e Reconocer y relacionar en oficina el propietario del inmueble a legalizar, su
vinculaciéon catastral y sus colindantes, tomando en cuenta las parcelas
levantadas por el Centro Nacional de Registros, a fin de tener informacion
preliminar del inmueble.

e Cuantificar, conocer e identificar el trabajo a desarrollar posteriormente en
campo a efectuar por el técnico de Ingenieria cuando se realice la Inspeccion
Técnica Catastral.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del
Ministerio de Vivienda

¢ Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

e Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato Estudio Previo

e Mapas y/o sectores catastrales.

e Expediente de trabajo, escritura del inmueble (si hubiera).
e Mapa parcela con vinculacion efectuada. (ver anexo).
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Nota: Se debera contar con el sector catastral correspondiente asi como el mapa
catastral antiguo en formato digital para hacer el analisis de colindancias, y en caso que
no se cuente con él, se deberd gestionar su compra en las Oficinas del CNR, ya que se
convierte en un insumo imprescindible para esta etapa.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones y Unidad de Catastro.

Externos: Centro Nacional de Registros (CNR).
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DIAGRAMA NARRATIVA
( i j 1. Jefe de la Unidad de Ingenieria/ Catastro
m?IO entregan a Técnico Ingenieria el expediente con
@ v = informacion relativa del inmueble, la cual puede

Jefe de Unidad de Ingenieria/
Catastro, entrega expediente al
Técnico de Ingenierfa asignado.

i
@ ¥
Técnico de Ing/ Cat. consulta en

Catastro (WEB del CNR) la
informacion del inmueble.

Técnico de Ing/Cat. Realiza
el mismo procedimiento con
cada colindante y lo deja
plasmado en un plano
borrador .

v
Técnico Ing/Cat. Deberd
@ plasmar en el plano anterior los
nombres de los colindantes
seglin escritura, en caso de
tenerla. Se debe de diferenciar
de los nombres de los de
catastro

5) Técnico de Ing/Cat, imprime el
plano borrador e informacién

consultada en la base del CNR,

insumo para la visita de campo.

\
v
® Jefe de Unidad de Ingenierfa/ Agrega
la informacion al expediente de
trabajo, e informa a la jefatura sobre
la informacion que Ileva para la
visita de campo

v

(__Fin D

ser una de las siguientes: escritura (si hubiera),
coordenadas (xy o geograficas), datos de sector
catastral o mapa antiguo, esquema de ubicacion,
etc.

2. Técnico Ingenieria/ Catastro en base a
informacién recibida de parte de la Jefatura,
elabora Estudio Previo, consulta en el sistema de
Catastro y Registro (WEB del CNR), obtiene la
informacién siguiente: nombre del propietario o
poseedor, sector-parcela o mapa antiguo-
parcela, area catastral, matricula, nombre de
colindantes actuales y anteriores, para el
inmueble de interés.

3. Técnico, realizaréd el mismo procedimiento
anterior pero para cada uno de los colindantes del
inmueble de interés y lo deja plasmado en un
plano borrador, el cual podra ser hecho de
preferencia con Autocad, también se puede hacer
de manera esquematica en una hoja de papel.

4. Se debera acompanar en el plano anterior los
nombres de los colindantes segun escritura, en
caso se tuvieran, pero se deberan diferenciar de
los de catastro.

5. Técnico Imprime el plano borrador asi como la
informacion de las consultas realizadas en el
sistema de Catastro y Registro, correspondientes
al inmueble de interés, para analizarlas vy
confrontarlas posteriormente en la visita de
campo de la Inspeccion Técnica Catastral
(CATO2).

6. Agrega al expediente de trabajo, toda la
informacion recolectada en los pasos anteriores.
En caso de ser necesario el Técnico consulta con
la jefatura si tiene alguna duda sobre la situacion
investigada del inmueble, previo a la visita de
campo de la Inspeccion Técnica Catastral.
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ING/CAT 02. INSPECCION TECNICA CATASTRAL

[. INTRODUCCION

El presente procedimiento se realiza para ubicar y relacionar en oficina previo a ir a
campo, el inmueble de interés y su propietario actual, acompafiado de la parcela
catastral levantada por el Centro Nacional de Registros. Incluye la identificacion de la
parcela catastral donde se ubica el inmueble y sus colindantes, lo cual permitira contar
con alguna informacion inicial para luego corroborarla en la Inspeccion Técnica
Catastral.

[I. POLITICAS INTERNAS

e FEl 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 analisis comparativo de la realidad en campo con
la situacién registral del inmueble.

e Elformato que se utilizara para este procedimiento sera el de Ficha Inmobiliaria
o el de Inspeccién técnica Catastral, segun sea el caso, el primero se usara en
los casos de In situs, y el segundo en las Comunidades.

e FEs necesario contar con un Estudio previo de oficina previo a efectuar en campo
la Inspeccion Técnica Catastral.

e Toda la informacion recabada en campo, tales como matriculas, escrituras,
nombres de colindantes, etc. sera ratificada posteriormente en oficina, a fin de
que el contenido de la ficha inmobiliaria de campo y/o Informe de inspeccion
técnica catastral contengan datos fidedignos que puedan ser de utilidad para el
Estudio Catastral.

e Las fichas Informacién Inmobiliaria y/o Informe de Inspeccién técnica catastral,
deberan ser, fotocopiadas y/o escaneadas por la secretaria de la Unidad de
Ingenieria/ Catastroy sus archivos guardados en la unidad de RED respectiva del
ILP.

l1l. OBJETIVO

e Reconocer en campo el inmueble del propietario a legalizar.

o |dentificacion de propietario(s) 6 poseedor(es) del Asentamientos(s) o del lote a
legalizar.

e Vinculacién Catastral definitiva en campo (mapa-parcela) de inmueble(s) a
legalizar.

e Reconocimiento de linderos y delimitacion de inmueble(s) a legalizar.

e |dentificacién de colindantes y colindancias de inmueble(s) a legalizar.

Pagina 234 de 440

000023«



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

e Recolectar y ratificar informacion de campo, la cual se utilizara tanto para el
Estudio Catastral como para completar el Plano para CNR.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social del Ministerio de
Vivienda

e Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

e Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Mapas e indices catastrales.

e Expediente de trabajo, escritura del inmueble (si hubiera).

e Ficha Inmobiliaria de Catastro y/o Informe de inspeccidn técnica Catastral.
VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Unidad Técnica Social.

Externos: Propietario o poseedor del inmueble a legalizar, entre otros.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

©) v

@ v

¥
(D[ Jefe de Unidad de Ingenieria/

(Inicio )

Catastro, entrega expediente al
Técnico de Ingenieria
asignado.

v

Técenico de Ing/ Cat.
consulta en Catastro
(WEB del CNR) Ia
informacion del inmueble.

Técnico de Ing/Cat,
analiza varias
alternativas, utilizando
criterios de ubicacion
geogréfica y selecciona
una o varias
alternativas de
vinculacion del
inmueble del
beneficiario.

Técnico Ing/Cat. imprime
mapa, la ubicacién
catastral de las opciones
seleccionadas, indices
catastrales ordenadas y
otros datos.

Informacion obtenida de
Catastro es archivada en
el expediente de trabajo
junto con la ficha
inmobiliaria a llenar

SV
N

1. Técnico Ingenieria/ Catastro deberd tener
consigo el expediente de trabajo, el cual incluird
un Estudio Previo del inmueble a legalizar, y sera
imprescindible contar con un GPS de navegacion,
cinta métrica, brujula para el dia designado para
la Inspeccion Técnica.

2. Técnico de Ingenieria/Catastro puede apoyarse
con Técnico Social para que el dia que se realice
la Inspeccion  Técnica  Catastral estén
convocados el propietario y/poseedor del
inmueble a legalizar y sus colindantes.

Al existir dificultar para realizar el paso anterior, se
contard con el apoyo de la Alcaldia Municipal
respectiva para llevarlo a campo.

3. Técnico de Ingenieria/ Catastro realiza visita de
campo y haciendo uso de herramientas
tecnoldgicas (GPS de navegacion, Waze, Google
maps etc.) llega y ubica el inmueble de interés.

4. Técnico realiza entrevista al propietario o

poseedor, asi:

e Presentacion del programa y motivo de visita

e |dentidad del propietario o poseedor a través
de documento de identidad.

e Solicitar documento de posesion en caso de
no contar con documento de propiedad
(escritura).

e Tiempo de posesion, si existe parentesco o ho
con el poseedor antiguo.

e Reconocimientos de linderos y colindantes,
tomando puntos gps en todo el contorno del
inmueble de interés

e Dibuja un esguema de la parcela y coloca en
cada rumbo los colindantes actuales,
debidamente orientado al norte.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

.

Técnico de Ing/Cat.
realiza “ Inspeccién de
campo” en coordinacion
con técnicos del area

juridica y promocion

v

Técnico de Ing/Cat. ubica
parcela en estudio

_ v

Técnico realiza
entrevista con
colindantes como
también recoge la
informacion técnica de
la inspeccidn catastral

Técnico de Ing/Cat.
compara la informacion
con el resultado del
estudio y mapa
catastral

v

Técnico de Ing/Cat.
determina si la parcela
identificada no tiene
problemas de linderos
o de otro tipo, analiza
la informacién si es
procedente
técnicamente Llena
ficha de Inmobiliaria y/o
" Informe de Inspeccion
técnica catastral”

=20

& C

e Entrevista con los colindantes para definir
linderos, y principalmente se debera obtener el
nombre completo de cada uno de ellos o en
su defecto su nimero de dui o nit, (en el caso
gue sea posible obtenerlo)

e Se debera consultar también a cada colindante
si su lote ya se encuentra inscrito y de ser
posible obtener el dato de la matricula.

5. Técnico de Ingenieria/ Catastro realiza visita de
campo y haciendo uso de herramientas
tecnologicas (GPS de navegacion, Waze, Google
maps etc.) llega y ubica el inmueble de interés.

6. Técnico realiza entrevista al propietario o
poseedor, asi:

e Presentacion del programa y motivo de visita

e |dentidad del propietario o poseedor a través
de documento de identidad.

e Solicitar documento de posesion en caso de
no contar con documento de propiedad
(escritura).

o Tiempo de posesion, si existe parentesco o no
con el poseedor antiguo.

e Reconocimientos de linderos y colindantes,
tomando puntos gps en todo el contorno del
inmueble de interés

e Dibuja un esquema de la parcela y coloca en
cada rumbo los colindantes actuales,
debidamente orientado al norte.

e Entrevista con los colindantes para definir
linderos, y principalmente se debera obtener el
nombre completo de cada uno de ellos o en
su defecto su numero de dui o nit, (en el caso
que sea posible obtenerlo)

e Se debera consultar también a cada colindante
si su lote ya se encuentra inscrito y de ser
posible obtener el dato de la matricula.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

.

Técnico de Ing/Cat.
realiza " Inspeccion de
campo” en coordinacion
con técnicos del area

juridica y promocién

Técnico de Ing/Cat. ubica

parcela en estudio

v

Técnico realiza
entrevista con
colindantes como
tambien recoge la
informacién técnica de
la inspeccion catastral

I
v

Técnico de Ing/Cat.
compara la informacion
con el resultado del
estudio’ y mapa
catastral

v

Técnico de Ing/Cat.
determina si la parcela
identificada no tiene
problemas de linderos
o de otro tipo, analiza
la informacion si es
procedente
técnicamente Llena
ficha de Inmabiliaria y/o
“ Informe de Inspeccion
técnica catastral”

~_

@ C MmO

7. La informacion anterior se compara con el
resultado del estudio previo,

8. Técnico Ingenieria/Catastro, anota toda la
informacion recolectada y la compara con los
datos del Estudio Previo, si la situacion
encontrada en campo es procedente
técnicamente y coincide claramente con el
Estudio Previo, llena el formato respectivo para la
Inspeccidn Técnica Catastral.

9. Si la informacion recolectada en campo junto
con la del Estudio Previo no es suficiente para
concluir con seguridad quien es el propietario
registral del inmueble de interés, en este caso se
debera utilizar dicha informacion recolectada
para profundizar mas y realizar un estudio
catastral en oficina de la parcela de interés.

10. Teécnico de Ingenieria/Catastro entrega
expediente de trabajo, en el cual estara la Ficha
inmobiliaria o de Inspeccion  Técnica
completamente llena con sus respectivos sellos,
asi como todos los documentos recolectados en
campo (escrituras, planos, fotocopias de
documentos relativos al inmueble de interés, etc.)
para que sean fotocopiados y escaneados por la
secretaria de la Unidad.

11. Secretaria de Ingenieria/Catastro remite Ficha
inmobiliaria o de Inspeccion Técnica Original al
Archivo Institucional y los archivo resultados del
escaneo se colocan en la unidad de red X:
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ING/CAT 03. ESTUDIO CATASTRAL

|. INTRODUCCION

La actividad se refiere a la elaboracion del Estudio Catastral, mediante el cual se
determina quién es el propietario registral del inmueble de interés con su respectiva
matricula. Este comprende la informacion relacionada a la naturaleza catastral de un
inmueble; relacionado a su origen, ubicacidon, nombre o denominacion del inmueble,
georreferencia, colindancias, tipos de linderos, accesos y circulaciones internas y
externas, hidrografia, datos catastrales de origen, como el mapa o sector catastral,
parcela catastral; datos de la consulta catastral como; area, perimetro, uso, matricula,
antecedentes registrales, poseedor o propietario, direccion, datos de la geo ficha, ficha
de origen, pre-antecedentes, siendo los mas comunes los anteriores.

[l. POLITICAS INTERNAS

e Laresponsabilidad de elaborar y brindarle control de calidad desde el punto de
vista técnico al Estudio Catastral es exclusiva del técnico de la Unidad de
Ingenieria/Catastro y en situaciones especiales se podra recibir apoyo de algun
técnico de la Unidad Juridica, con el visto bueno de la Gerencia de Operaciones.

e En caso sea necesario la reconstruccion de escrituras, la Unidad de Ingenieria se
apoyara con la Unidad de Mediciones, ya que cuentan con las herramientas
necesarias.

e FEl estudio catastral se realiza posteriormente después de la Inspeccién Técnica,
en la cual se recolecta la informacién necesaria para completarlo.

e El Estudio Catastral debe garantizar la informacion contenida en él, mostrando
una concordancia de lo tedrico con la realidad fisica del inmueble de estudio.

e Los Estudios Catastrales se elaboran para uno o mas inmuebles, segun sea el
caso de solicitud o demanda, para los diferentes actos juridicos, relacionados a
Perimetros (Remedicién, Reunidn de Inmuebles y Declaracion Jurada) y Revision
de Fraccionamientos (Segregacion Simple, Particiones, Condominio y
Desmembracion en Cabeza de su Duefio). El Estudio Catastral es por porcién
fisica firmada y sellada por el Ingeniero Responsable, aprobada por el técnico de
la Unidad de Ingenieria/Catastro.

e FEl Estudio Catastral se debe adjuntar como respaldo a cada una de las carpetas
técnicas presentadas a la célula catastral CNR-MIVI-ILP. También es un
documento externo e interno de consulta para otras instituciones y el ILP.

e También el Estudio Catastral puede ser por lotes disefiados o medidos firmada y
sellada por el Ingeniero Responsable aprobada por el técnico de la Unidad de
Ingenieria/Catastro.

I1l. OBJETIVO
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Garantizar que la informacion catastral y registral del inmueble de interés es la correcta,
y en base a esta informacion se podra determinar con seguridad, que tipo de actos
juridicos se pueden gestionar, para lograr su legalizacion y de esta manera asegurar
que las carpetas técnicas respectivas que se tramiten en la célula CNR/ILP se puedan
aprobar sin ningun contratiempo.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Ley de Catastro.

e Leyde Medio Ambiente.

e Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social por parte del
Ministerio de Vivienda.

e Otras leyes civiles y registrales aplicables.

e Ley de Ingenieros y Topografos.

e ley de Urbanismo y Construccion. Reglamento a la Ley de Urbanismo y
Construccion en lo relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

e Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato Estudio Catastral y sus anexos
e Archivos digitales elaborados en formato establecido en programa WORD o en
el Sistema de Legalizacion.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad Juridica y Unidad Gestion Documental y
Archivo.

Externos: Instituciones Gubernamentales solicitantes, Notarios contratados y Centro
Nacional de Registros.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

(wigio )

~ Inspeccion técnica
catastral ING/CAT 03

1.

Jefe de ING/ CAT, asigna
Est. Cat. A técnico dela
unidad y le proporciona

insumos sobre el proyecto :

planos, escrituras,

esquemas de ubicacion,

imagenes satelitales, entre

entre otros.

2.

Técnico de Ing/Catastro,
utiliza la herramienta
WEB clave Catastral,
identifica el dato clave

catastral, sector parcela

con algunos de los
insumos recibidos.

3.

Técnico utiliza el dato
clave catastral, e inicia la
investigacion con las
diferentes herramientas de
consulta del Sistema del
CNR.

y

4.

De acuerdo al proceso
anterior se obtienen datos
del propietario, poseedor,

matricula, nombre de
colindantes, direcciones,

aareas catastrales, etc.

9

Este procedimiento se realiza inmediatamente
después de la Inspeccidn Técnica de Campo, ING
CAT 02,

1. Jefe de Unidad Ingenieria/Catastro asigna al
técnico de la Unidad la elaboraciéon del Estudio
Catastral, y le proporciona cualquiera de los
siguientes insumos: un archivo digital en formato
DWG del plano del inmueble de interés,
escrituras, plano en pdf, esquema de ubicacion,
imagenes satelitales o algun insumo que pueda
servir para que el Técnico de Ingenieria/Catastro
dé inicio al Estudio Catastral (dependera del
insumo con el cual se cuente en ese momento.)

2. Técnico de Ingenieria/Catastro utilizando la
herramienta web Clave Catastral determinara con
alguno de los insumos mencionados, el dato de
clave catastral (sector-parcela) correspondiente
al inmueble de interés.

3. Técnico de la Unidad de Ingenieria utilizando el
dato de clave catastral inicia la investigacion con
las diferentes herramientas de consulta digital en
los portales de CNR, haciendo las respectivas
consultas catastrales y registrales.

4. En el proceso anterior, sera posible obtener
datos del propietario y/o poseedor, matriculas,
nombres de colindantes, direccion, area catastral,
datos de transacciones catastrales, etc.

5. Si hubiera necesidad de la reconstruccion de
los linderos de algunas escrituras, que den
soporte grafico al Estudio Catastral, estas se
deberan reconstruir, con lo cual se generara un
archivo en formato DWG., el cual servira para
hacer los respectivos montajes, el cual debera
guardarse en la unidad x:.

Pagina 241 de 440

0000241



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA NARRATIVA
) 6. La realizacion de estos montajes catastrales
1 sera responsabilidad del Técnico de la Unidad de
E Ingenieria/Catastro, y tendran la finalidad de
v determinar y confirmar si la informacion obtenida

B.
Archivo generado DWG, para

hacer los respectivos montajes.

6.

El técnico , a través de los montajes
determina y confirma la informacion
de la consulta catastral y registral
correcta.

7.

Se realizan todas las consulta
registrales y catastrales necesarias, asi
como montajes hasta lograr tener un
nimero de matricula que corresponda
al inmueble de interes.

Y

Técnico anexa al expediente de
trabajo la impresién de los montajes
que se utilizaron para concluir el
Estudio Catastral, y deberan ser
escaneados en el archivo digital de la
Unidad X : por la secretariad e la
unidad.

Técnico de la unidad elabora el estudio
catastral con las conclusiones y
recomendaciones

!

Estudio Catastral escrito en Word ,
acompariado de soporte grafico

e

O

de la consulta catastral y registral es la correcta.

7. Se realizaran las consultas catastrales y
registrales que sean necesarias, asl como los
montajes catastrales, hasta lograr obtener el
nimero de matricula que corresponda al
inmueble de interés.

8. Técnico de Ingenieria/Catastro anexard al
expediente de trabajo la impresion de los
montajes que se utilizaron para concluir en el
Estudio Catastral, y deberan ser escaneados por
la secretaria de la Unidad quien los copiara en el
archivo digital del expediente ubicado en la
unidad X:

9. Técnico de la Unidad de Ingenieria elabora el
Estudio Catastral requerido, que incluye la mayor
cantidad de informacion recolectada segun
formato, estipulando las recomendaciones vy
conclusiones de manera determinante en el
Estudio.

10. El Estudio Catastral consistira en un
documento escrito en formato WORD
acompafiado de soportes graficos que respalden
la teoria y serd en base a un formato general.
Dicho estudio una vez haya sido revisado y
aprobado por la Jefatura, es firmado por ambos.
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DIAGRAMA NARRATIVA
11. Una copia del Estudio Catastral sera enviado a
2 la Unidad Juridica para continuar con el proceso
de legalizacion del inmueble.
' 12. El original del Estudio es fotocopiado y
10 escaneado por la secretaria de la Unidad, y se

El estudio Catastral es
firmado por el tecnico y
el jefe de la Unidad

=

11.

Envia una copia del
estudio catastral a la
unidad juridica, para

continuar con el proceso.

o T2.

El original del Estudio
Catastral es fotocopiado
y escaneado por la
secretaria de la unidad y
copiado en el archivo
digital de X:

13.

El original del estudio es
enviado al archivo
Institucional para su
resguardo.

!

copia en el archivo digital del expediente en X.

13. El Original del Estudio Catastral, se envia al
archivo Institucional para su resguardo.
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ING/CAT 04. INSPECCION CON INSTITUCIONES ENCARGADAS DE
AUTORIZAR PARCELACIONES PARA USO HABITACIONAL

l. INTRODUCCION

Después de haber realizado los respectivos estudios catastrales, registrales, Juridico y
haber verificado la situacion social de un proyecto colectivo, concluyendo gque es
factible la legalizacion, y posterior al informe integrado UTS 05, se necesita
adicionalmente conocer el punto de vista de la Institucion encargada de autorizar la
parcelacion de un inmueble.

Para conocer la opinidon de esta Institucion es necesario realizar una inspeccion
conjunta previa al proyecto para determinar si es procedente continuar con el proceso
de legalizacion, por parte de dicha Institucion.

Il. POLITICAS INTERNAS

e La responsabilidad de realizar la inspeccion conjunta con la Institucion
encargada de autorizar la parcelacion, es del técnico que realizo la Inspeccion
Técnica, que puede ser alguien de la Unidad de Ingenieria o de la Unidad Técnica
Social.

¢ El Informe integrado de las comunidades UTS 05; realizado por las unidades
Técnica Social, Ingenieria/ Catastro y Juridico; es un insumo a considerar antes
de solicitar la inspeccion previa con Instituciones.

e La gestion de realizar la inspeccion con la Institucion encargada de autorizar la
parcelacion es de la Jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro, en
coordinacion con la Gerencia de Operaciones y la Direccion Ejecutiva del
Instituto de Legalizacion de la Propiedad.

e La forma de gestionar la inspeccion es por solicitud escrita avalada por la
Gerencia de Operaciones y canalizada por la Direccion Ejecutiva del Instituto de
Legalizacion de la Propiedad.

e La solicitud para la inspeccion del inmueble a parcelar, debera contener el
nombre del proyecto, ubicacion geografica del inmueble y esquema de
ubicacion.

Ill. OBJETIVO

Conocer si la legalizacion de un proyecto de parcelacion habitacional es factible para
habitabilidad, por medio de un informe previo de la institucién encargada de autorizar
la parcelacion, en el cual se detallen los requisitos que se deben cumplir en el proyecto
para obtener el permiso de parcelacion, asi como el tipo de tramite que se realizara.

IV. BASE LEGAL
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e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Otras leyes civiles y registrales aplicables.

e Ley de Urbanismo y Construccion. Reglamento a la Ley de Urbanismo y
Construccion, en lo relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

e Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones de Uso Habitacional (Régimen
Transitorio).

¢ Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato duro y digital en formato WORD de solicitud de inspeccion previa a la
Institucidn encargada de autorizar la parcelacion.

o Informe técnico del resultado de la inspeccion emitido por la Institucion.

e Informe integrado de comunidad (ING/CAT; Técnica social; Juridico) UTS 05.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Operaciones y Unidad Técnica Social.
Externos: Ministerio de Vivienda, OPAMSS, Oficinas Descentralizadas, Direccion de

Adaptacién al Cambio Climatico y Gestién Estratégica del Riesgo (DACGER) y Ministerio
de Obras Publicas.
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DIAGRAMA

NARRATIVA

£ inicio "D
v

<11
Si el proyecto procede legalizar
desde el punto de vista técnico,
catastral registral. Direccion
ejecutiva gestiona inspecciodn previa
con instituciéon encargada de
autorizar parce[a

Institucion rec:,lbe solicitud de
inspeccién previa y notifica al ILP
fecha y hora a realizarse. Y se
programa en la salida de Vehiculos
correqundlente

Se le notifica al lécnlco que realizo
la inspeccion de campo, para que
asista a dicha inspecci6n.

v

4,
Técnico de Ingenieria/Catastro, se
encargara de verificar en campo
aspectos técnicos que se tomaran
en cuenta al momento de redactar
____ laOrdende Medicién |

5.

Técnico designado de Ing/
Catastro y Técnico de la Unidad
Social, realizan inspeccion previa
conjunta con técnico de la
Institucién (MIVI).

v

6
Institucién encargada de autorizar
la parcelacién elabora informe y lo
remite al Instituto de Legalizacién
de la Propiedad.
d B
7
Tecnico analiza informe de
inspeccion previa el cual notifica
requisitos a cumplir para obtener el
permiso de parcelacion del proyecto

®

1. Habiendo establecido en el informe integrado
de comunidades (UTS 05) que en el proyecto
procede su legalizacién desde el punto de vista
técnico, Juridico, social, catastral y registral, se
procede a gestionar la inspeccion previa con la
Institucion encargada de autorizar la parcelacion,
por medio de una solicitud de la Direccion
Ejecutiva del ILP.

2. Institucion recibe solicitud y notifica a la
jefatura de Ingenieria/Catastro, la fecha y hora
para realizar la inspeccion previa y se incluye en
la programacion de salida de vehiculos
correspondiente.

3. Se le notifica al técnico designado para asistir a
dicha inspeccion, quien debera ser la misma
persona que realizé la Inspeccidén Técnica, (de
Unidad de Ingenieria/Catastro o de Unidad
Técnica Social).

4. El técnico designado se encargara de verificar
en campo aspectos técnicos que se deberan
tomar en cuenta para el momento que se redacte
la orden de inicio de medicién.

5. Técnico designado realiza inspeccion previa
conjuntamente con técnico de Institucion (MiVi),
quien sera el encargado de mostrarle en campo
los limites del inmueble y atendera cualquier duda
que tenga el técnico de MIVI.

6. Institucion encargada de autorizar la
parcelacion elabora informe y lo remite al
Instituto de Legalizacion de la Propiedad.

7. 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.
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8. Técnicos de Ingenieria/Catastro, Juridico vy
Técnico Social, redactan Informe  Final
(procedimiento UTS -06 Informe Legal de
Comunidades).

e . - G 9. luego del Informe final, técnico de
déterminar si es procedente post_eno.rmente le da tramite a l_a Parcelac[on
continuar con la Legalizacién del Habitacional de Desarrollo Progresivo (Banderita)
con la Institucién competente (MIVI), siempre y

proyecto. 2 :
cuando sea factible continuar con el proceso de
legalizacion del inmueble de interés.
;F. 10. Se recibe documento de Parcelacion

Habitacional de Desarrollo Progresivo, y se envia
al Archivo Institucional, previo a su escaneo vy
fotocopia respectiva, que se coloca en el
expediente de trabajo.

Tecnico de Ingenieria / Catastro
redacta solicitud PHDP y
posteriormente le da tramite a la
parcelacién Habitacional de
Desarrollo Progresivo ( Banderita) ,
con la Institucién competente
( MIVT)

v

10.

Se recibe documento de
parcelacién Habitacional de
Desarrollo Progresivo y se envia al
archivo Institucional , previo a su
escaneo en el archivo digital en X:
y fotocopia respectiva que se
coloca en el expediente de trabajo .

v

L= ]
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ING/CAT 05. ORDEN DE INICIO DE MEDICION

|. INTRODUCCION

Una de las etapas del proceso de legalizacion es el levantamiento topografico; en esta
actividad se realiza la medicion de los inmuebles a ser legalizados.

El producto del levantamiento topogréfico es un plano, el cual reflejara la geometria
de los inmuebles y sera el insumo principal para el proceso de legalizacién, por esta
razon 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 Medicion”.

La orden de medicién puede ser para cualquier levantamiento topografico que se
requiera y que sea realizado por nuestra institucion.

[l. POLITICAS INTERNAS

e Cumplir con los criterios de elegibilidad establecidos por el Instituto de
Legalizacion de la Propiedad-ILP. '

e Tener respaldo Técnico-Juridico que procede la legalizacion 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 parcelacion, quienes manifiestan que
es factible, especialmente el Informe Legal.

e Se podra utilizar este procedimiento para dar orden de Inicio de Medicion a
inmuebles a solicitud de instituciones, en lo que aplique.

e Considerar la informacion del informe legal de comunidades UTS/06 y el JUR
03 Informe Legal In situ, para emitir la OIM.

[ll. OBJETIVO

Proporcionar a la Unidad de Medicién la "Orden de Inicio de Medicion”, la cual
contempla los alcances, especificaciones y limitaciones del proyecto, con la
documentacién basica 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 Legalizacion Institucional.

IV. BASE LEGAL

Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.
Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social del ILP.
Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.
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V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato orden de mediciéon Comunidades o In situ y anexos

e Informe de visita previa realizada con Instituciones (Ministerio de Vivienda,
OPAMSS, entre otras)

e Hoja control de requisitos de la Oficina del Ministerio de Vivienda
(MIVI/UTP), en caso que aplique.

e Hoja control de requisitos de Alcaldias con Planes de Desarrollo Local y Oficinas
descentralizadas, en el caso que aplique

o Lista de Chequeo de documentos para emitir Orden de Medicion, del Instituto
de Legalizacion de La Propiedad - ILP.

¢ Informe Legal de comunidades o el Informe Legal (In situ), que procede el
legalizar el inmueble.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION
Internos: Direccion Ejecutiva, Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa
Financiera, Unidad de Mediciones, Unidad Juridica y Unidad Tecnica Social.

Externos: Instituciéon de Gobierno solicitante, Propietario y/o Miembros de la
Comunidad, Alcaldias Municipales, Lideres Comunales, Entre otros.

Pagina 249 de 440

0000243



Instituto de Legalizacion de la Propiedad

Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos

DIAGRAMA

NARRATIVA

C Inicio )
Y

Con el informe final favorable
para iniciar el proceso de
legalizacion, se procede a

emitir la Orden de Inicio de
Medicion — OIM.,

v

2
Se le solicita a la unidad técnica
social coordinar reunién con
comunidad para hacer una
inspeccion previa por parte del
equipo signado: técnico de Ing/
Cat. topografo, y técnico
juridico.

3.

La fecha de inspeccidn la
coordina el jefe de
mediciones, considerando
no exceder de 15 dias entre
la inspeccion y la fecha de
medicion.

v —

y
T 4y’5
No se podrd continuar, mientras
no se tenga fecha para la
inspeccion de campo. En el
recorrido tecnico indica detalles
a levantar especialmente os
relacionados con E.
Hidrologico.

6.

Técnico de Ing/ Cat. Redacta la
OIM, tomando en cuenta las
indicaciones que le proporciono

verbalmente al topégralo durante

inspeccion previa.

1. Con el informe final favorable para iniciar el
proceso de legalizacion de los proyectos descrito
en los procedimientos UTS/06"Informe final de
comunidades”™ ¢ JUR 03, ‘Informe Legal”;
Segtin sea el caso del proyecto ya sea para
comunidades o individuales.

2. Con el informe Legal, el equipo de legalizacion
asignado revisan conjuntamente el expediente, a
fin de conocer a fondo los detalles de la
comunidad a medir.

3. Se solicita a la Unidad Técnica Social que
coordine con la comunidad una inspeccion
previa, a la cual asistird el equipo designado
Técnico de Ingenieria/Catastro, técnico social,
Colaborador Juridico y Topografo designados
por los jefes respectivos.

4. La fecha para esta inspeccion sera coordinada
con el Jefe de la Unidad de Mediciones, quien
evaluara en base a las prioridades que se tengan
en ese momento, cuando aproximadamente se
hara la medicion, considerando que entre la fecha
de esta inspeccion y la fecha de inicio de la
medicion no debe exceder de 15 dias habiles.

No se podra continuar con el proceso mientras el
Jefe de la unidad de Mediciones no establezca
una fecha para la inspeccidon de campo
propuesta.

5. En el momento de la inspeccion de campo
conjunta, se hara un recorrido con los técnicos
asignados, El técnico de Ingenieria/Catastro le ira
indicando al topodgrafo detalles especiales (si
hubieran) que se requieran incluir en la medicién,
principalmente aquellos aspectos que tengan que
ver con el Estudio Hidrologico.

6. Técnico de Ingenieria/Catastro redacta
posterior a la inspeccion de campo conjunta la
Orden de Inicio de Medicion, tomando en cuenta
todas las indicaciones que le proporciond el
Técnico de Ingenieria o cualquiera del equipo
designado de manera verbal al topdgrafo durante
la inspeccion. (OIM ver formato anexo).
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DIAGRAMA

NARRATIVA

7
Orden de Inicio de Medicién
Altimetria y planimetria

8.
Dicha OIM debe incluir el
levantamiento delos puntos
de descarga de las aguas
lluvias y cualquier otra
especificacion que el técnico
indique en el proyecto.

:

.

Jefe de Ingenieria/ Catastro,
revisa la OIM y aprueba y
firma y la remite a la Unidad
de Mediciones.

v

10.

Previo, Secretaria de Ingenieria
Catastro, saca copia y escaneo
de la OIM y la remite al
expediente trabajo fisico y
electronico.

D

7. El formato de Orden de Inicio incluira los
aspectos normales de cualquier levantamiento
topografico de lotes, incluird Planimetria vy
Altimetria, ademas de infraestructura existente,
niveles, calles, postes, etc, lo cual ya se encuentra
descrito en el formato de dicha orden.

8. Dicha Orden debera ademas incluir
detalladamente lo relativo al levantamiento
topografico para el punto de descarga de las
aguas lluvias, asi como cualquier otra
especificacion que el Técnico de
Ingenieria/Catastro considere importante
incluirla en el levantamiento topografico,
incluyendo si es necesario un esquema en los
casos donde se requiera. Dicha orden debera
estar acompafada de uaa impresion de un plano
donde se muestre sobre las parcelas de catastro
los limites de la comunidad, junto con el montaje
de la digitalizacion de los linderos de la escritura
(si tuviera rumbos y distancias) y le sera entregada
al topografo previo al inicio de la medicion.

9. Jefe de La Unidad de Ingenieria/Catastro,
revisa y da la aprobacion de la orden de medicion,
y la remite firmado por él y por el técnico
designado al Jefe de la Unidad de Mediciones.

10. Secretaria de Ingenieria/Catastro, saca copia y
escanea la Orden de Inicio de Medicion, el
original lo resguarda el Jefe de Mediciones luego
se remite copia al expediente de trabajo.

Nota: Este procedimiento se conecta con el
procedimiento MEDO3.
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ING/CAT 06. APROBACION TECNICA DE PLANOS

l. INTRODUCCION

El procedimiento se refiere a la aprobacion técnica del plano por parte de la Unidad de
Ingenieria/Catastro, cuyos planos han sido elaborados por la Unidad de Mediciones de
conformidad a los alcances establecidos en la Orden de Inicio de Medicion emitida por
esta Unidad.

[l. POLITICAS INTERNAS

e |a responsabilidad de aprobar el plano con las formalidades establecidas es del
técnico de la Unidad de Ingenieria/ Catastro, de conformidad con la orden de
inicio de medicion, con el aval del Jefe de la Unidad.

e Las correcciones de los planos borradores seran realizadas por el técnico
designado de la Unidad de Mediciones, una vez sean revisados por el técnico de
Ingenieria/Catastro.

e Todos los archivos de planos en formato DWG y que remite la Unidad de
Mediciones deberan estar ubicados en una ruta definida en el servidor de ILP
(unidad de red J), nunca en los discos duros de cada técnico.

e Todo los cuadros de rumbos, cuadros de coordenadas y cuadros de areas que
van en los planos que remite la Unidad de Mediciones, deberan ser generados a
través de una rutina que se ejecuta dentro de AutoCad, el cual los generara
automaticamente, a fin de evitar errores y facilitar su revision.

e La jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro sera el responsable de establecer
los formatos de presentacion de todos los planos (in situs, comunidades,
Mineducyt, etc) asi como también la definicion de los grosores especificados en
la tabla de plumillas.

e La Jefatura de la Unidad de Ingenieria/Catastro es responsable de remitir un
juego de planos aprobados originales en duro y en digital (Unidad de red ) ala
Unidad de Archivo General al final del proceso, el cual es un Indicador de
gestion.

e FEs necesario contar con el Analisis Técnico Juridico (ATJ) para finalizar el
proceso de la Aprobacion Técnica del Plano. JURO7.

. OBJETIVO

Efectuar la aprobacion técnica de plano de conformidad a los requisitos exigidos por
las instituciones Autorizadas, asi como las exigencias del Centro Nacional de Registros,
cumpliendo al mismo tiempo los lineamientos tecnicos de la Unidad de
Ingenieria/Catastro.
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IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Reglamento para Calificaciones de Proyectos de Interés Social por parte del
Ministerio de Vivienda.

¢ Otras leyes civiles y registrales aplicables.

e Ley de Ingenieros Topografos.

e Ley de Urbanismo y Construcciéon. Reglamento a la Ley de Urbanismo y
Construccion en lo relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales.

e Leydel Medio Ambiente.

e Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Formato Lista de Chequeo

e Plano Borrador

e Plano seguin sea el requerimiento especifico firmado y sellado de aprobado por
el técnico responsable de la Unidad de Ingenieria/Catastro.

e Archivos digitales en formato DWG, asi como otros insumos tales como:
archivos de texto (.txt) del levantamiento topografico, datos crudos de medicion,
copia de libreta de campo.

VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad de Mediciones, Unidad Técnica Social,
Unidad Juridica y Unidad de Gestion Documental y Archivos.

Externos: Instituciones Gubernamentales solicitantes y Célula Catastral de CNR.
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NARRATIVA

1
Técnico de Ingenierial/ Catastro, revisa
plano procesado (borrador), si cumple con
la OIM, entregada a la Unidad de
Mediciones.

L

2
Técnico de Ingenieria/Catastro, se coordina con
Técnico asignado de la Unidad Técnica Social,
para convocar a miembros de la comunidad y
propietarios, para realizar inspeccion de campo y
verificar el plano borrador.

l

3
Técnico de Ingenieria/ catastro, verifica en
campo los linderos de los lotes representados en
plano que se aprobard, los cuales deberan de
ser congruentes con la realidad fisica.

v

4
Luego de la verificacién de campo, se pueden
presentar dos situaciones:

erificacion en campi
plano borrador

Que el plano este
conforme al

Que no esté correcto

requerimiento y
realidad fisica

En este caso, el técnico
de ingenieria/catastro,

anota las incongruencias
encontradas, con
lapicero de color rojo,
dentro del plano

Técnico de Ing/ Cat. Hace la revision
geométrica del plano en formato
SWG, antes de remitir observaciones,
utilizando una lista de chequeo que

7| incluye aspectos técnicos. En ambos
casos remite plano borrador a la
unidad Juridica para la elaboracién
del ATJ

é)

1. Técnico de Ingenieria/Catastro, revisa si el
procesamiento del plano (plano borrador)
cumple con lo solicitado en la orden de inicio de
medicion (OIM) entregada a la Unidad de
Mediciones, en  cumplimiento de los
requerimientos de las Instituciones
Gubernamentales involucradas. Se debe recibir
una copia impresa del plano y la ruta del archivo
DWG en el servidor de conformidad a la OIM.

2. Se coordina con Técnico de Unidad Técnica
Social para convocar a miembros de la
comunidad, el propietario del inmueble de interés
y los colindantes, para realizar inspeccion de
campo a la brevedad posible y verificar en campo
el plano borrador.

3. Técnico de Ingenieria/Catastro, verifica en
campo los linderos de los lotes representados en
el plano que se Aprobara, los cuales deberan ser
congruentes con la realidad fisica.

Se trata de garantizar que exactamente lo que
estd plasmado en el plano sea congruente con la
realidad fisica, y debe haber el mismo nimero de
lotes, tanto en el plano como en el campo.

4. Luego de la verificacion de campo, se pueden

presentar dos situaciones:

A) Que el plano esté conforme al requerimiento
y realidad fisica, de ser asi se procede a
elaborar el Andlisis Técnico Juridico (ATJ) en
coordinacion con el Colaborador Juridico de
la Unidad Juridica.

B) Que no esté correcto. En este caso el

Técnico de Ingenieria/Catastro, anota todas
las incongruencias encontradas en campo,
con lapicero de color rojo dentro del plano
impreso a escala.
Técnico de Ingenieria/Catastro hace una
revision geomeétrica del plano en formato
DWG, antes de remitir observaciones a la
Unidad de Mediciones, utilizando para la
revision una lista de chequeo (ver formato
anexo) que incluye aspectos técnicos a
cumplir del plano.
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DIAGRAMA NARRATIVA
Se remite este plano con observaciones junto con
el expediente de trabajo a la Unidad Juridica, para
%3 proceder a la elaboracion conjunta del ATJ.
5. De preferencia se debera realizar un montaje de

Finalizado el ATJ, La Unidad
Juridica lo remitira a la Unidad
de Ingenieria/ Catastro con sus
respectivas observaciones , y el
Plano borrador , se remite a la
Unidad de Mediciones , para ser

corregido por el dibujante.

v

6.
Dibujante, asighado hace las
correcciones respectivas en el
archivo DWG correspondiente

4

.

Dibujante, a través de la jefatura
de mediciones, remite a la
Unidad de ingenieria / Catastro ,
la ruta de red en la cual se
encuentra el archivo DWG del
plano corregidoy la DT,MD .

8
Técnico de Ingenieria revisa el
plano para aprobaciéon de forma
digital , luego informa a
dibujante para su impresion final

(2

ADM’s en célula de CNR/ILP, correspondiente al
inmueble de interés, a fin de evitar contratiempos
en el momento que ya se encuentra ingresada la
carpeta en la célula CNR/ILP y evitar posibles
observaciones y/o devoluciones de parte de ellos.

5. Finalizado el ATJ, la Unidad Juridica lo remitira
a Unidad de Ingenieria/Catastro, con sus
respectivas abservaciones, y el Plano borrador se
remitira al jefe de la Unidad de Mediciones para
que sea corregido por el dibujante responsable a
la brevedad posible.

6. Dibujante, hace las correcciones respectivas en
archivo DWG correspondiente, si es necesario
realizara un nuevo procesamiento para el calculo
de las areas, sustituyendo cuadros de dreas, de
rumbos, de coordenadas, resimenes, etc.

7. Dibujante, remite a la Unidad de
Ingenieria/Catastro, la ruta de red en la cual se
encuentra guardado el archivo DWG del plano de
lotes ya corregido (Plano para Aprobacion) vy
también los archivos de las Descripciones
Técnicas y Memorias Descriptivas, al Jefe de
Ingenieria/Catastro.

8. Partiendo del ATJ posteriormente el dibujante
procedera a preparar el plano o los planos
perimetrales para actos previos (Remedicion,
segregacion, Reunion de inmuebles, et.), en caso
que aplique, el cual se tramitara en su momento
en la célula CNR/ILP.

9. Técnico de Ingenieria/Catastro, revisa el plano
para Aprobacion en formato digital, verifica que
se hayan corregido todas las observaciones, lo
aprueba y comunica al técnico de Mediciones
que ya se puede imprimir.
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DIAGRAMA NARRATIVA
9. Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro,
revisa y procede a firmar y sellar el plano, las DT y
(ZD MD. En esta aprobacién se indica la fecha en la
# que se aprueba y se colocan sellos de Aprobado
— g' y de la Unidad de Ingenieria. Se remite al Jefe de

Técnico revisa y procede a firmar y
sellar plano, las DT y la MD. En esta
aprobacién se indica la fecha enla
que se aprueba y se colocan sellos
de la unidad y se remite a jefe para

su respectiva firma y sello

v
10
Técnico de Unidad de Ingenieria/
Catastro procede a generar desde
el sistema de legalizacion ILP el
documento respectivo
correspondiente a la aprobacién d e
plano, el cual firma y sella y de la
Unidad de Ingenieria . Esta
actividad es un indicador

11. Técnico actualiza el sistema de |
Legalizacion del ILP la aprobacién de
plano y hace entrega de insumos a la

Secretaria de la Unidad

12,13,14
Escanea, saca copias y emite original
al archivo. Se envia copia del plano a

propietario.

.y
. B

la Unidad de Ingenieria/Catastro, para su
respectiva firma y sello.

10. Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
procede a generar desde el Sistema de
lLegalizacion ILP, el documento respectivo
correspondiente  a Aprobacion de Plano
(Cuadratura o Reporte de Coordenadas, segun
sea el caso), el cual posteriormente firma y coloca
sello de Aprobado y de la Unidad de Ingenieria.
(Esta actividad de aprobacion técnica de plano),
es un Indicador de Gestion.

11. Técnico de Unidad de Ingenieria/Catastro
actualiza en el Sistema de Legalizacion ILP, las
actividades correspondientes a la Aprobacion del
plano y hace la entrega de los insumos (plano, DT,
MD, Cuadratura o Reporte de Coordenadas) a la
secretaria de la Unidad.

12. Secretaria de la Unidad de Ingenieria/ Catastro
escanea y saca copia del plano aprobado y remite
en original al Archivo Institucional los siguientes
documentos: planos, descripciones técnicas,
memorias descriptivas, Informe de Cuadratura o
Informe de Coordenadas Arex, segun sea el caso.

13. Se copian los documentos escaneados al
archivo digital de la Institucion (Unidad X) y el
archivo DWG aprobado en la Unidad

14. Se le debe enviar al propietario una copia del
plano aprobado, a fin de obtener su aval, y
continuar con el proceso de legalizacion.

Nota: Este procedimiento se conecta con MED
04 Procesamiento y elaboracion de planos de
medicion- Legalizacion 'y el ING/CAT 07
Formacién de carpeta técnica.
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ING/CAT 07. PREPARACION DE CARPETAS TECNICAS

I. INTRODUCCION

Con la finalidad de realizar los tramites para aprobacion de planos por las diferentes
Oficinas Técnicas de Planificacion y Desarrollo Territorial y CNR que son requisitos para
continuar con el proceso de Legalizacion; es necesario recolectar documentos
conforme a los requisitos que éstas requieran. Toda la documentacién requerida se
retine para conformar lo que se denomina "Carpeta Técnica".

[l. POLITICAS INTERNAS

e El proyecto a conformar la "Carpeta Técnica’, debe estar planificado en el
Sistema de Legalizacion Institucional.

e Contar con la aprobacion de planos del proyecto, por parte del Técnico de
Ingenierfa/Catastro y la actividad actualizada en el Sistemma de Legalizacion
Institucional.

e Cumplir con los requisitos de las Instituciones y la lista(s) de chequeo para la
conformacién de la “Carpeta Técnica”, dependiendo de la Institucion donde se
presentaré la carpeta para realizar el tramite.

[Il. OBJETIVO

Cumplir con los requisitos técnicos requeridos por las Instituciones autorizadas, para
lo cual se debera recolectar la documentacion requerida para conformar la "Carpeta
Técnica" del proyecto, a fin de continuar con el proceso de la Aprobacion de planos y
Permisos de Parcelacion correspondientes por dichas instituciones y continuar con el
proceso de legalizacion que lleva el ILP.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Ejecutivo del ILP No. 16 del 26 de febrero de 1991.

e Reglamento para la Calificacion de Proyectos de Interés Social del ILP.
Otras Leyes Civiles y Registrales aplicables.

Normas Técnicas de Control Interno del ILP.

V. DOCUMENTOS Y FORMATOS

e Analisis Técnico Juridico

e Hoja control de requisitos del Centro Nacional de Registros.

e Hoja control de requisitos de la Unidad Técnica de Permisos del Ministerio de
Vivienda

o Hoja control de requisitos de Alcaldias con Planes de Desarrollo Local y Oficinas
descentralizadas.
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VI. MECANISMOS DE COORDINACION

Internos: Gerencia de Operaciones, Unidad de Mediciones, Unidad Técnica Social y
Unidad Juridica.

Externos: Institucion autorizada encargadas de la revision de planos, Alcaldia Municipal
y Propietario(s).
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DIAGRAMA

NARRATIVA

()

!

1.

Técnico de Ingenierial Catastro,
recolecta informacion de conformidad
a requisitos de instituciones
autorizadas para aprobar planos

C

A) Lista de Chequeo, para conformar
carpetas técnicas a presentarala

Celula Catastral del CNR

B) Lista de Chequeo, para conformar
carpetas técnicas a presentar al MIVI

desarrollo Territorial

A) Carpetas para CNR: Titulos,
Reuniones de Inmuebles;
Segregaciones; Remediciones;
Desmembracion en cabeza de su duefio;
Particiones exlrajudiciales; declaracion
Jurada

B) Carpetas a presentar a MIVI,

OPLAGEST, otras

v -

2y3
Técnico de Ingenierfa Conforma la carpeta
técnica y en caso de requerirse solicita
documentacion complementaria al técnico
social 0 al colaborador juridico miembros del
equipo de legalizacion.

u oficinas técnicas de planificaciony |

OPAMSS, OPVSA, AMUSDELI, !

1. Técnico de Ingenieria y Catastro, luego de
aprobar plano, en base al Analisis Técnico
Juridico, (Jur 07) planifica la etapa técnica y
escrituracion a partir de la formacion de las
carpetas, su tramite ante las distintas
instituciones, hasta su escrituracion e inscripcion.
Luego obtiene la documentacion especifica de
conformidad a las "hojas de control de requisitos
de cada Institucion autorizada correspondiente”,
dependiendo del tramite a realizar en cada una de
ellas, los cuales pueden ser de dos tipos:

a) Para CNR: Titulos, Reuniones de Inmuebles,
Segregaciones, Remediciones, Desmembracion
en cabeza de su duefio, Particiones
extrajudiciales, declaracion jurada. (CNR).

b) Para la Oficina Técnica de Planificacion y
Desarrollo Territorial: La Carpeta Técnica, para
tramitar el TZM (Tugurios y Zonas Marginales) o el
"Permiso de Parcelacion” contempla requisitos
seglin hoja de control de requisitos de cada
Institucion (MIVI, OPAMSS, OPVSA, AMUSDELI,
OPLAGEST, etc. otras).

2. Técnico de Ingenieria/Catastro forma carpeta
técnica conforme a los requisitos de la Institucion
competente, revisando y complementandola con
los documentos requeridos. En el caso que el
informe de las instituciones requiera agregar
estudio hidrolégico de la zona, lo solicitara al
técnico Hidrologo a través del Jefe de la Unidad.

3. En caso de que no se tenga algun documento
requerido en la carpeta, se debera solicitar apoyo
de la Unidad Tecnica Social o Juridica, en el
tiempo oportuno para obtenerlo, segun sea el
caso.,

4. La carpeta debera contener una hoja de
chequeo listando los documentos incluidos, asi
como el respectivo CD.

5. Si la carpeta es la para la célula CNR ILP, se
incluira nota de remision firmada por el Ingeniero
Designado.
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NARRATIVA

DIAGRAMA
6. Técnico de Ingenierfa/Catastro entrega carpeta
a la secretaria de su Unidad, quien debera revisar
la documentacién incluida, asegurandose que
coincida con la lista de chequeo, y luego se lo
4y5 entregara a la jefatura para la revision final.

La carpeta también debe de contener una hoja
de chequeo de los documentos incluidos y su
respectivo CD y si es para CNR una nota de
remision firmada por el técnico designado

v

6
Técnico de Ingenierial Catastro entrega carpeta
a la secretaria d la unidad, quien debera revisar
si esta completa de acuerdo a la lista de
chequeo y luego se la pasa al jefe de Ingenieria/
Catastro para su revision

v

7
Una vez se cuente con el Vo. Bo. del jefe,
secretaria registra en sus controles internos de
la unidad la finalizacién de la carpeta.

o

8, 9y10
Secretaria de la Unidad entrega carpeta a la
Asistente de la Gerencia de Operaciones, quien
la remite ya sea a la Célula Catastral del ILP o
a la Institucion correspondiente.

Siva para el MIVI, OPVSA,OPAMS, etc.
Gestiona la nota de remision de la Direccion
Ejecutiva. Y se asegura contar con el respaldo
de recepcion de la documentacion por parte de
[a institucion.

!

11,12
Asistente de la GO , actualiza la enlrega dela
carpeta en el sistema de legalizacion y escanea
la nota de recepcion de la carpeta, luego envia
copia a la unidad de Ingenierfa / Catastro para
sus respectivos controles y actualizacion del
expediente de trabajo y digital

0

7. Secretaria de Unidad de Ingeniera/Catastro,
registra la finalizacién de esta carpeta, en el
archivo de control interno de carpetas de la
Unidad.

8. Secretaria de Unidad de Ingenieria entrega
carpeta a la Asistente de la Gerencia de
Operaciones, quien la remitira ya sea a la célula
catastral ILP o a la institucion correspondiente.

9. Sila carpeta va dirigida a una Institucion externa
(MIVI, OPVSA, OPAMSS, etc) la nota de remision
sera firmada por el Director de ILP, y dicha firma
se gestiona a través de la Asistente de la Gerencia
de Operaciones.

10. En cualquiera de los casos, se anexara una
copia de la Nota de remision, la cual se utilizara al
momento de su entrega, en la cual se plasmara la
respectiva firma de recibido de parte de la
Institucion que la recibe.

11. Asistente de Gerencia de Operaciones,
entrega la Carpeta Técnica a la Célula Catastral
CNR o gestiona su envio hacia la Institucion
Correspondiente, y obtendra firmada la copia de
la Nota de Remision, y finalmente actualiza el
Sistema de Legalizacion.

12. La copia de la nota de remision firmada por la
persona que recibid la carpeta, debera ser
escaneada y enviada por correo electronico por
la Asistente de la Gerencia de Operaciones, para
conocimiento de toda la Unidad de
Ingenieria/Catastro.
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DIAGRAMA NARRATIVA
13. La Institucion que recibe la carpeta entregara
ademds una boleta de la transaccion ¢ tramite
13 con su correspondiente codigo y se queda a la

La Institucién que recibe la carpeta entrega
una holeta de presentacion de la transaccion
o tramite con su codigo, la Asistente de La
Gerencia de Operaciones se queda a la
espera del seguimiento de la aprobacion de la
misma en coordinacion con el técnico de

Ingenieria

14
Técnico de Ingenieria / Catastro actualiza en el
Sistema la elaboracion de la carpeta técnica y
se queda a la espera de su aprobacion para
continuar con el proceso de legalizacién del
proyecto

S

espera de la Resolucion.

14. Técnico de Ingeniera/Catastro, actualiza la
presentacion de la Carpeta Técnica en el Sistema
de Legalizacion del ILP.

Pagina 261 de 440

0000261



Instituto de Legalizacién de la Propiedad

Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos
<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>