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I. Presentacion:

Hoy en dia, la importancia de contar con un Manual de Normas y Procedimientos es un
tema comdn en muchas instituciones, pues fungen como principal instrumento de
orientacion sobre las actividades que se realizan dia con dia, coadyuvando asi con el

aprovechamiento de los recursos tanto humanos como financieros.

Es por ello que en esta oportunidad el Sefior Ricardo Gonzalez Soto Director General
de la Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular —-UDEVIPO- conjuntamente con el
Sub Director Administrativo Financiero el Licenciado Obdulio de Jesus Flores en el
proceso de la implementacion de las herramientas necesarias para el 6ptimo
funcionamiento de la institucion, continuando asi con lo establecido en los planes de
trabajo del Ministerio de Comunicacion, Infraestructura y Vivienda y en consecuencia
con los planes de Gobierno Central de la Republica de Guatemala autorizaron la
creacion del presente “Manual de Normas y Procedimientos” para el proceso de
Legalizacion y Escrituracion de Bienes Inmuebles, el cual busca normar y orientar al
personal involucrado dentro del proceso y asi cumplir con los objetivos

organizacionales planteados.

El presente manual tiene por objeto integrar en un solo documento, las normas, los
requisitos, informacion y funciones de los departamentos involucrados en el proceso;
lo que constituye a éste como un instrumento de consulta permanente, el que podra
modificarse segun los requerimientos de la institucion o las respectivas indicaciones
del marco legal vigente. A la vez proporciona un esquema funcional y Gtil para la

creacion y/o modificacién de las normas y politicas necesarias para su cumplimiento.
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Por lo que a continuacion les presentamos el “Manual de Normas y Procedimientos”
para el proceso de Legalizacion y Escrituracion de Bienes Inmuebles de la Unidad para

el Desarrollo de la Vivienda Popular -UDEVIPO-.

[I. Antecedentes Historicos:

Es una dependencia del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda,
creada segun Acuerdo Ministerial 1031-2002 de fecha 25 de junio de 2002. En sus
inicios las funciones fueron desarrollar programas, planes y proyectos de vivienda
popular, concluir los proyectos de vivienda iniciados por el Banco Nacional de la
Vivienda —-BANVI-, recaudar las amortizaciones para el pago de los inmuebles que
estuvieron pendientes, y en caso necesario iniciar y finalizar los procesos contra los
adjudicatarios de vivienda, para obtener el pago de las cuotas en mora y ejecucion de
las garantias hipotecarias; asi mismo le concierne la adjudicacién y escrituracion, de
las tierras ocupadas por familias en pobreza econdmica, propiedad del Estado de
Guatemala, dotandoles de infraestructura bésica y obras de mitigacién que les

permitan poseer una vivienda digna.

Las funciones de la UDEVIPO, han sido modificadas a lo largo de su existencia por

acuerdos ministeriales tales como:

Decreto No. 25-2004 del Congreso de la Republica de fecha 25 de Agosto del 2004, el
cual faculta a UDEVIPO para administrar los recursos y bienes provenientes de la
recuperacion de la cartera, para que pueda adjudicar, legalizar, escriturar y vender
fincas o fracciones de fincas y demés derechos provenientes del extinto BANVI, y de
los fideicomisos administrados por éste, o trasladados al Estado de Guatemala y
adscritos al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda cuyos procesos

fueron iniciados antes del 31 de diciembre del 2003.
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Acuerdo Ministerial 804-2009 de fecha 10 de Noviembre del 2009 el cual acuerda
modificar el acuerdo No. 1031-2002, creacion de UDEVIPO, afiadiendo a las funciones
de la dependencia: Ejecutar el presupuesto que se le asigne, en inversion de
programas de subsidio de vivienda y lo concerniente a la adjudicacion de materiales y

suministros de Construccién para la realizacion de los mismos.

En cumplimiento al mencionado cuerpo normativo, las funciones especificas de esta
unidad ejecutora, a partir de la puesta en vigencia de la Ley en mencion y su
reglamento, consisten en otorgar certeza juridica sobre la tenencia de inmuebles
ocupados por familias en pobreza econdmica, propiedad del Estado de Guatemala y
que estén destinadas exclusivamente para vivienda; asi como ejecutar la liquidacion de

los bienes del extinto Banco Nacional de la Vivienda -BANVI-.

En caso de no haberse cumplido con los requisitos establecidos y siempre que no se
haya otorgado la escritura traslativa de dominio, la UDEVIPO procederd a la
recuperacion administrativa del bien inmueble adjudicado, revocando de oficio para el
efecto la resolucion de adjudicacion correspondiente, debiendo notificar de manera
personal al adjudicatario original; en caso de no localizarlo, se notificara a través de

una publicacion en el Diario de Centro América.

El plazo para el proceso de adjudicacion y re-adjudicacion descrito en el presente

articulo vencera el 31 de diciembre de 2016.

n. Marco Juridico:

A. Base Legal:

Acuerdo Ministerial 1031-2002 de fecha 25 de junio 2002. El Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda acuerda la creacion de la Unidad para el

Desarrollo de Vivienda Popular, la cual accionara en el area de Vivienda.
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Decreto No. 25-2004 del Congreso de la Republica de fecha 25 de Agosto del 2004.
Faculta a UDEVIPO para la administracion de recursos y bienes de la recuperacion de la
cartera, para que pueda adjudicar, legalizar escriturar y vender fincas o fracciones de
fincas y demas derechos provenientes del extinto BANVI, y de los fideicomisos
administrados por este, y trasladados al Estado de Guatemala y adscritos al Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda cuyos procesos fueron iniciados antes
del 31 de diciembre de 2003.

Acuerdo Ministerial No. 804-2009 de fecha 10 de Noviembre del 2009. Acuerda
modificar el Acuerdo No. 1,031-2,002, creacion de —UDEVIPO-, afiadiendo a las
funciones de la dependencia: Ejecutar el presupuesto que se le asigne, en inversion de
programas de subsidio de vivienda y lo concerniente a la adquisicion de materiales y

suministros de Construccion para la realizacion de los mismos.

Acuerdo Ministerial No. 1515-2007 de fecha 22 de junio del 2007. Reforma del

Acuerdo 1,031-2002 Creacion de la Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular.

Acuerdo Ministerial No. 1516-2007 de fecha 25 de junio del 2007. Reglamento de

Organizacion y Funciones y Atribuciones de la Unidad.

Acuerdo Ministerial No. 1517-2007 de fecha 25 de junio del 2007. Aprobacién del

Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad.
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B. Objetivo General:

Crear un documento de consulta permanente que norme e integre todas las
actividades que se desarrollan en el proceso de legalizacion y escrituracion para que
pueda ser utilizado como una guia de apoyo al personal de reciente ingreso, basado en
el logro de los objetivos institucionales creando asi una institucion méas competitiva en

el ambito gubernamental sin dejar de lado la razon de ser de la UDEVIPO.

C. Objetivos Especificos:

e Ser un instrumento de apoyo que brinde asesoria sobre lo que se debe realizar
para llevar a cabo el procedimiento para el cual fue creado, cumpliendo dicha

funcion en el término establecido y con los lineamientos autorizados.

¢ Definir de manera eficiente la realizacion pertinente de cada actividad a fin de
mejorar la productividad reduciendo la duplicidad de tareas y por ende cargas
financieras por medio del aceleramiento del proceso asi como mejorar los

focos de debilidad del mismo.

e Establecer lineas de control interno que permitan evaluar el desempefio de los
departamentos involucrados, creando herramientas que permitan mejorar el

desarrollo del proceso a corto plazo.
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IV. Marco Estratégico:

A. Mision

Liquidar los Bienes del extinto Banco Nacional de la Vivienda (BANVI) y servir a las
familias en pobreza econdmica, otorgando certeza juridica sobre la tenencia de

inmuebles pertenecientes al Estado, de acuerdo al marco legal vigente.

B. Vision

Ser la Dependencia del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda;
sensible a las necesidades de las familias en Pobreza econdmica, carentes de vivienda
propia, que habiten en asentamientos humanos, cuyas tierras sean propiedad del

Estado de Guatemala o formen parte del proceso de liquidacion del extinto BANVI.
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V. Estructura Organizacional:

La Unidad para el Desarrollo de la Vivienda Popular -UDEVIPO-, creada mediante
Acuerdo Ministerial numero 1031-2002, del Ministerio de Comunicacion,
Infraestructura y Vivienda, realiza sus funciones y objetivos, de acuerdo a la estructura
organizacional siguiente:

.  Coordinacion General

Tos3zTATIOS@moo0 T

Director General

Sub-Coordinador Administrativo Financiero
Sub-Coordinador Técnico

Asesoria Técnica

Asesoria Administrativa Financiera
Asesoria Juridica

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Planificacion y Programacién
Unidad de Informatica

Supervisor de Auditoria

. Asistente de Planificacion y Programacion

Asistente Técnico de Unidad de Informatica
Secretaria de Auditoria Interna
Aucxiliar de Auditoria

[I.  Departamento Financiero

—“STempaop o

Jefe 0 Asesor del Departamento Financiero
Jefe Seccion de Presupuesto

Jefe Seccion de Contabilidad

Jefe Seccion de Tesoreria

Encargado de Calidad de Gasto

Asistente de Presupuesto

Asistente de Contabilidad

Asistente de Tesoreria

Asistente de Calidad de Gasto
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Iv.

V.

VL.

VIL.

Departamento Administrativo

Jefe 0 Asesor del Departamento Administrativo
Jefe de Compras

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Almacén

Jefe de Inventarios

Secretaria del Departamento Administrativo
Asistente de Compras

Asistente de Almacén

Asistente de Inventarios

Mensajero de Servicios Generales
Mantenimiento

T T Se@ e a0 o

Departamento de Recursos Humanos
a. Jefe o Asesor del Departamento de Recursos Humanos
b. Asistente del Departamento de Recursos Humanos
c. Encargado de Néminas
d. Encargado de Contratos

Departamento de Cartera

Jefe 0 Asesor del Departamento de Cartera
Encargado de Solvencias De Pago

Encargado de Resoluciones De Cobro

Encargado de Apertura y Depuracion De Cuentas
Encargado de Ventanilla

®oeo o

Departamento Juridico
Jefe 0 Asesor del Departamento Juridico
Secretaria
Procurador
Encargado de Escrituracion Masiva
Encargado de Cambio De Adjudicatario
Encargado de Cancelacion De Patrimonio Familiar
Encargado de Modificacion, Exclusion, Inclusion E Integracion de Cuadro
Familiar
Encargado de Ventanilla En Recepcion De Documentos
Encargado de Juicios Y De Recuperacion Judicial
Encargado de Recuperacion Administrativa
Encargado de Andlisis De Rescisiones De Contratos
Encargado de Revisién De Minutas Y Protocolos
. Encargado de Revisar Y Dictaminar Las Bases De Cotizacion Y Licitacion
Encargado de Convenios De Pagos
Encargado de Denuncias
Encargado de Usufructo Y Adscripciones

@roaooTp

vosSs3TATTD

Departamento de Area Social
a. Jefe o Asesor del Departamento de Area Social
b. Asistentes de Departamento
c. Encargado de Resoluciones
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d. Encargado de Ventanilla
e. Encargado de Verificaciones
f. Encargado del Archivo Interno
g. Secretaria del Departamento
h. Asistente de Archivo Interno
VIIl.  Departamento de Archivo General
a. Jefe o Asesor del Departamento de Archivo General
b. Asistente de Archivo General

IX.  Departamento de Archivo General

a.
b.
C.

Jefe 0 Asesor del Departamento de Proyectos
Secretaria del departamento de proyectos
Asistente de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

X.  Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles

~ooo o

Jefe 0 Asesor del Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
Asistente del Departamento

Secretaria del Departamento

Dibujante Técnico

Topografo

Cadenero
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VL.

Organigrama:
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VII.

Presentacion de los Procedimientos:

A. Procedimiento 1.  Adjudicacion, Legalizacion vy

Escrituracion de un Inmueble que SI posee Resolucion

General.

Estos procedimientos en la mayoria de veces se realizan a través de Lideres
Comunitarios, Consejos o Juntas Directivas de Vecinos, por lo que al momento de
tener un procedimiento de ésta indole se deberd proceder de la siguiente forma:

Procedimiento

1. Al momento de que el Lider o Representante de la Comunidad

se presenta a Recepcion, el encargado de ésta, le solicita el
nombre del Asentamiento y de acuerdo a la zona, es remitido
con el asistente del Departamento de Area Social que este
asignado al Asentamiento en mencién.

Responsable

Ventanilla de
Informacion

El asistente del Departamento de Area Social encargado de la
zona, le indica al Lider o Representante de la Comunidad que
antes de iniciar un proceso de legalizacion se debe verificar si
el Asentamiento, posee Resolucion General y Estudio de
Habitabilidad, por lo que de acuerdo a la direccién(es) que
otorgd se procede a realizar la verificacion en el archivo interno
del area social (Cada asistente del Departamento de Area
Social posee copia de las Resoluciones Generales de la zona
gue trabaja, si no poseen alguna de ellas también existen
copias en el area de resoluciones del departamento).

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)

Si al momento de revisar se verifica que el mismo NO posee
Resolucion General y Estudio de Habitabilidad se le brinda al
Lider o Representante el procedimiento que dicta el manual
segun el Proceso 2: ‘Adjudicacion, Legalizacion y Escrituracion
de Inmuebles que No poseen Resolucidn General” (ir a proceso
2).

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)
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4. Si al contrario al momento de revisar se verifica que el mismo
Sl posee Resolucion General y Estudio de Habitabilidad se
procede de la siguiente forma:
a. Se verifica segun la Resoluciéon General y el Estudio de
Habitabilidad la cantidad de viviendas que pueden
adjudicarse.
b. Se verifica si existe registro de los expedientes en el
archivo interno del departamento; si existiera se verifica
el (los) expediente(s) fisico(s) y asi constatar que
documentos posee.
c. Para el caso de un asentamiento que ya inicio el
proceso de adjudicacién y Gnicamente le hace falta = Asistente Asignadoala
. , . e L. Zona (Departamento de
cierto numero de lotes para culminar, se verifica si existe Area Social)
registro de los expedientes de los cuales solicitan la
adjudicacion, en el Departamento de Cartera (niUmero
de cuenta), para asegurarse que no exista una doble
adjudicacion del inmueble, esto se realiza por medio de
un oficio con el visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del
Departamento de Area Social.
d. Se verifica si existe registro de escrituracion de los
inmuebles en el Departamento de Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles, para constatar que no exista una
doble adjudicaciébn y por consiguiente una doble _ _
escrituracion, esto se realiza por medio de un oficio con Z’f:;?gte%:rst'gpnidni: (Ifé
el visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del Departamento Area Social)
de Area Social.
e. Al obtener respuesta tanto del Departamento de Cartera
como del Departamento de Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles, si no poseen registro de ninguno de
los procesos antes mencionados, el asistente del
Departamento de Area Social asignado a la zona
continua con el proceso de adjudicacion, segun se
prescribe en el marco legal vigente.

5. Si el numero de viviendas asciende a mas de cinco (5) se
solicita al Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Area Social la
autorizacion para realizar visitas domiciliares y estudios SOCIO | asistente Asignado a la
econdmicos al lugar, indicandole que debido a la cantidad de | Zona(Departamento de
viviendas que habra que verificar es necesario que varias Area Social)
personas del departamento apoyen para realizar las visitas
domiciliares y los estudios socio econémicos correspondientes.

6. Al momento de tener la autorizacion del Jefe/a o Asesor/a, se Colaboradores
procede a programar la visita en coordinacion con el Lider o Asignados
Representante de la Comunidad y de acuerdo a la (Departamentode Area

Lo < . Social)
programacion interna del Departamento de Area Social.
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7.

10.

11.

12.

Dos dias antes del trabajo de campo se procede a solicitar al
Departamento Administrativo transporte con combustible para
gue el equipo pueda trasladarse al lugar indicado.

Al llegar al Asentamiento se hace contacto con el Lider o
Representante para que éste pueda recibirlos y evitar que
existan inconvenientes con la comunidad.

El Jefe o Asesor/a del Departamento de Area Social distribuye
el trabajo para realizar las visitas domiciliarias entre la cantidad
de colaboradores del Departamento que lo estan apoyando y
acompafiados por los representantes del lugar se realiza cada
una de las visitas, en donde se entrevista a los habitantes, se
realiza el estudio socioecondémico y la solicitud de adjudicacién
correspondiente donde es importante identificar:

a. Si el inmueble esta habitado por el solicitante

b. El Nucleo familiar del solicitante

c. Tiempo de residir en la vivienda

d. Situacién econémica

Después de la entrevista se le entrega a cada solicitante un
check list en donde estan detallados todos los requisitos con los
que debera cumplir de acuerdo al marco legal vigente, para
conformar su expediente y asi su inmueble pueda ser
adjudicado y escriturado, explicando cada uno de los requisitos
gue debera cumplir segin su estatus familiar y econémico e
indicandole al solicitante que tendra un tiempo estimado para
cumplir con los documentos.

Los colaboradores del Departamento de Area Social que
apoyaron en el trabajo de campo, proceden a realizar un
informe sobre las visitas realizadas dirigido al asistente del
Departamento de Area Social asignado al Asentamiento que se
visitd, dando asi inicio al proceso de conformacion de
expedientes.

Todos los documentos que los solicitantes entregan se integran
al expediente y al momento de tener la papeleria completa se
solicita al Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles, por medio escrito con el visto bueno del Jefe/a o
Asesor/a del Departamento de Area Social, los planos de
desmembracién de cada uno de los inmuebles objetos de la
visita.
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13.

14.

15.

16.

El Jefela o Asesor/a de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles, al momento de recibir la solicitud por parte del
Departamento de Area Social, procede a revisar que los
nombres de los solicitantes corresponden a los datos
registrados inicialmente, Si los datos coinciden se procede de
la siguiente forma:

a. Se verifica en la base de datos de las resoluciones
generales el archivo fisico en donde se encuentran los
planos.

b. Al momento de ubicar el archivador en el que se
encuentran los planos, los mismos se extraen, y se les
saca una copia, las que se integran al archivo en el
correlativo correspondiente para referencia y los originales
se remiten al Departamento de Area Social por medio de
un oficio.

Si al momento de verificar el archivo se identifica que los datos
no coinciden se procede a realizar la correccidon
correspondiente y luego se traslada al Departamento de Area
Social por medio de un oficio.

Si por alguna razén los planos no se encuentran se procede de
la siguiente forma:

a. Por medio de un oficio se le informa al Departamento de
Area Social que no existe coincidencia con lo solicitado, por
tal motivo se realizara una verificacién de campo (ubicacion
del inmueble, dimensiones, colindancias, extension del
lote).

b. EI Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles gestiona la logistica ante el Departamento
Administrativo para realizar la visita de campo.

c. Los topografos se trasladan al lugar determinado para
llevar a cabo dicha verificacion.

d. Se traslada la libreta topografica al dibujante técnico para
gue realice los planos correspondientes.

e. Al momento de tener los planos por parte del dibujante
técnico, el Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Catastro
y Registro de Bienes Inmuebles los revisa, firma y sella.

Al momento de tener los planos ya firmados y sellados se les
saca una copia, la que se integra al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten al
Departamento de Area Social por medio de un oficio.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Al momento de recibir los planos originales por medio del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles se
procede a integrarlos a los expedientes, los mismos se revisan
para verificar que estén completos y si estan, se ingresan a la
base de datos de control de expedientes, y luego son
trasladados al Departamento de Cartera por medio de un oficio
para la emision de la respectiva resolucion de cobro.

El Departamento de Cartera recibe los expedientes y el
encargado de resoluciones de cobro procede a revisar cada
uno de los expedientes para verificar que todos los documentos
estén de acuerdo al marco legal vigente.

Se procede a revisar los ingresos del nucleo familiar o lo
estipulado en la resolucion general respectiva y de acuerdo a lo
anterior se establece el precio correspondiente.

Cuando ya se ha establecido el precio del inmueble, se procede

a ingresar los datos al sistema de administracién de
expedientes, para emitir la resolucion de cobro
correspondiente, en donde se le indica al solicitante lo

siguiente:
a. Nombre del beneficiario
b. Precio del Inmueble
c. Forma de Pago:
i. Contado: tendra que hacer efectivo el pago del valor
total del inmueble que indica la resolucién
i. Crédito: tendra que hacer efectivo el pago que
corresponde al 10% de enganche del valor total del
terreno y posteriormente el pago de 36 cuotas niveladas
de forma mensual, con los respectivos intereses.

Antes de imprimir las resoluciones de cobro se revisan para
verificar que tanto los datos del solicitante como los del
inmueble estén correctos, luego se imprimen y se trasladan al
Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera para revision y
firma.

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera revisa las
resoluciones de cobro de cada expediente para verificar datos y
si éstos coinciden procede a firmar las resoluciones, las agrupa
y luego las traslada para firma a Coordinacién General por
medio de un oficio.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Al recibir las resoluciones firmadas de Coordinaciéon General,
se procede a sacarles una copia, las originales se integran a los
expedientes y en base a las copias se realizan las
notificaciones en el formato ya establecido por el Departamento
de Cartera para natificar a los solicitantes, a la cual también se
le saca una copia para que los mismos puedan firmar de
recibido.

Al tener todas las notificaciones realizadas, a las originales se
les agrega la copia de la resolucidon de cobro y se programa
una visita al Asentamiento para notificar a todos los solicitantes
indicandoles que deben firmar de recibido la copia de la
notificacion y a la vez se les explica las opciones de pago de la
siguiente forma:

a. Si desean pagar al contado el valor total del inmueble
tendran ocho (8) dias habiles para hacer efectivo el pago.

b. Si desean pagar al crédito tendran ocho (8) dias habiles
para hacer efectivo el pago equivalente al 10% del valor
total del inmueble.

En ambos casos tendran que presentar su boleta de depdsito al
Departamento de Cartera para el registro correspondiente.

Al tener las copias de las notificaciones firmadas por los
solicitantes, las mismas se integran a los expedientes y se
resguardan en el departamento, hasta cumplir un lapso de
espera de ocho (8) dias después de que los solicitantes han
sido notificados.

Al momento que los solicitantes se presentan al Departamento
de Cartera a entregar la boleta original del pago realizado la
misma es integrada al expediente.

Los expedientes son trasladados por medio de un oficio al
Departamento de Area Social para la emision de la resolucion
de adjudicacion correspondiente.

El encargado de resoluciones de adjudicacién recibe los
expedientes y verifica que los mismos cuenten con las
resoluciones de cobro y notificaciones correspondientes.

Luego procede a ingresar al sistema de administraciéon de
expedientes el estudio socioecondmico de cada expediente
para poder generar la resolucién de adjudicacién del inmueble.

Si dentro del expediente se encuentra la boleta de depdsito se
identifica por el nimero de boleta y el monto depositado por el
solicitante, dicho pago puede ser al crédito o al contado y en
base a esto se realiza la resolucion de adjudicacion.
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31.

32.

33

34.

35.

Si el solicitante no realiz6 ningln pago por el precio del
inmueble que le fue notificado en la resolucién de cobro, se
emite resolucién de adjudicacion al crédito con el valor total del
inmueble.

Después de imprimir las resoluciones de adjudicacion se
revisan para verificar que los datos del adjudicatario como los
del inmueble estén correctos, luego se adjunta la resolucién de
adjudicacion (sin firma del Director General) al expediente
original, se ingresa cada uno de ellos al control de la base de
datos que lleva el departamento y se trasladan nuevamente por
medio de un oficio, con el visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del
Departamento de Area Social al Departamento de Cartera para
el proceso de apertura de cuenta del expediente.

. El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera al momento

de recibir los expedientes nuevamente, con la resolucién de
adjudicacion las revisa y si procede los traslada al encargado
de apertura y depuracion de cuentas.

El encargado de apertura y depuracion de cuentas recibe los
expedientes y realiza un registro en la base de control de
expedientes para apertura de cuenta asignandole un ndmero
de cuenta a cada expediente verificando que no exista
duplicidad.

Si la resolucion de adjudicacion es al contado se procede de la
siguiente forma:

a. El encargado de apertura y depuracién de cuentas le
traslada en un archivo electrénico al encargado de emitir
solvencias de pago los datos completos de todos los
solicitantes que pagaron al contado su inmueble, para que
se les emita solvencia de pago en el formato ya establecido
por el departamento.

b. El encargado de emitir solvencias de pago procede a
descargar el archivo y de acuerdo a los datos
correspondientes emite las solvencias de pago y las
mismas son trasladadas al Jefe/a o Asesor/a para revision.

c. El Jefe/a o Asesor/a revisa las solvencias y si estan bien
las firma y las integra al expediente para luego trasladarlas
a Coordinacion General para firma.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Si la resolucion de adjudicacion es al crédito se procede de la
siguiente forma:

a. Todos los datos de los adjudicatarios son ingresados a un
archivo electrénico, asi como a la plataforma bancaria
correspondiente, la que al finalizar de ingresar la
informacion genera un reporte, el cual se envia por correo
electronico asi como el archivo electronico generado para
la apertura de cuenta correspondiente, para que el
adjudicatario pueda realizar alli los pagos de las
mensualidades de su inmueble. EIl tiempo de espera que
determina la institucion bancaria es de un mes. Asi mismo
se envia el oficio respectivo a la entidad bancaria de
acuerdo al convenio establecido con el visto bueno del
Jefel/a o Asesor/a del Departamento de Cartera.

Después de la revision y firma correspondiente los expedientes
con su respectiva solvencia y/o registro, segin el caso, se
trasladan a Coordinacion General para firma por medio de un
oficio.

Coordinacién General devuelve los expedientes con las
resoluciones de adjudicacion firmadas.
El Departamento de Cartera procede a fotocopiar los

documentos principales:

a. DPI del adjudicatario

b. DPI o Certificaciones de las partidas de Nacimiento de los
integrantes del nacleo familiar (si fueran menores de edad)
RTU
Plano
Resolucion de adjudicacion
Comprobantes de pagos

~® 2o

Se trasladan los expedientes originales con sus respectivas
copias al Departamento Juridico por medio de un oficio para el
procedimiento de escrituracion.

El Departamento Juridico recibe los expedientes por parte de
los Departamentos de Cartera y Area Social, los mismos son
trasladados al encargado de escrituracion masiva para su
respectiva revision.

Se procede a verificar que éstos estén completos incluyendo el

juego de fotocopias adicionales.

Se ingresa la informacion de cada adjudicatario a la base de
datos electrénica correspondiente para el debido control.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Al momento de tener los expedientes separados en original y
fotocopia se procede a resguardar los originales en el
Departamento Juridico y las fotocopias son separadas por
Asentamiento para posterior asignacién a notario.

Conforme a los términos contractuales de cada notario sera
como se determinara la cantidad de expedientes que se le
asignaran.

Para poder entregar los expedientes asignados se debe
faccionar acta notarial en la que comparecen el Director
General y el notario, la cual se detallara con los nombres de los
adjudicatarios, Asentamiento al que pertenecen y la cantidad de
expedientes asignados.

Al momento de tener el acta original debidamente firmada y
autorizada se procede a hacerle entrega de una copia simple
del acta al notario.

Las actas notariales de asignacion de expedientes son
ingresadas a la base de datos para llevar el control
correspondiente, posteriormente las mismas son resguardadas

en los archivadores correspondientes del Departamento
Juridico.
Se le hace entrega al notario copia de las Minutas de compra-

venta del bien inmueble, autorizadas por la UDEVIPO, que
seran modelo para el faccionamiento de las mismas.

Posteriormente a la entrega de los expedientes asignados, el
encargado de escrituracion masiva de ser necesario, brindara
el apoyo solicitado a cada notario.

El encargado de escrituracibn masiva recibe del notario el
protocolo debidamente firmado por el adjudicatario
conjuntamente con el expediente para su revision.

Se solicita al Jefe/a o0 Asesor/a Juridico autorizacion para que el
personal del departamento lo apoye para la revision de los
protocolos y su respectiva distribuciébn a cada colaborador/a
asignado.

Los colaboradores/as asignados del Departamento Juridico
reciben los expedientes y proceden de la siguiente forma:

a. Verifican que cada protocolo cumpla con los requisitos de
acuerdo a la Minuta autorizada por la UDEVIPO vy si
determina que estan bien, los devuelve al encargado de
escrituracion masiva debidamente aprobados para que
sean firmados por el Director General.

b. Si al momento de verificar los protocolos encuentran
errores le indican al encargado de escrituracion masiva que
debera devolverlos al notario para corregirlos y traerlos
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

nuevamente.

Al momento de tener el dato exacto de los protocolos que
deberan corregirse, se procede a agruparlos por notario y a
realizar un oficio para hacer entrega de los mismos.

Cuando el notario se presenta al Departamento Juridico se le
entregan los protocolos indicandole el error o los errores, éste
se los lleva y firma de recibido el oficio.

Al momento de tener los protocolos corregidos se trasladan a
los colaboradores/as asignados que los rechazaron, para que
verifiquen si las correcciones fueron realizadas y puedan ser
aprobados.

Se procede a agrupar los expedientes con sus respectivos
protocolos, por notario y se trasladan a la Coordinacion General
por medio de un oficio para la firma del Director General.

Coordinacién General devuelve los expedientes con sus
respectivos protocolos debidamente firmados por medio de un
oficio.

Se devuelve al notario por medio de un oficio los expedientes
adjuntando los planos originales, si fuera el caso, incluyendo
los protocolos firmados.

El notario recibe los expedientes nuevamente, para su
respectiva inscripcion registral de los testimonios de las
escrituras publicas traslativas de dominio y sus avisos
notariales.

El notario procede a hacer entrega al encargado de
escrituracion masiva por medio de acta notarial y de oficio
entrega de expedientes, los testimonios de las escrituras
publicas traslativas de dominio con su respectiva razén registral
y avisos notariales, incluyendo dos copias simples de las
mismas.

El encargado de escrituracibn masiva recibe los expedientes
por parte del notario y verifica que contengan lo siguiente:

a. Testimonio de la Escritura Pablica Traslativa de Dominio

b. Razon Registral emitida por el Registro General de la

Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad

c. Avisos Notariales
Planos Originales
e. 2 Juegos de fotocopias del expediente

Q
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Se ingresa a la base de datos de control de testimonios de
escrituras publicas traslativas de dominio, la informacién de los
expedientes que se encuentran debidamente inscritos ante el
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la
Propiedad.

Después de haber ingresado los datos se separan los dos
juegos de copias simples de los testimonios de escrituras para
continuar con el tramite.

Los testimonios se resguardan para poder ser entregados a los
adjudicatarios cuando esta Unidad organice el “Evento de
Entrega de Escrituracién Masiva” segun la forma de pago del
adjudicatario de acuerdo a lo siguiente:

a. Si el adjudicatario realizo su pago al contado se le hace
entrega del testimonio de la escritura publica original.

b. Si el adjudicatario aun se encuentra pagando el bien
inmueble se le hace entrega de una copia simple del
testimonio de la escritura publica en el evento, el testimonio
original se agrega al expediente y se envia al
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
para su custodia.

Las copias simples se distribuyen de la siguiente manera:

a. La primera copia se agrega al expediente y se envia al
Archivo General de la UDEVIPO por medio de un oficio.

b. La segunda copia se agrega a la factura de cada notario
como documentaciébn de soporte, el encargado de
escrituracidbn masiva procede a elaborar el oficio de
conformidad, donde hace constar que los expedientes han
cumplido con los requisitos contractuales para hacer
efectivo el pago de los honorarios correspondientes, el cual
traslada al Jefe/a o Asesor/a Juridico para revision y firma.

El Jefe/a o Asesor/a Juridico revisa y firma el oficio de
conformidad, de acuerdo a la informacién de soporte y la
devuelve al encargado de escrituracion masiva.

El encargado de escrituracion masiva al momento de tener
firmado el oficio de conformidad con la factura correspondiente
para el tramite de pago, lo traslada por medio de un oficio al
Departamento Administrativo.

El encargado de escrituracion masiva después del
ordenamiento por Asentamiento a requerimiento del Jefe/a o
Asesor del Departamento Juridico, elabora un informe para
indicar cuantos expedientes ya estan escriturados para que
este pueda informar a Coordinacion General de la UDEVIPO.
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70.

71.

72.

El Jefe/la o Asesor/a Juridico a su vez, a requerimiento de
Coordinacién General entregara el informe elaborado por el
encargado de escrituracion masiva, para que se programe el
evento de “Entrega de Escrituracion Masiva’ en donde se
entregan los testimonios publicos a los adjudicatarios.

Al momento que la UDEVIPO ha organizado y programado el
evento el encargado de escrituracion masiva, prepara los
testimonios que seran entregados de acuerdo a las
indicaciones de Coordinacion General.

Se hace entrega de los testimonios de escrituras publicas
traslativas de dominio a los adjudicatarios en la fecha, lugar y
hora estipulada por Coordinacién General.

Jefe/a 0 Asesor/a
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

Coordinacién General

B. Procedimiento 2: Adjudicacion Legalizacion y Escrituracion
de un Inmueble que No Posee Resolucion General.
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Son los procesos de solicitantes que residen en Asentamientos que no han sido
legalizados y que solicitan se legalicen para poder ser escriturados, por lo que al
momento de tener casos como éstos se procede de la siguiente manera:

Procedimiento

1. Al momento de que el lider o representante se presentan a

Recepcioén, el encargado de esta, les indica que debido a que
no es un Asentamiento legalizado deberan dirigirse a
Coordinaciéon General para solicitar la legalizacion del
Asentamiento correspondiente.

Responsable ‘

Ventanilla de
Informacion

El lider o representante se dirige a Coordinacién General y
solicita la aprobacion del Asentamiento, el Coordinador General
recibe la solicitud y gira instrucciones al Jefe/a o Asesor/a del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles para
gue realice la visita de campo correspondiente y verifique que
en efecto el mismo realmente pertenece al Estado y es posible
realizar el tramite.

Coordinacién General

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles recibe las instrucciones y procede a
realizar la programaciéon correspondiente para realizar la visita
de campo de acuerdo a las indicaciones de Coordinacion
General.

Jefe/a o0 Asesor/a

(Departamento de

Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles)

El dia de la visita de campo, el Jefela o Asesor/a del

Departamento de Castro y Registro de Bienes Inmuebles asi

como del equipo destinado a efectuarla, se presenta al lugar

indicado abocandose a los representantes del mismo para
realizar la verificacion correspondiente. Esta verificacion se
lleva a cabo de la siguiente forma:

a. Primera Visita: es una verificacion de campo, para
identificar la ubicacion del Asentamiento, haciendo un
calculo referencial del mismo. Por lo que después de la
visita se revisan los archivos digitales y fisicos de planos
generales para identificar si de acuerdo a la visita realizada
el Asentamiento en realidad se encuentra en propiedad del
Estado, por lo que después de hacer esta verificacion se
procede de la siguiente manera:

i. Si el Asentamiento S| se encuentra dentro de las
colindancias del Estado segun los planos generales
se procede a informar a Coordinacion General y a
solicitar la autorizacion para realizar la segunda visita
para la elaboracién del levantamiento topografico y el
estudio de habitabilidad.

i. Si el inmueble NO se encuentra dentro de las
colindancias del Estado se procede a enviar un
dictamen a Coordinaciéon General para indicar que no
se puede proceder debido a que el mismo esta fuera

Jefe/a o Asesor/a

(Departamento de

Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles)

Equipo Asignado
(Departamento de
Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles)
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5.

de las colindancias de la finca propiedad del Estado.

b. Segunda Visita: esta se realiza a los Asentamientos que si

aplican, para hacer el levantamiento topografico, por lo que

procede de la siguiente forma:

i. Los topografos realizan la visita a la ubicacion del
Asentamiento, y proceden a levantar las medidas de
los inmuebles y las mismas son trasladadas al
dibujante técnico para la realizacion de los planos
correspondientes.

ii. El dibujante técnico procede a realizar los dibujos de
los planos de los inmuebles en Autocad de acuerdo a
las medidas que recibidé por parte de los topégrafos y
los traslada al Jefe/a o Asesor/a del Departamento
para revision.

iii. El Jefe/a o Asesor/a del Departamento revisa que los
planos coincidan con las medidas indicadas y si es
asi los firma, sella y devuelve al dibujante técnico
para el archivo correspondiente.

Tercera Visita: esta se realiza para que el Jefe/a o Asesor/a

del Departamento de Catastro y Registro de Bienes

Inmuebles verifiqgue el nivel de riesgo que posee el

Asentamiento y proceda a realizar el estudio de

habitabilidad correspondiente, procediendo de la siguiente

forma:

i.  Verifica el nivel de riesgo de cada inmueble objeto del
estudio y en base a ello elabora un dictamen y estudio
de habitabilidad indicando que cantidad de inmuebles
si se pueden escriturar, los que no se pueden y las
medidas de mitigacion que habrd que tomar para
algunos.

i. Al momento de tener el estudio de habitabilidad y los
planos elaborados se procede a realizar la Resolucion
General y a trasladarla al Departamento Juridico para
su revision por medio de un oficio.

El Jefel/a o Asesor/a del Departamento Juridico revisa la
Resolucion General y si cumple con lo establecido la regresa al
Jefe/a o0 Asesor del Departamento de Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles por medio de un oficio.

El Jefe/a o Asesor/a Departamento de Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles al momento de tener la Resolucion General
ya revisada por el Departamento Juridico procede a trasladarla
a Coordinacion General para la firma correspondiente.

Cuando Coordinacién General la devuelve ya firmada se le
sacan dos copias las cuales se distribuyen de la siguiente
forma:

a. La original se envia por medio de un oficio al Archivo
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(Departamento de
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Jefe/a o Asesor/a
(Departamento
Juridico)

Jefe/a o0 Asesor/a

(Departamento de
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Jefe/a o Asesor/a
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

General de la UDEVIPO para su resguardo.
b. La primera copia se resguarda en los archivos del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
c. La segunda copia se envia al Departamento de Area Social
por medio de un oficio para continuar con el tramite
correspondiente.
El Jefe/le o Asesor/a del Area Social al momento de tener la
copia de la Resolucién General firmada, procede a organizar un
equipo para realizar las visitas de campo correspondientes.

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Area Social solicita la
autorizacién para realizar una visita al lugar, indicandole a
Coordinacién General que debido a la cantidad de viviendas
que habra que verificar es necesario que varios colaboradores
del departamento apoyen para realizar las visitas domiciliares y
los estudios correspondientes.

Al momento de tener la autorizacién la Jefela o Asesor/a,
procede a programar la visita en coordinacion con el lider o
representante del Asentamiento y de acuerdo a la programacién
interna del Departamento de Area Social.

Dos dias antes del trabajo de campo se procede a solicitar al
Departamento Administrativo transporte con combustible para
gue el equipo pueda trasladarse al lugar indicado.

Al llegar al Asentamiento se hace contacto con el lider para que
éste pueda recibirlos y evitar que existan inconvenientes con la
comunidad.

El Jefe/a o Asesor del Departamento de Area Social distribuye
el trabajo para realizar las visitas domiciliarias entre la cantidad
de colaboradores del Departamento que lo estan apoyando y
acompafiados por los representantes del lugar se realiza cada
una de las visitas, en donde se entrevista a los habitantes y se
realiza el estudio socioecondmico y la solicitud de adjudicacién
correspondiente donde es importante identificar:

a. Siel inmueble esta habitado por el solicitante

b. EIl Ndcleo familiar del solicitante

c. Tiempo de residir en la vivienda

d. Situacion econémica

Después de la entrevista se le entrega a cada solicitante un
check list en donde estan detallados todos los requisitos con los
que debera cumplir de acuerdo al marco legal vigente, para
conformar su expediente, y asi su inmueble pueda ser
adjudicado y escriturado, explicando cada uno de los requisitos
que debera cumplir segun su estatus familiar y econémico e
indicandole al solicitante que tendrd un tiempo estimado para
cumplir con los documentos.
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15.

16.

17.

18.

19.

Los colaboradores del Departamento de Area Social que
apoyaron en el trabajo de campo, proceden a realizar un
informe sobre las visitas realizadas dirigido al asistente del
Departamento de Area Social asignado al Asentamiento que se
visitd, dando asi inicio al proceso de conformacién de
expedientes.
Todos los documentos que los solicitantes entregan se integran
al expediente y al momento de tener la papeleria completa se
solicita al Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles por medio escrito con el visto bueno del Jefe/a o
Asesor/a del Departamento de Area Social, los planos de
desmembracién de cada uno de los inmuebles objetos de la
visita.
El Jefe/a 0 Asesor/a del Departamento de Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles al momento de recibir la solicitud por parte
del Departamento de Area Social, procede a revisar que los
nombres de los solicitantes corresponden a los datos
registrados inicialmente, Si los datos coinciden se procede de la
siguiente forma:

a. Se verifica en la base de datos de las resoluciones
generales el archivo fisico en donde se encuentran los
planos.

b. Al momento de ubicar el archivador en el que se
encuentran los planos, los mismos se extraen, y se les saca
una copia, las que se integran al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten
al Departamento de Area Social por medio de un oficio.

Si al momento de verificar el archivo se identifica que los datos
no coinciden se procede a realizar la correccién
correspondiente y luego se traslada al Departamento de Area
Social por medio de un oficio.

Si por alguna razoén los planos no se encuentran se procede de

la siguiente forma:

a. Por medio de un oficio se le informa al Departamento de
Area Social que no existe coincidencia con lo solicitado, por
tal motivo se realizard una verificacion de campo (ubicacion
del inmueble, dimensiones, colindancias, extensién del
lote).

b. El Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles, gestiona la logistica ante el Departamento
Administrativo para realizar la visita de campo.

c. Los topdgrafos se trasladan al lugar determinado para llevar
a cabo dicha verificacion.

d. Se traslada la libreta topogréfica al dibujante técnico para
gue realice los planos correspondientes.

e. Al momento de tener los planos por parte del colaborador/a
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

asignado a la seccién de dibujo, el Jefe/a o Asesor/a del

Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles

los revisa, firma y sella.
Al momento de tener los planos ya firmados y sellados se les
saca una copia, la que se integra al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten al
Departamento de Area Social por medio de un oficio.
Al momento de recibir los planos originales por medio del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles, se
procede a integrarlos a los expedientes, los mismos se revisan
para verificar que estén completos y si estan, se ingresan a la
base de datos de control de expedientes, y luego son
trasladados al Departamento de Cartera por medio de un oficio
para la emision de la respectiva resolucion de cobro.

El Departamento de Cartera recibe los expedientes y el
encargado de emitir las resoluciones de cobro procede a revisar
cada uno para verificar que todos los documentos estén de
acuerdo al marco legal vigente.

Se procede a revisar los ingresos del nucleo familiar o lo
estipulado en la resolucion general respectiva y de acuerdo a lo
anterior se establece el precio correspondiente.

Cuando ya se ha establecido el precio del inmueble, se procede
a ingresar los datos al sistema de administracion de
expedientes, para emitir la resolucion de cobro correspondiente,
en donde se le indica al solicitante lo siguiente:

a. Nombre del beneficiario

b. Precio del Inmueble

c. Formas de Pago:

i. Contado: tendra que hacer efectivo el pago del valor total
del inmueble que indica la resolucién.

ii. Crédito: tendra que hacer efectivo el pago que
corresponde al 10% de enganche del valor total del
terreno y posteriormente el pago de 36 cuotas niveladas
de forma mensual, con los respectivos intereses.

Antes de imprimir las resoluciones de cobro se revisan para
verificar que tanto los datos del solicitante como los del
inmueble estén correctos, luego se imprimen y se trasladan al
Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera para revision y
firma.

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera revisa las
resoluciones de cobro de cada expediente para verificar datos y
si éstos coinciden procede a firmar las resoluciones, las agrupa
y luego las traslada para firma a Coordinacion General por
medio de un oficio.

Av. Petapa 47-79, Zona 12centro comercial Plaza Grecia, nivel 03
Tel. 2412-6969

(Departamento de
Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles)

Dibujante Técnico

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)

Encargado de
Resoluciones de Cobro
(Departamento de
Cartera)

Encargado de
Resoluciones de Cobro
(Departamento de
Cartera)

Encargado de
Resoluciones de Cobro
(Departamento de
Cartera)

Encargado de
Resoluciones de Cobro
(Departamento de
Cartera)

Jefe/a 0 Asesor/a
(Departamento de
Cartera)

Pag.

30



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Al recibir las resoluciones firmadas de Coordinacion General, se
procede a sacarles una copia, las originales se integran a los
expedientes y en base a las copias se realizan las notificaciones
en el formato ya establecido por el Departamento de Cartera
para notificar a los solicitantes, a la cual también se le saca una
copia para que los solicitantes puedan firmar de recibido.

Al tener todas las notificaciones realizadas, a las originales se
les agrega la copia de la resolucién de cobro y se programa una
visita al Asentamiento para notificar a todos los solicitantes
indicandoles que deben firmar de recibido la copia de la
notificacion y a la vez se les explica las opciones de pago de la
siguiente forma:

a. Si desean pagar al contado el valor total del inmueble
tendran ocho (8) dias habiles para hacer efectivo el pago.

b. Si desean pagar al crédito tendran ocho (8) dias habiles
para hacer efectivo el pago equivalente al 10% del valor
total del inmueble.

En ambos casos tendran que presentar su boleta de depdsito al
Departamento de Cartera para el registro correspondiente.

Al tener las copias de las notificaciones firmadas por los
solicitantes, las mismas se integran a los expedientes y se
resguardan en el departamento, hasta cumplir un lapso de
espera de ocho (8) dias después de que los solicitantes han
sido notificados.

Al momento que los solicitantes se presentan al Departamento
de Cartera a entregar la boleta original del pago realizado la
misma es integrada al expediente

Los expedientes son trasladados por medio de un oficio al
Departamento de Area Social para la emision de la resolucion
de adjudicacion correspondiente

El encargado de la emisién de resoluciones de adjudicacion
recibe los expedientes y verifica que los mismos cuenten con
las resoluciones de cobro y notificaciones correspondientes.

Luego procede a ingresar al sistema de administracion de
expedientes el estudio socioecondmico de cada expediente
para poder generar la resolucion de adjudicacion del inmueble

Si dentro del expediente se encuentra la boleta de depésito se
identifica por el nimero de boleta y el monto depositado por el
solicitante, dicho pago puede ser al crédito o al contado y en
base a esto se realiza la resolucion de adjudicacion.

Si el solicitante no realiz6 ningun pago por el precio del
inmueble que le fue notificado en la resoluciéon de cobro, se
emite resolucion de adjudicacion al crédito con el valor total del
inmueble.
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35.

36.

37.

38.

39.

Después de imprimir las resoluciones de adjudicacion se
revisan para verificar que los datos del adjudicatario como los
del inmueble estén correctos, luego se adjunta la resolucién de
adjudicacion (sin firma del Director General) al expediente
original, se ingresa cada uno de ellos al control de la base de
datos que lleva el departamento y se trasladan nuevamente por
medio de un oficio, con el visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del
Departamento de Area Social al Departamento de Cartera para
el proceso de apertura de cuenta del expediente

El Jefe/la o Asesor/a del Departamento de Cartera al momento
de recibir los expedientes nuevamente con la resoluciéon de
adjudicacion las revisa y si procede, los traslada al encargado
de apertura y depuracion de cuentas.

El encargado de apertura y depuracion de cuentas recibe los
expedientes y realiza un registro en la base de control de
expedientes para apertura de cuenta asignandole un nimero de
cuenta a cada expediente verificando que no exista duplicidad.

Si la resolucion de adjudicacion es al contado se procede de la
siguiente forma:

a. El encargado de apertura y depuracién de cuentas le
traslada en un archivo electrénico al encargado de a emitir
solvencias de pago, los datos completos de todos los
solicitantes que pagaron al contado su inmueble, para que
se les emita solvencia de pago en el formato ya establecido
por el departamento.

b. El encargado de emitir las solvencias de pago procede a
descargar el archivo y de acuerdo a los datos
correspondientes emite las solvencias de pago y las
mismas son trasladadas al Jefe/a o Asesor/a para revision.

c. El Jefe/a o Asesor/a revisa las solvencias y si estan bien las
firma y las integra al expediente para luego trasladarlas a
Coordinaciéon General para firma.

Si la resolucién adjudicacion es al crédito se procede de la
siguiente forma:

a. Todos los datos de los adjudicatarios son ingresados a un
archivo electrénico, asi como a la plataforma bancaria
correspondiente, la que al finalizar de ingresar la
informacion genera un reporte, el cual se envia por correo
electrénico asi como el archivo electronico generado para
la apertura de cuenta correspondiente, para que el
adjudicatario pueda realizar alli los pagos de las
mensualidades de su inmueble. EIl tiempo de espera que
determina la institucion bancaria es de un mes. Asi mismo
se envia el oficio respectivo a la entidad bancaria de
acuerdo al convenio establecido con el visto bueno del
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Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera.

40.

Después de la revision y firma correspondiente los expedientes
con su respectiva solvencia y/o registro, segun el caso, se
trasladan a Coordinacion General para firma por medio de un
oficio.

Jefe/a 0 Asesor/a
(Departamento de
Cartera)

41. Coordinacion General devuelve los expedientes con las I
. o L Coordinacion General
resoluciones de adjudicacion firmadas
42. El Departamento de Cartera procede a fotocopiar los

documentos principales:
a. DPI del adjudicatario
b. DPI o Certificaciones de las partidas de Nacimiento de los
integrantes del nicleo familiar (si fueran menores de edad)

(Departamento de

Cartera)
c. RTU
d. Plano
e. Resolucion de adjudicacién
f. Comprobantes de pagos
43. Se trasladan los expedientes originales con sus respectivas Jefe/a o Asesor/a
copias al Departamento Juridico por medio de un oficio para el (DepaCrtamer;tO de
artera

procedimiento de escrituracion.

44,

El Departamento Juridico recibe los expedientes por parte de
los Departamentos de Cartera y Area Social, los mismos son

Jefe/a o Asesor/a

. L . (Departamento
trasladados al encargado de escrituracion masiva para su Juridico)
respectiva revision.

-~ . . ] Encargado de
45. Se procede a verificar que éstos estén completos incluyendo el |  Escrituracion Masiva
juego de fotocopias adicionales. (Departamento
Juridico)

46.

Se ingresa la informacion de cada adjudicatario a la base de
datos electronica correspondiente para el debido control.

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

47.

Al momento de tener los expedientes separados en original y
fotocopia se procede a resguardar los originales en el

Encargado de
Escrituracion Masiva

Departamento Juridico y las fotocopias son separadas por (De?a'[g%m‘)*“to
. . . ., . uriaico
Asentamiento para posterior asignacion a notario.
48. Conforme a los términos contractuales de cada notario sera Encargado de
det . Al tidad d dient | Escrituracién Masiva
como se determinara la cantidad de expedientes que se le (Departamento
asignaran. Juridico)

49. Para poder entregar los expedientes asignados se debe Encargado de
f . t tarial | | Direct Escrituracion Masiva
accionar acta notarial en la que comparecen el Director Departamento

) p
General y el notario, la cual se detallar4 con los nombres de los Juridico)
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50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

adjudicatarios, Asentamiento al que pertenecen y la cantidad de
expedientes asignados.

Al momento de tener el acta original debidamente firmada y
autorizada se procede a hacerle entrega de una copia simple
del acta al notario.

Las actas notariales de asignacion de expedientes son
ingresadas a la base de datos para llevar el control
correspondiente, posteriormente las mismas son resguardadas
en los archivadores correspondientes del Departamento
Juridico.

Se le hace entrega al notario copia de las Minutas de compra-
venta del bien inmueble, autorizadas por la UDEVIPO, que
seran modelo para el faccionamiento de las mismas.

Posteriormente a la entrega de los expedientes asignados, el
encargado de escrituracion masiva de ser necesario, brindara el
apoyo solicitado a cada notario.

El encargado de escrituracion masiva recibe del notario el
protocolo debidamente firmado por el adjudicatario
conjuntamente con el expediente para su revision.

Se solicita al Jefe/a o Asesor/a Juridico autorizacion para que el

personal del departamento lo apoye para la revisién de los

protocolos y su respectiva distribucion a cada colaborador/a
asignado.

Los colaboradores/as asignados del Departamento Juridico

reciben los expedientes y proceden de la siguiente forma:

a. Verifican que cada protocolo cumpla con los requisitos de
acuerdo a la Minuta autorizada por la UDEVIPO vy si
determina que estan bien, los devuelve al encargado de
escrituracion masiva debidamente aprobados para que sean
firmados por el Director General.

b. Si al momento de verificar los protocolos encuentran errores
le indican al encargado de escrituracion masiva que debera
devolverlos al notario para corregirlos y traerlos nuevamente.

Al momento de tener el dato exacto de los protocolos que
deberan corregirse, se procede a agruparlos por notario y a
realizar un oficio para hacer entrega de los mismos.

Cuando el notario se presenta al Departamento Juridico se le
entregan los protocolos indicandole el error o los errores, éste
se los lleva y firma de recibido el oficio.

Al momento de tener los protocolos corregidos se trasladan a
los colaboradores/as asignados que los rechazaron, para que
verifiquen si las correcciones fueron realizadas y puedan ser
aprobados.
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Se procede a agrupar los expedientes con sus respectivos
protocolos, por notario y se trasladan a la Coordinacion General
por medio de un oficio para la firma del Director General.

Coordinacién General devuelve los expedientes con sus
respectivos protocolos debidamente firmados por medio de un
oficio.

Se devuelve al notario por medio de un oficio los expedientes
adjuntando los planos originales, si fuera el caso, incluyendo los
protocolos firmados.

El notario recibe los expedientes nuevamente, para su
respectiva inscripcion registral de los testimonios de las
escrituras publicas traslativas de dominio y sus avisos
notariales.

El notario procede a hacer entrega al encargado de
escrituracion masiva por medio de acta notarial y de oficio
entrega de expedientes, los testimonios de las escrituras
publicas traslativas de dominio con su respectiva razon registral
y avisos notariales, incluyendo dos copias simples de las
mismas.

El encargado de escrituracion masiva recibe los expedientes

por parte del notario y verifica que contengan lo siguiente:

a. Testimonio de la Escritura Publica Traslativa de Dominio

b. Raz6n Registral emitida por el Registro General de la
Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad

c. Avisos Notariales

d. Planos Originales

e. 2 Juegos de fotocopias del expediente

Se ingresa a la base de datos de control de testimonios de
escrituras publicas traslativas de dominio, la informacién de los
expedientes que se encuentran debidamente inscritos ante el
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la
Propiedad.

Después de haber ingresado los datos se separan los dos
juegos de copias simples de los testimonios de escrituras para
continuar con el tramite.

Los testimonios se resguardan para poder ser entregados a los
adjudicatarios cuando esta Unidad organice el “Evento de
Entrega de Escrituracion Masiva” segln la forma de pago del
adjudicatario de acuerdo a lo siguiente:
a. Si el adjudicatario realizo su pago al contado se le hace
entrega del testimonio de la escritura publica original.
b. Si el adjudicatario aun se encuentra pagando el bien
inmueble se le hace entrega de una copia simple del
testimonio de la escritura publica en el evento, el testimonio
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

original se agrega al expediente y se envia al
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
para su custodia.

Las copias simples se distribuyen de la siguiente manera:

a. La primera copia se agrega al expediente y se envia al
Archivo General de la UDEVIPO por medio de un oficio.

b. La segunda copia se agrega a la factura de cada notario
como documentacién de soporte, el encargado de
escrituracion masiva procede a elaborar el oficio de
conformidad, donde hace constar que los expedientes han
cumplido con los requisitos contractuales para hacer
efectivo el pago de los honorarios correspondientes, el cual
traslada al Jefe/a o Asesor/a Juridico para revision y firma.

El Jefel/a o Asesor/a Juridico revisa y firma el oficio de
conformidad, de acuerdo a la informacién de soporte y la
devuelve al encargado de escrituracion masiva.

El encargado de escrituraciéon masiva al momento de tener
firmado el oficio de conformidad con la factura correspondiente
para el tramite de pago, lo traslada por medio de un oficio al
Departamento Administrativo.

El encargado de escrituracion masiva después del
ordenamiento por Asentamiento a requerimiento del Jefe/a o
Asesor del Departamento Juridico, elabora un informe para
indicar cuantos expedientes ya estan escriturados para que este
pueda informar a Coordinacién General de la UDEVIPO.

El Jefela o Asesor/a Juridico a su vez, a requerimiento de
Coordinacién General entregara el informe elaborado por el
encargado de escrituracion masiva, para que se programe el
evento de “Entrega de Escrituracion Masiva” en donde se
entregan los testimonios publicos a los adjudicatarios.

Al momento que la UDEVIPO ha organizado y programado el
evento el encargado de escrituracion masiva, prepara los
testimonios que seran entregados de acuerdo a las indicaciones
de Coordinacion General.

Se hace entrega de los testimonios de escrituras publicas
traslativas de dominio a los adjudicatarios en la fecha, lugar y
hora estipulada por Coordinacion General.
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C. Procedimiento  3:
Inmuebles Pertenecientes al

Adjudicacion,

Escrituracion de

Legalizacion y

Extinto

BANVI que NO poseen Resolucion de Adjudicacion.

Son los procesos de solicitantes que residen en los asentamientos realizados por el
extinto BANVI, por lo que al momento de tener casos como éstos se procede de la
siguiente manera:

1.

Al momento de que el o los interesados se presentan a
Recepcion, el encargado de esta, le solicita el nombre del
Asentamiento y de acuerdo a la zona son remitidos con el
asistente del Departamento de Area Social asignado a ésta.

Ventanilla de
Informacion

El asistente del Departamento de Area Social asignado a la
zona, le solicita a los interesados la direccién de los inmuebles
para hacer la verificacién respectiva en los archivos internos del
Departamento del Area Social y constatar la resolucién general
a la que pertenecen.

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)

Al constatar que corresponde a una resolucion general BANVI,
se le indica al solicitante que se deben realizar las verificaciones
correspondientes antes de indicarle si procede o no su solicitud.

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)

El encargado de expedientes realiza las verificaciones de
acuerdo al siguiente orden:

a. Con archivo interno se verifica si posee 0 no expediente
y si es afirmativo lo requiere para revision.

b. Con el Departamento de Cartera se verifica si posee
registro de nimero de cuenta, si el Departamento de
Cartera indica que Si se le notifica al solicitante que
debera realizar su tramite por medio de ventanilla del
Departamento de Area Social. Si el Departamento de
Cartera indica que NO posee numero de cuenta se
procede a tenerlo pendiente esperando la respuesta del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles.

c. Con el Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles se le solicita que verifique las colindancias y
ubicacion del inmueble para verificar que el mismo se
encuentre dentro de la finca matriz, si el mismo si se
encuentra adicionalmente se le solicitan los planos
correspondientes.

Asistente Asignado a la
Zona (Departamento de
Area Social)

Encargado de Apertura
y Depuracion de
Cuentas
(Departamento de
Cartera)

Asistente
(Departamento de
Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles)
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10.

11.

12.

Al momento de tener la informacion por parte de todos los
departamentos involucrados y se constata que NO procede se
le informa al solicitante que no se puede continuar con el
tramite.

Si por el contrario se constata que Si procede, se le indica a los
solicitantes que se les realizara una visita domiciliar para
continuar con el proceso correspondiente.

Si el numero de viviendas asciende a mas de cinco (5) se
solicita a la Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Area Social
la autorizacion para realizar una visita al lugar, indicandole que
debido a la cantidad de viviendas que habra que verificar es
necesario que varias personas del departamento apoyen para
realizar las visitas domiciliares y los estudios correspondientes.
Al momento de tener la autorizacion de la Jefe/a o Asesor/a, se
procede a programar la visita en coordinacién con el o los
solicitantes de la comunidad y de acuerdo a la programacién
interna del Departamento de Area Social.

Dos dias antes del trabajo de campo se procede a solicitar al
Departamento Administrativo transporte con combustible para
gue el equipo pueda trasladarse al lugar indicado.

Al llegar al Asentamiento se hace contacto con el o los
solicitantes para que éste pueda recibirlos y evitar que existan
inconvenientes con la comunidad.

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Area Social distribuye
el trabajo para realizar las visitas domiciliarias entre la cantidad
de colaboradores del Departamento de Area Social que lo estan
apoyando y acompafiados por el o los solicitantes, se realiza
cada una de las visitas, en donde se entrevista a los habitantes
y se realiza el estudio socioeconémico y la solicitud de
adjudicacion correspondiente donde es importante identificar:

a. Si el inmueble esta habitado por el solicitante

b. El Nucleo familiar del solicitante

c. Tiempo de residir en la vivienda

d. Situacion econdmica

Después de la entrevista se le entrega a cada solicitante un
check list en donde estan detallados todos los requisitos con los
gue debera cumplir de acuerdo al marco legal vigente, para
conformar su expediente y asi su inmueble pueda ser
adjudicado y escriturado, explicando cada uno de los requisitos
gue debera cumplir segin su estatus familiar y econémico e
indicandole al solicitante que tendra un tiempo estimado para
cumplir con los documentos.
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13.

14.

15.

16.

17.

Los colaboradores del Departamento de Area Social que
apoyaron en el trabajo de campo, proceden a realizar un
informe sobre las visitas realizadas dirigido al encargado de
expedientes asignado al Asentamiento que se visitd, dando asi
inicio al proceso de conformacion de expedientes.

Todos los documentos que los solicitantes entregan se integran
al expediente y al momento de tener la papeleria completa se
solicita al Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles, por medio escrito con el visto bueno de la Jefe/a o
Asesor/a del Departamento de Area Social, los planos de
desmembracién de cada uno de los inmuebles objetos de la
visita.

El Jefe/a o Asesor/a de Catastro y Registro de Bienes

Inmuebles, al momento de recibir la solicitud por parte del

Departamento de Area Social, procede a revisar que los

nombres de los solicitantes corresponden a los datos

registrados inicialmente, Sl los datos coinciden se procede de la
siguiente forma:

a. Se verifica en la base de datos de las resoluciones
generales el archivo fisico en donde se encuentran los
planos.

b. Al momento de ubicar el archivador en el que se
encuentran los planos, los mismos se extraen, y se les saca
una copia, las que se integran al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten
al Departamento de Area Social por medio de un oficio.

Si al momento de verificar el archivo se identifica que los datos
no coinciden se procede a realizar la correccion
correspondiente y luego se traslada al Departamento de Area
Social por medio de un oficio.

Si por alguna razén los planos no se encuentran se procede de
la siguiente forma:

a. Por medio de un oficio se le informa al Departamento de
Area Social que no existe coincidencia con lo solicitado, por
tal motivo se realizara una verificacién de campo (ubicacion
del inmueble, dimensiones, colindancias, extension del
lote).

b. EI Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles, gestiona la logistica ante el Departamento
Administrativo para realizar la visita de campo.

c. Los topdégrafos se trasladan al lugar determinado para llevar
a cabo dicha verificacion.

d. Se traslada la libreta topogréafica al dibujante técnico para
que realice los planos correspondientes.

e. Al momento de tener los planos por parte del dibujante
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

técnico, el Jefela o Asesor/a de Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles los revisa, firma y sella.
Al momento de tener los planos ya firmados y sellados se les
saca una copia, la que se integra al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten al
Departamento de Area Social por medio de un oficio.

Al momento de recibir los planos originales por medio del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles se
procede a integrarlos a los expedientes, los mismos se revisan
para verificar que estén completos y si estan, se ingresan a la
base de datos de control de expedientes, y luego son
trasladados al Departamento de Cartera por medio de un oficio
para la emision de la respectiva resolucién de cobro.

El Departamento de Cartera recibe los expedientes y el
encargado de la elaboracion de resoluciones de cobro procede
a revisar cada uno de los expedientes para verificar que todos
los documentos estén de acuerdo al marco legal vigente.

Debido a que las resoluciones generales BANVI, ya dictan el
precio del inmueble éste es el que se coloca en la resolucion de
cobro.

Luego se ingresan los datos al sistema de administracion de
expedientes, para emitir la resolucion de cobro correspondiente,
en donde se le indica al solicitante lo siguiente:

a. Nombre del beneficiario

b. Precio del Inmueble

c. Formas de Pago:

i. Contado: tendra que hacer efectivo el pago del valor total
del inmueble que indica la resolucion.

ii. Crédito: tendrd que hacer efectivo el pago que
corresponde al 10% de enganche del valor total del
terreno y posteriormente el pago de 36 cuotas niveladas
de forma mensuales y los interés respectivos

Antes de imprimir las resoluciones de cobro se revisan para
verificar que tanto los datos del solicitante como los del
inmueble estén correctos, luego se imprimen y se trasladan a la
Jefe/a 0 Asesor/a del Departamento de Cartera para revision y
firma.

El Jefe/la o Asesor/a del Departamento de Cartera revisa las
resoluciones de cobro de cada expediente para verificar datos y
si éstos coinciden procede a firmar las resoluciones, las agrupa
y luego las traslada para firma a Coordinacion General por
medio de un oficio.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Al recibir las resoluciones firmadas de Coordinacién General, se
procede a sacarles una copia, las originales se integran a los
expedientes y en base a las copias se realizan las notificaciones
en el formato ya establecido por el Departamento de Cartera
para notificar a los solicitantes, a la cual también se le saca una
copia para que los solicitantes puedan firmar de recibido.

Al tener todas las notificaciones realizadas, a las originales se
les agrega la copia de la resolucién de cobro y se programa una
visita al Asentamiento para notificar a todos los solicitantes
indicandoles que deben firmar de recibido la copia de la
notificacion y a la vez se les explica las opciones de pago de la
siguiente forma:

a. Si desean pagar al contado el valor total del inmueble
tendran ocho (8) dias habiles para hacer efectivo el pago.

b. Si desean pagar al crédito tendran ocho (8) dias habiles
para hacer efectivo el pago equivalente al 10% del valor
total del inmueble.

En ambos casos tendran que presentar su boleta de depdésito
al Departamento de Cartera para el registro correspondiente.
Al tener las copias de las notificaciones firmadas por los
solicitantes, las mismas se integran a los expedientes y se
resguardan en el departamento, hasta cumplir un lapso de
espera de ocho (8) dias después de que los solicitantes han

sido notificados.

Al momento que los solicitantes se presentan al Departamento
de Cartera a entregar la boleta original del pago realizado la
misma es integrada al expediente.

Los expedientes son trasladados por medio de un oficio al
Departamento de Area Social para la emision de la resolucion
de adjudicacion correspondiente.

El encargado de resoluciones de adjudicacion recibe los
expedientes y verifica que los mismos cuenten con las
resoluciones de cobro y notificaciones correspondientes.

Luego procede a ingresar al sistema de administracion de
expedientes el estudio socioeconomico de cada expediente
para poder generar la resolucion de adjudicacion del inmueble.

Si dentro del expediente se encuentra la boleta de depdsito se
identifica por el nimero de boleta y el monto depositado por el
solicitante, dicho pago puede ser al crédito o al contado y en
base a esto se realiza la resolucion de adjudicacion.

Si el solicitante no realizd ninglin pago por el precio del
inmueble que le fue notificado en la resoluciéon de cobro, se
emite resolucion de adjudicacioén al crédito con el valor total del
inmueble.
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34.

35.

36.

37.

38.

Después de imprimir las resoluciones de adjudicacién se
revisan para verificar que los datos del adjudicatario como los
del inmueble estén correctos, luego se adjunta la resolucion de
adjudicacion (sin firma del Director General) al expediente
original, se ingresa cada uno de ellos al control de la base de
datos que lleva el departamento y se trasladan nuevamente por
medio de un oficio, con el visto bueno de la Jefe/a o Asesor/a
del Departamento de Area Social al Departamento de Cartera
para el proceso de apertura de cuenta del expediente.

El Jefe/la o Asesor/a del Departamento de Cartera al momento
de recibir los expedientes nuevamente, con la resolucion de
adjudicacion las revisa y si procede los traslada al encargado de
apertura y depuracion de cuentas.

El encargado de apertura y depuracion de cuentas recibe los
expedientes y realiza un registro en la base de control de
expedientes para apertura de cuenta asignandole un ndmero de
cuenta a cada expediente verificando que no exista duplicidad.

Si la resolucién de adjudicacion es al contado se procede de la
siguiente forma:

a. El encargado de apertura y depuracién de cuentas le
traslada en un archivo electrénico al encargado de emitir
solvencias de pago los datos completos de todos los
adjudicatarios que pagaron al contado su inmueble, para
que se les emita solvencia de pago en el formato ya
establecido por el departamento.

b. El encargado de emitir solvencias de pago procede a
descargar el archivo y de acuerdo a los datos
correspondientes emite las solvencias de pago y las
mismas son trasladadas al Jefe/a 0 Asesor/a para revision.

c. El Jefe/a o Asesor/a revisa las solvencias y si estan bien las
firma y las integra al expediente para luego trasladarlas a
Coordinacién General para firma.

Si la resolucién de adjudicacion es al crédito se procede de la
siguiente forma:

a. Todos los datos de los adjudicatarios son ingresados a un
archivo electrénico, asi como a la plataforma bancaria
correspondiente, la que al finalizar de ingresar la
informacion genera un reporte, el cual se envia por correo
electrénico asi como el archivo electrénico generado para la
apertura de cuenta correspondiente, para que el
adjudicatario pueda realizar alli los pagos de las
mensualidades de su inmueble. EI tiempo de espera que
determina la institucién bancaria es de un mes. Asi mismo
se envia el oficio respectivo a la entidad bancaria de
acuerdo al convenio establecido con el visto bueno del
Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Cartera.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Después de la revision y firma correspondiente los expedientes
con su respectiva solvencia y/o registro, segin el caso, se
trasladan a Coordinacion General para firma por medio de un
oficio.

Coordinacion General devuelve los expedientes con las
resoluciones de adjudicacion firmadas.
El Departamento de Cartera procede a fotocopiar los

documentos principales:
a. DPI del adjudicatario
b. DPI o Certificaciones de las partidas de Nacimiento de los
integrantes del nucleo familiar
RTU
Plano
Resolucion de adjudicacion
Comprobantes de pagos

=~ ® Qoo

Se trasladan los expedientes originales con sus respectivas
copias al Departamento Juridico por medio de un oficio para el
procedimiento de escrituracion.

El Departamento Juridico recibe los expedientes por parte de
los Departamentos de Cartera y Area Social, los mismos son
trasladados al encargado de escrituracion masiva para su
respectiva revision.

Se procede a verificar que éstos estén completos incluyendo el
juego de fotocopias adicionales.

Se ingresa la informacién de cada adjudicatario a la base de
datos electrénica correspondiente para el debido control.

Al momento de tener los expedientes separados en original y
fotocopia se procede a resguardar los originales en el
Departamento Juridico y las fotocopias son separadas por
Asentamiento para posterior asignacion a notario.

Conforme a los términos contractuales de cada notario sera
como se determinara la cantidad de expedientes que se le
asignaran.

Para poder entregar los expedientes asignados se debe
faccionar acta notarial en la que comparecen el Director
General y el notario, la cual se detallara con los nhombres de los
adjudicatarios, Asentamiento al que pertenecen y la cantidad de
expedientes asignados.

Al momento de tener el acta original debidamente firmada vy
autorizada se procede a hacerle entrega de una copia simple
del acta al notario.

Av. Petapa 47-79, Zona 12centro comercial Plaza Grecia, nivel 03
Tel. 2412-6969

Jefe/a o Asesor/a
(Departamento de
Cartera)

Coordinacién General

Departamento de
Cartera

Jefe/a 0 Asesor/a
(Departamento de
Cartera)

Jefe/a 0 Asesor/a
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)
Encargado de
Escrituraciéon Masiva
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

Encargado de
Escrituracion Masiva
(Departamento
Juridico)

Pag.

43



50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Las actas notariales de asignacion de expedientes son
ingresadas a la base de datos para llevar el control
correspondiente, posteriormente las mismas son resguardadas
en los archivadores correspondientes del Departamento
Juridico.

Se le hace entrega al notario copia de las Minutas de compra-
venta del bien inmueble, autorizadas por la UDEVIPO, que
seran modelo para el faccionamiento de las mismas.

Posteriormente a la entrega de los expedientes asignados, el
encargado de escrituracion masiva de ser necesario, brindara el
apoyo solicitado a cada notario.

El encargado de escrituracion masiva recibe del notario el
protocolo debidamente firmado por el adjudicatario
conjuntamente con el expediente para su revision.

Se solicita al Jefe/a o Asesor/a Juridico autorizacion para que el
personal del departamento lo apoye para la revision de los
protocolos y su respectiva distribucion a cada colaborador/a
asignado.

Los colaboradores/as asignados del Departamento Juridico

reciben los expedientes y proceden de la siguiente forma:

a. Verifican que cada protocolo cumpla con los requisitos de
acuerdo a la Minuta autorizada por la UDEVIPO vy si
determina que estan bien, los devuelve al encargado de
escrituracion masiva debidamente aprobados para que sean
firmados por el Director General.

b. Si al momento de verificar los protocolos encuentran errores
le indican al encargado de escrituracion masiva que debera
devolverlos al notario para corregirlos y traerlos nuevamente.

Al momento de tener el dato exacto de los protocolos que
deberan corregirse, se procede a agruparlos por notario y a
realizar un oficio para hacer entrega de los mismos.

Cuando el notario se presenta al Departamento Juridico se le
entregan los protocolos indicandole el error o los errores, éste
se los lleva y firma de recibido el oficio.

Al momento de tener los protocolos corregidos se trasladan a
los colaboradores/as asignados que los rechazaron, para que
verifiquen si las correcciones fueron realizadas y puedan ser
aprobados.

Se procede a agrupar los expedientes con sus respectivos
protocolos, por notario y se trasladan a la Coordinaciéon General
por medio de un oficio para la firma del Director General.

Coordinacion General devuelve los expedientes con sus
respectivos protocolos debidamente firmados por medio de un
oficio.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Se devuelve al notario por medio de un oficio los expedientes
adjuntando los planos originales, si fuera el caso, incluyendo los
protocolos firmados.

El notario recibe los expedientes nuevamente, para su
respectiva inscripcion registral de los testimonios de las
escrituras publicas traslativas de dominio y sus avisos
notariales.

El notario procede a hacer entrega al encargado de
escrituracion masiva por medio de acta notarial y de oficio
entrega de expedientes, los testimonios de las escrituras
publicas traslativas de dominio con su respectiva razon registral
y avisos notariales, incluyendo dos copias simples de las
mismas.

El encargado de escrituracion masiva recibe los expedientes
por parte del notario y verifica que contengan lo siguiente:

a. Testimonio de la Escritura Pablica Traslativa de Dominio

b. Razén Registral emitida por el Registro General de la
Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad

c. Avisos Notariales

d. Planos Originales

e. 2 Juegos de fotocopias del expediente

Se ingresa a la base de datos de control de testimonios de
escrituras publicas traslativas de dominio, la informacion de los
expedientes que se encuentran debidamente inscritos ante el
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la
Propiedad.

Después de haber ingresado los datos se separan los dos
juegos de copias simples de los testimonios de escrituras para
continuar con el tramite.

Los testimonios se resguardan para poder ser entregados a los
adjudicatarios cuando esta Unidad organice el “Evento de
Entrega de Escrituracion Masiva” segun la forma de pago del
adjudicatario de acuerdo a lo siguiente:

a. Si el adjudicatario realizo su pago al contado se le hace
entrega del testimonio de la escritura publica original.

b. Si el adjudicatario aun se encuentra pagando el bien
inmueble se le hace entrega de una copia simple del
testimonio de la escritura publica en el evento, el testimonio
original se agrega al expediente y se envia al
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
para su custodia.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Las copias simples se distribuyen de la siguiente manera:

a. La primera copia se agrega al expediente y se envia al
Archivo General de la UDEVIPO por medio de un oficio.

b. La segunda copia se agrega a la factura de cada notario
como documentacion de soporte, el encargado de
escrituracion masiva procede a elaborar el oficio de
conformidad, donde hace constar que los expedientes han
cumplido con los requisitos contractuales para hacer
efectivo el pago de los honorarios correspondientes, el cual
traslada al Jefe/a o Asesor/a Juridico para revision y firma.

El Jefel/a o Asesor/a Juridico revisa y firma el oficio de
conformidad, de acuerdo a la informacién de soporte y la
devuelve al encargado de escrituracion masiva.

El encargado de escrituracion masiva al momento de tener
firmado el oficio de conformidad con la factura correspondiente
para el tramite de pago, lo traslada por medio de un oficio al
Departamento Administrativo.

El encargado de escrituracion masiva después del
ordenamiento por Asentamiento a requerimiento del Jefe/a o
Asesor del Departamento Juridico, elabora un informe para
indicar cuantos expedientes ya estan escriturados para que este
pueda informar a Coordinacién General de la UDEVIPO.

El Jefela o Asesor/a Juridico a su vez, a requerimiento de
Coordinacion General entregara el informe elaborado por el
encargado de escrituracion masiva, para que se programe el
evento de “Entrega de Escrituracion Masiva” en donde se
entregan los testimonios publicos a los adjudicatarios.

Al momento que la UDEVIPO ha organizado y programado el
evento el encargado de escrituracion masiva, prepara los
testimonios que seran entregados de acuerdo a las indicaciones
de Coordinacion General.

Se hace entrega de los testimonios de escrituras publicas
traslativas de dominio a los adjudicatarios en la fecha, lugar y
hora estipulada por Coordinacién General.
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D. Procedimiento 4: Legalizacion y Escrituracion de
Inmuebles Pertenecientes al extinto BANVI que Sl poseen
Resolucion de Adjudicacion.

Son los procesos de adjudicatarios que residen en los asentamientos realizados por el
extinto BANVI que poseen resolucién de adjudicacion, por lo que al momento de tener
casos como éstos se procede de la siguiente manera:

Procedimiento

El adjudicatario se acerca a la recepcién indicando que desea
escriturar su inmueble y que ya posee resolucion de
adjudicacion emitida por el extinto BANVI

Responsable

Ventanilla de
Informacion

El encargado de ventanilla, le brinda el formulario “apertura de
cuenta”, en donde indica los requisitos que debera presentar
para continuar su proceso.

Encargado de
Ventanilla
(Departamento de Area
Social)

Al momento que el adjudicatario tiene el formulario y los
documentos requeridos los presenta en ventanilla del
Departamento de Area Social, y el encargado de ésta los revisa,
y si estan correctos los recibe y los traslada al encargado de
resoluciones del Departamento de Area Social.

Encargado de
Ventanilla
(Departamento de Area
Social)

El encargado de resoluciones recibe la papeleria, conforma el
expediente y solicita la visita domiciliar al encargado de
verificaciones para la elaboracion del estudio socio econémico y
asi realizar la conformacion del cuadro familiar y a la vez solicita
al Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
los planos de desmembracion del inmueble.

Encargado de
Resoluciones
(Departamento de Area
Social)

El encargado de verificaciones al momento de recibir la solicitud
por parte del encargado de resoluciones y de acuerdo a la
programacion de verificaciones se procede a realizar las visitas
de la siguiente forma:

a. Solicita al Departamento Administrativo un vehiculo para
transportarse al lugar donde se encuentra el inmueble.

b. Al llegar al lugar indicado se verifica que la direccion
coincida con la de la solicitud y se verifica si el inmueble
est4 habitado o abandonado.

c. Si el inmueble se encuentra habitado se procede de la
siguiente forma:

I. Se solicitan los documentos de identificacion del nucleo
familiar si por alguna razén los habitantes indican no ser
los propietarios se desestima la visita y se procede a
realizar una notificaciéon al encargado de resoluciones
indicando que el inmueble esta en alquiler.

Il. Si los documentos de identificaciébn coinciden con los
solicitantes se procede a realizar la verificacion del

Encargado de
Verificacion
(Departamento de Area
Social)
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inmueble llenando los documentos respectivos, tales
como:

a) Verificacion del Inmueble

b) Solicitud de Adjudicaciény

c) Estudio Socioecondémico
Luego de tener toda la informacién se procede a tomar
las fotografias del inmueble acompafiado del solicitante,
se toman dos fotografia de la parte exterior, una del
lateral izquierdo y una del lateral derecho y dos
fotografias de la parte interior.
Si por alguna razon el inmueble no tiene identificada la
direccion, se le indica al poseedor que en una hoja en
blanco la escriba y que él o alguna persona del nicleo
familiar que habita la vivienda, la sostenga frente a la
misma en donde se pueda fotografiar para identificacion.
Al finalizar la visita se regresa a las oficinas de
UDEVIPO y se procede a elaborar el informe de la
misma adjuntandole las fotografias y los formatos de
soporte.

d. Si el inmueble se encuentra abandonado se procede de la
siguiente forma:

Se desestima la visita debido a que no se encuentra
nadie en el inmueble y se verifica con los vecinos que el
mismo se encuentre abandonado.

Al finalizar la visita se regresa a las oficinas de
UDEVIPO y se procede a elaborar el informe de la
misma adjuntandole las fotografias y los formatos de
soporte

6. Al momento de tener listo el informe segin sea el caso el
mismo se traslada al encargado de resoluciones.

El Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Catastro y Registro
de Bienes Inmuebles al momento de recibir la solicitud por parte
del Departamento de Area Social, procede a revisar que los
nombres de los solicitantes corresponden a los datos
registrados inicialmente, Si los datos coinciden se procede de la
siguiente forma:

a. Se verifica en la base de datos de las resoluciones
generales el archivo fisico en donde se encuentran los
planos.

7.

b.

Al

momento de ubicar el archivador en el que se

encuentran los planos, los mismos se extraen, y se les saca
una copia, las que se integran al archivo en el correlativo
correspondiente para referencia y los originales se remiten
al Departamento de Area Social por medio de un oficio.
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10.

11.

12.

13.

Si al momento de verificar el archivo se identifica que los datos
NO coinciden se procede a realizar la correccion
correspondiente y luego se traslada al Departamento de Area
Social por medio de un oficio.

Si por alguna razén los planos no se encuentran se procede de

la siguiente forma:

a. Por medio de un oficio se le informa al Departamento de
Area Social que no existe coincidencia con lo solicitado, por
tal motivo se realizara una verificacion de campo (ubicacion
del inmueble, dimensiones, colindancias, extension del lote).

b. El Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
gestiona la logistica ante el Departamento Administrativo
para realizar la visita de campo.

c. Los topografos se trasladaran al lugar determinado para
llevar a cabo dicha verificacion.

d. Se traslada la libreta topogréafica al dibujante técnico para
gue realice los planos correspondientes.

e. Al momento de tener los planos por parte del colaborador/a
asignado a la seccién de dibujo, el Jefe/a o Asesor/a del
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
los revisa, firma y sella.

Al momento de tener los planos ya firmados y sellados se les

saca una copia, la que se integra al archivo en el correlativo

correspondiente para referencia y los originales se remiten al

Departamento de Area Social por medio de un oficio.

Al momento de tener el informe por parte del encargado de
verificaciones, y el plano por parte del Departamento de
Catastro y Registro de Bienes Inmuebles, se traslada el
expediente al Departamento de Cartera para la apertura de
cuenta correspondiente.
El Jefe/a o Asesor/a de Cartera al momento de recibir los
expedientes nuevamente, con la resolucion de adjudicacion las
revisa y si procede los traslada al encargado de apertura y
depuracién de cuentas.
El encargado de apertura y depuracion de cuentas recibe los
expedientes y realiza un registro en la base de control de
expedientes para apertura de cuenta asignandole un nimero de
cuenta a cada expediente verificando que no exista duplicidad.
Si la resolucién de adjudicacion es al contado se procede de la
siguiente forma:
a. El encargado de apertura y depuracion de cuentas le
traslada en un archivo electronico al colaborador/a asignado
a emitir solvencias los datos completos de todos los
adjudicatarios que pagaron al contado su inmueble, para que
se les emita solvencia de pago en el formato ya establecido
por el departamento.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

b. EI encargado de emitir solvencias de pago procede a
descargar el archivo y de acuerdo a los datos
correspondientes emite las solvencias de pago y las mismas
son trasladadas al Jefe/a o Asesor/a para revision.

c. El Jefe/a o Asesor/a revisa las solvencias y si estan bien las
firma y las integra al expediente para luego trasladarlas a
Coordinacién General para firma.

Si la resolucién de adjudicacion es al crédito se procede de la

siguiente forma:

a. Todos los datos de los adjudicatarios son ingresados a un
archivo electronico, asi como a la plataforma bancaria
correspondiente, la que al finalizar de ingresar la informacion
genera un reporte, el cual se envia por correo electronico asi
como el archivo electrénico generado para la apertura de
cuenta correspondiente, para que el adjudicatario pueda
realizar alli los pagos de las mensualidades de su inmueble.
El tiempo de espera que determina la institucion bancaria es
de un mes. Asi mismo se envia el oficio respectivo a la
entidad bancaria de acuerdo al convenio establecido con el
visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del Departamento de
Cartera.

Se trasladan los expedientes con su respectiva solvencia, a Sub
Coordinacion General para firma por medio de un oficio.

Sub Coordinacion General devuelve los expedientes con las
solvencias firmadas.

Al momento de tener las solvencias firmadas el Departamento
de Cartera procede a fotocopiar los documentos principales:

a. DPI del adjudicatario

b. DPI o Certificaciones de las partidas de Nacimiento de los
integrantes del nucleo familiar
RTU
Plano
Resolucion de adjudicacion

f. Comprobantes de pagos
Se trasladan los expedientes originales con sus respectivas
copias al Departamento Juridico por medio de un oficio para el
procedimiento de escrituracion.

© Q0

El Departamento Juridico recibe los expedientes por parte de
los Departamentos de Cartera, los mismos son trasladados al
encargado de escrituracion masiva para su respectiva revision.

Se procede a verificar que éstos estén completos incluyendo el
juego de fotocopias adicionales.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Se ingresa la informacion de cada adjudicatario a la base de
datos electrénica correspondiente para el debido control.

Al momento de tener los expedientes separados en original y
fotocopia se procede a resguardar los originales en el
Departamento Juridico y las fotocopias son separadas por
Asentamiento para posterior asignacion a notario.

Conforme a los términos contractuales de cada notario sera
como se determinara la cantidad de expedientes que se le
asignaran.

Para poder entregar los expedientes asignados se debe
faccionar acta notarial en la que comparecen el Director
General y el notario, la cual se detallara con los nombres de los
adjudicatarios, Asentamiento al que pertenecen y la cantidad de
expedientes asignados.

Al momento de tener el acta original debidamente firmada y
autorizada se procede a hacerle entrega de una copia simple
del acta al notario.

Las actas notariales de asignacion de expedientes son
ingresadas a la base de datos para llevar el control
correspondiente, posteriormente las mismas son resguardadas
en los archivadores correspondientes del Departamento
Juridico.

Se le hace entrega al notario copia de las Minutas de compra-
venta del bien inmueble, autorizadas por la UDEVIPO, que
seran modelo para el faccionamiento de las mismas.

Posteriormente a la entrega de los expedientes asignados, el
encargado de escrituracion masiva de ser necesario, brindara el
apoyo solicitado a cada notario.

El encargado de escrituracion masiva recibe del notario el
protocolo debidamente firmado por el adjudicatario
conjuntamente con el expediente para su revision.

Se solicita al Jefe/a o Asesor/a Juridico autorizacion para que el
personal del departamento lo apoye para la revision de los
protocolos y su respectiva distribucion a cada colaborador/a
asignado.

Los colaboradores/as asignados del Departamento Juridico

reciben los expedientes y proceden de la siguiente forma:

a. Verifican que cada protocolo cumpla con los requisitos de
acuerdo a la Minuta autorizada por la UDEVIPO y si
determina que estan bien, los devuelve al encargado de
escrituracion masiva debidamente aprobados para que sean
firmados por el Director General.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

b. Si al momento de verificar los protocolos encuentran errores
le indican al encargado de escrituracién masiva que debera
devolverlos al notario para corregirlos y traerlos nuevamente.

Al momento de tener el dato exacto de los protocolos que
deberan corregirse, se procede a agruparlos por notario y a
realizar un oficio para hacer entrega de los mismos.

Cuando el notario se presenta al Departamento Juridico se le
entregan los protocolos indicandole el error o los errores, éste
se los lleva y firma de recibido el oficio.

Al momento de tener los protocolos corregidos se trasladan a
los colaboradores/as asignados que los rechazaron, para que
verifiquen si las correcciones fueron realizadas y puedan ser
aprobados.

Se procede a agrupar los expedientes con sus respectivos
protocolos, por notario y se trasladan a la Coordinaciéon General
por medio de un oficio para la firma del Director General.

Coordinaciéon General devuelve los expedientes con sus
respectivos protocolos debidamente firmados por medio de un
oficio.
Se devuelve al notario por medio de un oficio los expedientes
adjuntando los planos originales, si fuera el caso, incluyendo los
protocolos firmados.
El notario recibe los expedientes nuevamente, para su
respectiva inscripcion registral de los testimonios de las
escrituras publicas traslativas de dominio y sus avisos
notariales.
El notario procede a hacer entrega al encargado de
escrituracion masiva por medio de acta notarial y de oficio
entrega de expedientes, los testimonios de las escrituras
publicas traslativas de dominio con su respectiva razon registral
y avisos notariales, incluyendo dos copias simples de las
mismas.
El encargado de escrituracién masiva recibe los expedientes
por parte del notario y verifica que contengan lo siguiente:

a. Testimonio de la Escritura Publica Traslativa de Dominio

b. Razon Registral emitida por el Registro General de la

Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad

c. Avisos Notariales

d. Planos Originales

e. 2 Juegos de fotocopias del expediente
Se ingresa a la base de datos de control de testimonios de
escrituras publicas traslativas de dominio, la informacion de los
expedientes que se encuentran debidamente inscritos ante el
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la
Propiedad.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Después de haber ingresado los datos se separan los dos
juegos de copias simples de los testimonios de escrituras para
continuar con el tramite.

Los testimonios se resguardan para poder ser entregados a los
adjudicatarios cuando esta Unidad organice el “Evento de
Entrega de Escrituracion Masiva” segin la forma de pago del
adjudicatario de acuerdo a lo siguiente:

a. Si el adjudicatario realizo su pago al contado se le hace
entrega del testimonio de la escritura publica original.

b. Si el adjudicatario aun se encuentra pagando el bien
inmueble se le hace entrega de una copia simple del
testimonio de la escritura publica en el evento, el testimonio
original se agrega al expediente y se envia al
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
para su custodia.

Las copias simples se distribuyen de la siguiente manera:

a. La primera copia se agrega al expediente y se envia al
Archivo General de la UDEVIPO por medio de un oficio.

b. La segunda copia se agrega a la factura de cada notario
como documentacion de soporte, el encargado de
escrituracion masiva procede a elaborar el oficio de
conformidad, donde hace constar que los expedientes han
cumplido con los requisitos contractuales para hacer
efectivo el pago de los honorarios correspondientes, el cual
traslada al Jefe/a o Asesor/a Juridico para revision y firma.

El Jefel/a o Asesor/a Juridico revisa y firma el oficio de
conformidad, de acuerdo a la informacién de soporte y la
devuelve al encargado de escrituracion masiva.

El encargado de escrituraciéon masiva al momento de tener
firmado el oficio de conformidad con la factura correspondiente
para el tramite de pago, lo traslada por medio de un oficio al
Departamento Administrativo.

El encargado de escrituracion masiva después del
ordenamiento por Asentamiento a requerimiento del Jefe/a o
Asesor del Departamento Juridico, elabora un informe para
indicar cuantos expedientes ya estan escriturados para que este
pueda informar a Coordinacién General de la UDEVIPO.

El Jefela o Asesor/a Juridico a su vez, a requerimiento de
Coordinacion General entregara el informe elaborado por el
encargado de escrituracibn masiva, para que se programe el
evento de “Entrega de Escrituracion Masiva” en donde se
entregan los testimonios publicos a los adjudicatarios.
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49. Al momento que la UDEVIPO ha organizado y programado el
evento el encargado de escrituracion masiva, prepara los
testimonios que seran entregados de acuerdo a las indicaciones
de Coordinacion General.

Encargado de
Escrituraciéon Masiva
(Departamento
Juridico)

50. Se hace entrega de los testimonios de escrituras publicas
traslativas de dominio a los adjudicatarios en la fecha, lugar y
hora estipulada por Coordinacién General.

Coordinacién General
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E. Procedimiento  5:

Adjudicacion,

Legalizacion y

Escrituracion de Inmuebles por medio de Ventanilla del

Departamento de Area Social.

Son los procesos de adjudicatarios que iniciaron su tramite de escrituracion hace algun
tiempo pero que el mismo no se finalizo, por lo que al momento de tener casos como
éstos se procede de la siguiente manera:

Procedimiento Responsable

Bienes Inmuebles al momento de recibir la solicitud por parte
del Departamento de Area Social traslada la misma a los
colaboradores a efecto de revisar lo siguiente:
a. Catastro: debe verificar que el inmueble no posea registré
en el Registro General de la Propiedad.

1. Al momento de que los adjudicatarios se presentan a
Recepcion, el encargado de esta, le solicita el nombre del )
A tamient | to de identifi d Ventanilla de
sentamiento a momgqg e iden |- icar que cqrre;pon e aun Informacion
proceso que se habia iniciado anteriormente le indica que debe
dirigirse a la ventanilla del Departamento de Area Social.
2. Cuando los adjudicatarios se dirigen a ventanilla del
Departamento de Area Social el encargado de ésta les indica
gue deberan llenar el formulario “solicitud de escritura” en
donde se le solicitan todos los datos referencia del inmueble,
tales como: Encargado de
. ., . Ventanilla
a. Ubicacién del |r_1mL_1ebIe_ (Departamento de
b. Nombre del Adjudicatario Area Social)
c. Numero de cuenta
d. Numero de teléfono
A la vez se les indican los requisitos que deben cumplir para
solicitar la escrituracion de su inmueble.
3. Al momento que los adjudicatarios regresan con la Evargad_ﬂ de
., . . . entanilla
documentacion cgmpleta la misma se recibe y se .reV|sa que (Departamento de
cumpla con lo estipulado de acuerdo al marco legal vigente. Area Social)
4. Si todo estd bien se solicita al Departamento de Archivo Encargado de
G | de | idad el dient iginal L | Ventanilla
en(.era e a.unl ad e expe.lene original para que inicie e (Departamento de
trdmite de escritura correspondiente. Area Social)
5. Cuando el Departamento de Archivo General remite el
expediente se solicita al Departamento de Catastro y Registro .

. . . : Archivo General y
de Bienes Inmuebles por medio de un oficio con el visto bueno Encargado de
de la Jefe/a o Asesor/a del Departamento de Area Social que Ventanilla
verifique que el inmueble no posea inscripcién en el Registro de (Deg"r";;a&i?;)’ de
la Propiedad, asi como los planos de desmembracion
originales.

6. El Jefe/la o Asesor/a del Departamento de Castro y Registro de Jefe/a o Asesor/ay

Asistente de Catastro
(Departamento de
Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles)

Dibujante Técnico
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b. Dibujo: debera verificar en la base de datos de las
resoluciones generales el archivo fisico en donde se
encuentran los planos.

i. Al momento de ubicar el archivador en el que se
encuentran los planos, los mismos se extraen, y se les
saca una copia, las que se integran al archivo en el
correlativo correspondiente para referencia y los
originales se remiten al Departamento de Area Social
por medio de un oficio.

ii. Sial momento de verificar el archivo se identifica que los
datos no coinciden se procede a realizar la correccion
correspondiente y luego se traslada al Departamento de
Area Social por medio de un oficio.

c. Si al momento de verificar se identifica que por alguna
razén los planos no existen se procede de la siguiente
forma:

i. Por medio de un oficio se le informa al Departamento de
Area Social que no existe coincidencia con lo solicitado,
por tal motivo se realizara una verificacion de campo
(ubicacion del inmueble, dimensiones, colindancias,
extension del lote).

ii. El Departamento Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles gestiona la logistica ante el Departamento
Administrativo para realizar la visita de campo.

iii. Los topOgrafos se trasladan al lugar determinado para
llevar a cabo dicha verificacion.

iv. Se traslada la libreta topogréafica al dibujante técnico
para que realice los planos correspondientes.

v. Al momento de tener los planos por parte del dibujante
técnico, el Jefe/a o Asesor/a de Catastro y Registro de
Bienes Inmuebles los revisa, firma y sella.

vi. Al momento de tener los planos ya firmados y sellados
se les saca una copia, la que se integra al archivo en el
correlativo correspondiente para referencia y los
originales se remiten al Jefe/a o Asesor/a del
Departamento para ser trasladados al Departamento de
Area Social por medio de un oficio.

Al momento de tener la informacion de la seccién de catastro y
los planos por medio de la seccion de dibujo los mismos son
trasladados por medio de un oficio al Departamento del Area
Social

La Jefela o Asesor/a del Departamento de Area Social al
momento de tener la informacién por parte del Departamento
de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles procede a
trasladarlo a ventanilla para continuar el tramite
correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El encargado de ventanilla al momento de tener la informacion
procede a integrarlo al expediente remitido por parte del
Departamento Archivo General y a sacar fotocopia de los
principales documentos tales como:

a. DPI del adjudicatario

b. DPI o Certificaciones de las partidas de Nacimiento de los
integrantes del nicleo familiar
RTU
Plano
Resolucion de adjudicacion
Comprobantes de pagos

~® 2o

El encargado de ventanilla separa las copias de las originales
creando un nuevo expediente, lo rotula y por medio de un oficio
con el visto bueno del Jefe/a o Asesor/a del Departamento de
Area Social procede a trasladarlo Departamento Juridico.

El Departamento Juridico recibe los expedientes por parte de
los Departamentos de Cartera, los mismos son trasladados al
encargado de escrituracidbn masiva para su respectiva revision.

Se procede a verificar que éstos estén completos incluyendo el
juego de fotocopias adicionales.

Se ingresa la informacion de cada adjudicatario a la base de
datos electronica correspondiente para el debido control.

Al momento de tener los expedientes separados en original y
fotocopia se procede a resguardar los originales en el
Departamento Juridico y las fotocopias son separadas por
Asentamiento para posterior asignacion a notario.

Conforme a los términos contractuales de cada notario serd
como se determinara la cantidad de expedientes que se le
asignaran.

Para poder entregar los expedientes asignados se debe
faccionar acta notarial en la que comparecen el Director
General y el notario, la cual se detallara con los nombres de los
adjudicatarios, Asentamiento al que pertenecen y la cantidad de
expedientes asignados.

Al momento de tener el acta original debidamente firmada y
autorizada se procede a hacerle entrega de una copia simple
del acta al notario.

Las actas notariales de asignacion de expedientes son
ingresadas a la base de datos para llevar el control
correspondiente, posteriormente las mismas son resguardadas
en los archivadores correspondientes del Departamento
Juridico.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Se le hace entrega al notario copia de las Minutas de compra-
venta del bien inmueble, autorizadas por la UDEVIPO, que
seran modelo para el faccionamiento de las mismas.

Posteriormente a la entrega de los expedientes asignados, el
encargado de escrituracion masiva de ser necesario, brindara
el apoyo solicitado a cada notario.

El encargado de escrituracion masiva recibe del notario el
protocolo debidamente firmado por el adjudicatario
conjuntamente con el expediente para su revision.

Se solicita al Jefe/a 0 Asesor/a Juridico autorizacion para que el
personal del departamento lo apoye para la revision de los
protocolos y su respectiva distribuciébn a cada colaborador/a
asignado.

Los colaboradores/as asignados del Departamento Juridico
reciben los expedientes y proceden de la siguiente forma:

a. Verifican que cada protocolo cumpla con los requisitos de
acuerdo a la Minuta autorizada por la UDEVIPO y si
determina que estan bien, los devuelve al encargado de
escrituracion masiva debidamente aprobados para que
sean firmados por el Director General.

b. Si al momento de verificar los protocolos encuentran
errores le indican al encargado de escrituracion masiva que
debera devolverlos al notario para corregirlos y traerlos
nuevamente.

Al momento de tener el dato exacto de los protocolos que
deberan corregirse, se procede a agruparlos por notario y a
realizar un oficio para hacer entrega de los mismos.

Cuando el notario se presenta al Departamento Juridico se le
entregan los protocolos indicandole el error o los errores, éste
se los lleva y firma de recibido el oficio.

Al momento de tener los protocolos corregidos se trasladan a
los colaboradores/as asignados que los rechazaron, para que
verifiguen si las correcciones fueron realizadas y puedan ser
aprobados.

Se procede a agrupar los expedientes con sus respectivos
protocolos, por notario y se trasladan a la Coordinacion General
por medio de un oficio para la firma del Director General.
Coordinacion General devuelve los expedientes con sus
respectivos protocolos debidamente firmados por medio de un
oficio.

Se devuelve al notario por medio de un oficio los expedientes
adjuntando los planos originales, si fuera el caso, incluyendo
los protocolos firmados.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

El notario recibe los expedientes nuevamente, para su
respectiva inscripcion registral de los testimonios de las
escrituras publicas traslativas de dominio y sus avisos
notariales.

El notario procede a hacer entrega al encargado de
escrituracion masiva por medio de acta notarial y de oficio
entrega de expedientes, los testimonios de las escrituras
publicas traslativas de dominio con su respectiva razon registral
y avisos notariales, incluyendo dos copias simples de las
mismas.

El encargado de escrituracion masiva recibe los expedientes
por parte del notario y verifica que contengan lo siguiente:

a. Testimonio de la Escritura Publica Traslativa de Dominio

b. Razén Registral emitida por el Registro General de la

Propiedad o Segundo Registro de la Propiedad

c. Avisos Notariales

d. Planos Originales

e. 2 Juegos de fotocopias del expediente

Se ingresa a la base de datos de control de testimonios de
escrituras publicas traslativas de dominio, la informacién de los
expedientes que se encuentran debidamente inscritos ante el
Registro General de la Propiedad o Segundo Registro de la
Propiedad.

Después de haber ingresado los datos se separan los dos
juegos de copias simples de los testimonios de escrituras para
continuar con el tramite.

Los testimonios se resguardan para poder ser entregados a los
adjudicatarios cuando esta Unidad organice el “Evento de
Entrega de Escrituracién Masiva” segun la forma de pago del
adjudicatario de acuerdo a lo siguiente:

a. Si el adjudicatario realizo su pago al contado se le hace
entrega del testimonio de la escritura publica original.

b. Si el adjudicatario aun se encuentra pagando el bien
inmueble se le hace entrega de una copia simple del
testimonio de la escritura publica en el evento, el
testimonio original se agrega al expediente y se envia al
Departamento de Catastro y Registro de Bienes Inmuebles
para su custodia.

Las copias simples se distribuyen de la siguiente manera:

a. La primera copia se agrega al expediente y se envia al
Archivo General de la UDEVIPO por medio de un oficio.

b. La segunda copia se agrega a la factura de cada notario
como documentacién de soporte, el encargado de
escrituracion masiva procede a elaborar el oficio de
conformidad, donde hace constar que los expedientes han
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

cumplido con los requisitos contractuales para hacer

efectivo el pago de los honorarios correspondientes, el cual

traslada al Jefe/a o Asesor/a Juridico para revision y firma.
El Jefe/la o Asesor/a Juridico revisa y firma el oficio de
conformidad, de acuerdo a la informacion de soporte y la
devuelve al encargado de escrituracion masiva.
El encargado de escrituracibon masiva al momento de tener
firmado el oficio de conformidad con la factura correspondiente
para el tramite de pago, lo traslada por medio de un oficio al
Departamento Administrativo.
El encargado de escrituracion masiva después del
ordenamiento por Asentamiento a requerimiento del Jefe/a o
Asesor del Departamento Juridico, elabora un informe para
indicar cuantos expedientes ya estan escriturados para que
este pueda informar a Coordinacién General de la UDEVIPO.

El Jefela o Asesor/a Juridico a su vez, a requerimiento de
Coordinacién General entregara el informe elaborado por el
encargado de escrituracion masiva, para que se programe el
evento de “Entrega de Escrituracion Masiva” en donde se
entregan los testimonios publicos a los adjudicatarios.

Al momento que la UDEVIPO ha organizado y programado el
evento el encargado de escrituracion masiva, prepara los
testimonios que seran entregados de acuerdo a las
indicaciones de Coordinacion General.

Se hace entrega de los testimonios de escrituras publicas
traslativas de dominio a los adjudicatarios en la fecha, lugar y
hora estipulada por Coordinacién General.
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VIIl. Simbologia:

La simbologia utilizada en los diagramas de flujo fue la siguiente:

Grafico

D
—
<
L1
R
u
»

Descripcion

“Inicio / Terminacion” Indica el inicio y la
terminacion del flujo grama.

“Proceso” Seguimiento al proceso.

“Decision” es la entrada de una variable y
define el direccionamiento del proceso de
acuerdo a un evento.

“Proceso Predefinido” Como su nombre lo
indica es la antesala de un proceso finalizado.

“Documento”  Se refiere a un documento
como tal, generacién o entrada del mismo

“Referencia a otra pagina” indica el salto a
otra pagina en continuidad del proceso
digitalmente crea un hipervinculo que te lleva
a la siguiente péagina.

“Referencia en pagina”  Utilizado cuando el
espacio es insuficiente y el proceso continua
en la siguiente pagina. Generalmente se
razona con “va para” o “viene de” para no
causar confusion.

“Conector angular de flecha” Importantisimo
darle seguimiento a la punta de flecha, pues
indica el flujo de la actividad de donde viene 'y
donde termina, cuando por alguna razén la
linea de flecha se cruza con otra se forma un
arco indicando un brinco de continuidad.
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IX. Modelo de Diagramas de Flujo:

El modelo utilizado para los diagrama de flujo fue el de REFERENCIAS CRUZADAS. En

donde claramente se define cual es el proceso y a quien se le atribuye de acuerdo al

manual de procesos y procedimientos.

Ejemplo:

1.- Nombre del Proceso

<Nombre proceso> e

<Funcién>

<Funcién>

2.-

Responsable
del Proceso

<Funcién>

<Funcién>
| -
L

<Funcién>

3.- Bandas Funcionales

Descripcion:

1. Nombre del Proceso: Refiere al nombre de cada procedimiento realizado.

2. Responsable del Proceso: Refiere al departamento responsable del
procedimiento.

3. Bandas funcionales: indican el responsable del procedimiento en el levantado
del proceso.



X.

Flujogramas:

A. Procedimiento  1:  Adjudicacién, Legalizacion vy
Escrituracion de un Inmueble que SI posee Resolucion
General
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B. Procedimiento 2.  Adjudicacion, Legalizacion vy
Escrituracion de un Inmueble que NO posee Resolucion
General
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C. Procedimiento  3:  Adjudicacion, Legalizacion vy

Escrituracion de Inmuebles Pertenecientes al
BANVI que NO poseen Resolucion de Adjudicacion
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D. Procedimiento 4. Legalizacion y Escrituracion de
Inmuebles Pertenecientes al extinto BANVI que Sl poseen
Resolucion de Adjudicacion
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E. Procedimiento  5:  Adjudicacion, Legalizacion vy
Escrituracion de Inmuebles por medio de Ventanilla del
Departamento de Area Social
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Xl.

Glosario:

A. Departamento de Area Social:

Adjudicacion: Es el procedimiento por medio del cual se transfiere en propiedad un
bien inmueble del Estado de Guatemala y adscrito al Ente Rector a favor de una
familia en situacion de pobreza o pobreza extrema.

Apertura de Cuenta: Es un formulario en donde se encuentran descritos los
requisitos establecidos por el marco legal vigente, que deberd presentar el
adjudicatario para el proceso administrativo de asignacion y registro de nimero de
cuenta en el departamento de Cartera.

BANVI: Banco Nacional de la Vivienda

Cuadro Familiar: Es la integracion del grupo familiar que fue beneficiado al
momento de la adjudicacién del bien inmueble.

CheckList: Es un formulario en donde se encuentran descritos los requisitos
establecidos por el marco legal vigente, que deberan presentar los interesados en
ser beneficiados con la adjudicacion del bien inmueble que tiene en posesion o se
encuentren habitando.

Estudio Socioecondmico: Es el proceso que se realiza a través de la visita domiciliar
con el objeto de verificar la condicion econémica y familiar en que vive cada
solicitante, dicha informacion queda descrita en su respectivo formulario.

Inmueble: Terreno, lote, finca, fraccion de finca o desmembracion, propiedad del
estado de Guatemala y adscritos al ente rector.

Ndcleo Familiar: Es la integracion del grupo familiar que es beneficiado al momento
de la adjudicacién del bien inmueble.

Resolucion de Adjudicacion: Es el documento legal por medio del cual se transfiere
u otorga un bien inmueble del Estado de Guatemala y adscrito al Ente Rector a
favor del solicitante y su familia quienes se encuentran en situacion de pobreza o
pobreza extrema.

Sistema de Administracion de Expedientes: Es un Programa que se utiliza para la
emision y control de Resoluciones de Cobro y Resolucién de Adjudicacién realizadas
por los departamentos de Cartera y Area Social.
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Solicitud de Adjudicacion: Es el proceso de solicitud para la adjudicacion de un bien
inmueble que realiza el solicitante que se encuentra en posesion del terreno, a
través de su respectivo formulario

Solicitud de Escritura: Es un formulario en donde se encuentran descritos los
requisitos establecidos por el marco legal vigente, que debera presentar el
adjudicatario que aun no posean escritura traslativa de dominio.

Visita Domiciliar: Es la visita al domicilio del solicitante, asi inicia el estudio

socioecondmico con el objeto de verificar la condicion del inmueble y la situacién
economica y familiar de la persona.

B. Departamento de Cartera:

Apertura de cuenta: Proceso de registro de cada adjudicatario.

Archivo Plano: Archivo generado por la plataforma bancaria con todos los datos
ingresados de los adjudicatarios.

Asignacion de cuenta: Numero correlativo que identifica a cada adjudicatario.

Boleta de deposito: Documento que emite la entidad Bancaria al recibir un pago
por parte del solicitante.

Notificaciones de Cobro: Documento por medio del cual se hace entrega la
resolucion de cobro al solicitante.

Pago Contado: Pago total del inmueble en el tiempo estipulado en la resolucion de
cobro.

Pago Crédito: Opcion de pago para el solicitante que genera intereses por el plazo
que el pago que realice mensualmente a mas tardar en 3 afios.

Plataforma Bancaria: Modulo en el cual se ingresan datos del adjudicatario deudor
para que quede registrado y de esta manera pueda realizar sus pagos posteriores al
enganche.

Resoluciones de Cobro: Documento que especifica el valor del inmueble y establece
las instrucciones para poder realizar el pago por parte del solicitante previo a ser
adjudicado un inmueble.
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Solvencias: Documento que se emite cuando el adjudicatario paga totalmente su
inmueble.

C. Departamento de Catastro y Registro de Bienes
Inmuebles:

e Catastro: Es el inventario técnico para la obtencién y el mantenimiento de la
informacion territorial y legal, representada en forma gréafica y descriptiva.

e Colindancias: son areas o edificios contiguos con otro terreno o construccion,
especialmente cuando tiene una pared comun con él.

e Desmembracion de planos: Es la actividad que consiste en dividir un inmueble,
terreno o propiedad a varias personas otorgandoles una superficie proporcional de
un territorio, es decir que se establecen limites entre las desmembraciones.

o Dibujo (se refiere a planos de registro): Es el documento que contiene las medidas
lineales, angulares y superficiales y su ubicacion con respecto a los demas
inmuebles de su entorno.

¢ Dictamen: un dictamen es un juicio desarrollado o comunicado respecto a alguna
cuestion.

o Estudio de Habitabilidad: Es el atributo de los espacios construidos de satisfacer las
necesidades objetivas y subjetivas de los individuos y grupos que las ocupan.

e Finca Matriz: es la unidad basica de nuestro sistema registral. un trozo de la
superficie terrestre, edificado o no, cerrado por una linea poligonal y que es objeto
de derecho de propiedad.

o Libreta topogréafica: Es la libreta que sirve para anotar todas las medidas,
orientaciones, desniveles y de mas datos topograficos, directamente en el campo
esta cuenta con renglones y una cuadricula.

¢ Levantamiento Topogréafico: fase técnica del establecimiento catastral que consiste
en la obtencién en campo de los datos fisicos y descriptivos de los lotes.

o Limites: son las fronteras territoriales, se utiliza convencionalmente para separar
territorios.
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Medidas de Mitigacion: Las medidas de mitigacion son un conjunto de acciones
para aminorar o eliminar el impacto de las amenazas naturales, mediante la
reduccion de la vulnerabilidad fisica, funcional o social del sistema.

Nivel de riesgo (alto, medio o bajo): se refiere a la cercania, la inminencia o la
contigliidad de un posible dafio. La nocion se asocia a la posibilidad de que se
produzca un dafio.

Planos Generales: El plano General nos explica las diferentes piezas que forman el
objeto y la colocacion relativa de cada una de ellas. Se identifican mediante marcas
(nimeros correlativos que sefialan a todas y cada uno de los lotes que
corresponden al Asentamiento).

Registro General de la Propiedad: es una institucion pablica que tiene por objeto la
inscripcion, anotacion y cancelacion de los actos y contratos relativos al dominio y
demas derechos reales sobre bienes inmuebles y muebles identificables. Son
publicos sus documentos, libros y actuaciones.

Resolucién General: Es el documento necesario previo a hacer la adjudicacion del
bien inmueble.

D. Departamento Juridico:

Acta notarial: Documento notarial donde se da fe de las manifestaciones y hechos
que el notario presencie y las circunstancias que le consten, los que por su
naturaleza no son materia de negocio juridico.

Asignacién de Notario: Etapa del procedimiento de escrituracion masiva, en la cual
se le entregan las copias de lotes.

Avisos Notariales: Comunicado enviado por el notario, en ejercicio de su profesion
0 por mandato legal, con el que se informa a las Instituciones sefialadas por ley, de
los instrumentos publicos autorizados o cancelados por él, dentro del periodo que
da la ley, para que se registre o tome nota del mismo para los efectos legales del
caso.

Contractual: Relacion u obligacion, que pertenece a un tratado o convenio.
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Escrituracion Masiva: Procedimiento por el cual la Unidad para el Desarrollo de
Vivienda Popular, contrata a Notarios, para la elaboracion de las escrituras publicas
traslativas de domino, a favor de adjudicatarios en situacion de pobreza y extrema.

Evento de Entrega de Escrituracion Masiva: Acto organizado por las autoridades de
la UDEVIPO, mediante el cual se hace entrega a los propietarios de los testimonios
de las escrituras puablicas traslativas de dominio, que fueron elaboradas dentro del
procedimiento de escrituracion masiva.

Faccionamiento de acta: Elaboracién de documento notarial por el cual se da fe a
las manifestaciones, hechos que el notario presencie y circunstancias que le
consten.

Minuta Compra-Venta: Documento de pre redactado y aprobado por la UDEVIPO,
que contiene el modelo de escritura publica que el Notario debera observar al
momento de elaborar el Instrumento publico.

Protocolo: Coleccion ordenada de los instrumentos publicos autorizados y
documentos que el notario registra de conformidad con la ley durante un afio.

Razén Registral: Documento expedido el Registro General de la Propiedad o
Segundo Registro de la Propiedad, en el cual se hace constar, la inscripcion o
suspension de un documento presentado ante los Registro

Registro General de la Propiedad: Institucion puablica, que tiene por objeto la
inscripcion, anotacion y cancelacion de los actos y contratos relativos a la propiedad
y demas derechos reales sobre bienes inmuebles y muebles identificables.

Segundo Registro General de la Propiedad: Institucion publica con sede en el
Departamento de Quetzaltenango, organizada, que tiene por objeto la inscripcion,
anotacion y cancelacién de los actos y contratos relativos a la propiedad y demas
derechos reales sobre bienes inmuebles y muebles identificables.

Testimonio de Escritura Publica Traslativa de Dominio: Copia fiel de los
instrumentos puablicos, que se expide al interesado con la razén final
correspondiente, por el notario autorizante u otro notario o funcionario que esté a
cargo del mismo, sea por la reproduccion del instrumento, por copia al carbon o por
su transcripcion (compulsion), y que tiene aptitud para ser registrable o de titulo
ejecutivo.
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XII.

Anexos:
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