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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como
propésito documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucién de sus
actividades. Constituyen un instrumento de consulta y orientacién en el que se ha buscado identificar
de manera clara y precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las
areas sustantivas y transversales de la Institucion.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccién y que trata los siguientes puntos:

¢ Objetivos del Manual

e La naturaleza, objetivos, 6rganos superiores, Marco Filoséfico y Estratégico del Fondo de
Tierras

e Alcance del Manual
¢ Requerimientos para su aprobacién y actualizacion
¢ Guarda y custodia del Manual
e Enfoque utilizado para la definicién de la estructura organica
e Enfoque de la mejora continua en los procesos
El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del area correspondiente
a este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestién institucional, persigue los
siguientes objetivos:

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores asignadas al
personal.

e  Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos de
la unidad, asi como los de la institucién y sus efectos en beneficio de los usuarios.

e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.
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e  Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e  Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

e  Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al mejoramiento de
los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el ano 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y
jurisdiccion en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las atribuciones y
funciones que le asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede
central en la Ciudad de Guatemala y podra establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

1.3.1 Objetivos
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en coordinacion
con la politica de desarrollo rural del Estado.

b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas formas
el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma individual u
organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual u
organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso de los recursos
naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econémica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras por
parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad financiera
del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones complementarias a
las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiol6gico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al crédito
para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.
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1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucién las siguientes:

a)

b)

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten dar
respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulaciéon entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos
naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a los
beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinar4 a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios
previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo de
Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del sistema
financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y juridica
para la realizacién de estudios de pre inversion, valuacién de tierras e investigaciones
legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los
beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencion de beneficiar. Las
donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacién del Estado.
Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a beneficiarios
calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos
niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado para
cumplir con sus obijetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los programas
de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Nimeros 1551, 60-70 y 38-
71, todos del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.
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0) Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

p) Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a financiamiento
para arrendamiento de tierras con o sin opciéon de compra. Los criterios y procedimientos
seran establecidos en el reglamento de la ley.

Q) Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.
1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras las
siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracién de sus recursos humanos y ejecutarlas de
forma auténoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracion, con las Unicas limitaciones que marque
la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

c) Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa naturaleza para el
cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS
establezca en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus
objetivos.

1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decisién, administracién vy
coordinacion del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de decision del Fondo de
Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucién, su organizacién y
funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1 Marco Filosofico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la mision, vision y principios de la Institucion.

1.7.2 Misién

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizacién de tierras del Estado a familias campesinas e
indigenas en situacion de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.”
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1.7.3 Visién
“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4 Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacion de procesos de adjudicacién de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y mandatos
legales.

1.7.6 Ejes Transversales

Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio Ambiente.
Planificaciéon, Seguimiento y Evaluacién

Comunicacion Social

Gestion de Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area del Fondo de Tierras, especificada al inicio, en la
caratula.

1.9 Aprobacion y Actualizacion

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado periédicamente por cada
Direccion o Coordinacion responsable, en coordinacién con la Subgerencia. Solo podra ser aprobado
y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucion.

La Subgerencia llevara una bitdcora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes
puntos:

e Fecha de solicitud de modificacion.
e Breve comentario que motivé la modificacion.
e Fecha en la que entré la modificaciéon para su aprobacién por la Gerencia General.
e Fecha en la que la Gerencia General aprobé la modificacion.
e Fecha en la que entrd en vigencia la modificacién.
e Mencién de la parte del Manual que sustituye.
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1.10 Distribucion, Guarda y Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le asigne
y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

Coordinacion de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacion de Gerencia General

1.11  Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre Ila
responsabilidad compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el desarrollo
del disefio organizacional, provocando una gestiéon por procesos en donde la responsabilidad no
termina con aceptar la demanda de campesinas, campesinos e indigenas sino consolidar equipos
humanos responsables de procurar la eficiencia y eficacia en la salida de una gestién exitosa. Este
imaginario:

+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado
natural de la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

» La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que abarcan a
toda la institucion y que ligan con las necesidades de la poblacion campesina e indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el nimero de areas de actividad, mejora los resultados y se
sientan las bases para la innovacion y la mejora continua.
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A continuacién se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestion institucional.
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Directivo Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion

Externay
Coordinacién
Internacional

Secretaria
General

Asesores de
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Planificacién,
Seguimiento y
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Comunicacién Poll!lcas.y
Social Estrategias
Acceso ala
\ Informacién
~

Entrada

Tecnologia de la SALIDA
Acceso a Tierras MEAEEAT Certeza
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1.11.2 Diseno Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afio 1999 esta construida sobre un esquema
vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de orden individual
y que su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagndstico inicial del FONTIERRAS y en los elementos
proporcionados por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica. La
necesidad de que todas las personas que forman la institucion se responsabilicen y se involucren en
los procesos, amerita un cambio de paradigma organizacional que modifigue en primer lugar el
imaginario de quienes tienen a su cargo el abordaje institucional de la planificaciéon a corto, mediano
y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico por
los enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder a
procesos por tratarse de atencién a la sociedad; y sistémico porque toda demanda sufre un proceso
interno que debe concluir en un tiempo determinado con 6ptimos resultados ya que se trata de
necesidades postergadas y ademas tiene profunda relaciéon con los derechos humanos. Entonces se
asume que es trascendental el disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.

2. Agrupar las actividades sustantivas.

3. A cada grupo de actividades se le asigna una direccién con autoridad para supervisar y
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacién vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento de los procesos, viéndose como una
“actitud” general que debe ser la base para asegurar la estabilizacién de los procesos y la posibilidad
de mejora.

ELCICLODE LA

. . MEJORA CONTINUA
Se ha incorporado esta seccion a los Manuales de Procesos
ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de
accion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras. i.caneaf
Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la . |

cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el

uso del Ciclo PHVA en la gestién de los procesos. \:ly Cy
®

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se » .
caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma [ Verificar )
considera cuatro momentos dinamicos en la gestion de los j
procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe
estar presente en todo momento en las personas responsables de gestionar los procesos.

Planear - ¢Qué hacer? ;Como hacerlo?

e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo a
lo esperado
e La planeacién de cémo se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer Io planificado

e Implementar los procesos
e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar - ¢ Las cosas pasaron segun se planificaron?

¢ Realizar el seguimiento
Evaluar el desempeno de los procesos
Establecer si hay brechas

Actuar - ¢ Coémo hacerlo mejor la proxima vez?

Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos
Determinar en dénde aplicar cambios que incluyan mejoras
Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA
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2. MACROPROCESOS:

ACCESO A LA TIERRA ViA ADJUDICACION DE TIERRAS DEL ESTADO

Iy . 3 Autorizacion para s
A Cesi6n o enajenacién de ) I pa i Cancelacionde Reserva
ljudicacion. derechos Hipotecar el inmueble de Dominio
con un tercero.
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1. RED DE PROCESOS UTILIZADOS EN ACCESO A LA TIERRAS VIA
ADJUDICACION DE TIERRAS DEL ESTADO

MACRO PROCESOS

Acceso a la tierra via
adjudicacion de tierras del
estado

| CODIGO PROCESOS ' cODIGO
1. Adjudicacién. 1.1.
Cesion o enajenacion de derechos 1.2.
Autorizacién para Hipotecar el 1.3
inmueble con un tercero.
Cancelacion de Reserva de Dominio 1.4

15
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2. RED DE PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN ACCESO A LA TIERRAS VIA
ADJUDICACION DE TIERRAS DEL ESTADO

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CcODIGO

Adjudicacion. 1.1. Recepcion de solicitud dirigida a la 1.1.1
Direccién de Regularizacién y
Juridica e identificacién de
antecedentes INTA.

Elaboracién de Estudios de campo 1.1.2
(socioecondémico, real y fisico y
ECUT) y andlisis registral.

Elaboracién del Dictamen juridico y 1.1.3
elaboracion de resolucion
administrativa.

Control de calidad y firma de la 1.1.4
resolucién administrativa.
Notificacién. 1.1.5
Requerimiento de Pagos (valor de la 1.1.6
tierra, IVA y honorarios registrales)
Procedimiento Notarial. (Notario 1.1.7
adscrito al FT).
Procedimiento Notarial. (Notario 1.1.8
particular o externo)
Cesién o enajenacion de | 1.2. Recepcion de solicitud de cesion o 1.2.1
derechos enajenacion de derechos del

adjudicatario e identificacion de
antecedentes Fontierras.

Analisis registral y revision del 1.2.2
expediente trasladado del INTA,
FYDEP y Fondo de Tierras y
elaboracion de los estudios de
campo (socioeconémico, real y
fisico).

Elaboracién de Dictamen juridico y 1.2.3
elaboracion de resolucién
administrativa.

Control de calidad y firma de la 1.2.4

resolucién administrativa

Notificacién. 1.2.5
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PROCESOS

Autorizacién para
Hipotecar el inmueble
con un tercero.

cODIGO

1.3

PROCEDIMIENTOS

Recepcion de solicitud de
autorizacion para hipotecar el
inmueble con un tercero e
identificacion de antecedentes INTA,
FYDEP y Fontierras.

cODIGO

1.3.1

Andlisis registral y revision del
expediente trasladado del INTA al
Fondo de Tierras y elaboracion de
los estudios de campo ( real y fisico).

1.3.2

Elaboracién de Dictamen juridico y
elaboracion de la resolucion
administrativa y avisos
correspondientes.

1.3.3

Control de calidad y firma de la
resolucién administrativa.

1.3.4

Notificacién.

1.3.5

Cancelacién de Reserva
de Dominio.

1.4

Recepcion de solicitud dirigida a la
Direccién de Regularizacién y
Juridica e identificacién de
antecedentes Fondo de Tierras.

1.4.1

Elaboracién de Dictamen Juridico y
elaboracion de resolucion
administrativa y avisos
correspondientes.

1.4.2

Control de calidad y firma de la
resoluciéon administrativa y avisos
correspondientes.

1.4.3

Notificacién y entrega de avisos a
Registro General de la Propiedad.

1.4.4
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Proceso: Adjudicacién

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

Cédigo

1.1

Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de
Regularizacién
INTA/FYDEP.

Cédigo

y Juridica e identificacion de antecedentes

1.1.1

Objetivo del procedimiento: revisar la solicitud de adjudicacion para darle ingreso al Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para generar un cédigo de
identificacion al expediente, identificacion de antecedentes INTA/FYDEP y que continie con el
tramite correspondiente.

Alcance: Desde recibir la solicitud de adjudicacion firmada por el beneficiario y verificar

los

documentos hasta emitir la negativa de antecedentes o en su caso adjunta antecedentes del INTA
y/o FYDEP, la cual debera tener la firma y sello del responsable.

No. : Actividades Responsable

1. Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la razén de su visita. Encargado de
Atencién al
Publico

2. Informa la razon de su visita al Encargado de Atencién al Publico @ Usuario
(Encargado de Atencion y al servicio al ciudadano).

3. Determina el tipo de servicio que requiere el Usuario (ciudadano) vy la Encargado de
ingresa en el Sistema de Atencién al Publico (Atencién vy al servicio al | Atencién al
ciudadano). Publico

4. Recibe la solicitud de adjudicacion firmada por el beneficiario y verifica los = Encargado de
siguiente documentos: Atencion al

Publico

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada) (Oficinas

e Fotocopia simple del NIT. Centrales,

e Certificacion original de partida de matrimonio, unién de hecho, Oficinas
divorcio, defuncién o declaracién jurada de convivencia mutua o K Regionales y
separacién de cuerpos prestada ante notario, alcalde municipal o | Agencias
gobernador departamental. Municipales de

e Certificacion original de la partida de nacimiento del solicitante, = Ti€rras)

cényuge o conviviente y de los hijos menores de edad si los
hubiera.

Declaracién jurada del solicitante ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental, en la que se haga constar la posesion
pacifica, publica, de buena fe y a titulo de duefio.

Carencia de bienes inmuebles del solicitante asi como del conyuge
o conviviente si fuera el caso, extendida por notario, alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.
Constancia de residencia permanente extendida por
municipal o gobernador departamental que corresponda.
Certificacién del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a
distancia o investigacion registral.

Plano de desmembracion debidamente autorizado por el Registro
de Informacion Catastral-RIC-. (si procede).

alcalde
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Proceso: Adjudicacién

Cédigo

1.1

Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de

Cédigo

1.1.1

Regularizacién 'y Juridica e identificacion de antecedentes
INTA/FYDEP.
5. Verifica documentos y confronta fotocopia simple del DPI del o los  Encargado de

solicitantes con su original, sella o razona de confrontado.

(razén de confrontado debe llevar: palabra “CONFRONTADO”, nombre y
firma de quien esta confrontando y fecha de confrontado) y extiende
estado contable, el cual si tuviera saldo pendiente se procedera a extender
un recibo de pago para que cancele el valor total de inmueble.

Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

Ingresa el expediente de adjudicacion con requisitos completos (calidades)
al Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ)
,genera mediante el SISREJ el cédigo de expediente, imprime y coloca la
etiqueta adhesivas al nuevo expediente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

Emite resolucion de tramite dentro del plazo de tres dias de recibida la
solicitud y notifica al interesado. ( 1 hasta 3)

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficina
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

7.1

Si el expediente de adjudicaciéon, no cumple con todos los requisitos
establecidos, genera en el sistema una boleta de verificacion de requisitos
y se le indica al interesado que complete los documentos faltantes.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficina
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

7.2

Si el expediente de adjudicacibn cumple con todos los requisitos
establecidos, continta con el tramite correspondiente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
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Proceso: Adjudicacion Codigo 1.1
Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de Cédigo  1.1.1
Regularizacién 'y Juridica e identificacion de antecedentes

INTA/FYDEP.

Oficina
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

8. Escanea documentos y traslada al Encargado de Atenciéon al Publico de | Encargado de
Oficina Regional que corresponda para que los traslade al Encargado de = Atencién al
Archivo el expediente de adjudicacion fisico y se lo remite por el Sistema | Publico
de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para que | (Oficinas
adjunte los antecedentes del INTA y/o FYDEP o en su caso emita la | Centralesy
negativa de antecedentes. ( en caso que se trate de Atencién al publico de | Agencias
las Oficinas Regionales lo traslada directamente al Archivo). (1 hasta 3 = Municipales de
igual que los “puntos anteriores) Tierras)

9. Recibe de Encargado de Atencion al Publico (oficinas centrales, oficina | Encargado del
regional y agencias de tierras) el expediente de adjudicacién fisico y por el | Archivo
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) , | (Oficinas
emite la negativa de antecedentes o en su caso adjunta antecedentes del | Regionales)
INTA y/o FYDEP, la cual debera tener la firma y sello del responsable, y lo
traslada al Técnico Regional de Regularizacion.

10. : Recibe del Encargado del Archivo el expediente de Adjudicacién en el | Técnico
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion(SISREJ) y : Regional de

fisicamente, para continuar con el tramite correspondiente. Fin del
procedimiento.

Regularizacion

Encargado de Encargado de Atencidon al Publico (Oficinas Centrales, Oficina Reqgionales y

Agencias de Tierras), seran los unicos de informar sobre el tramite de los expediente a los

beneficiarios, consultando para su caso la ficha que desplieque el sistema de reqularizacién y
acceso a la tierra via adjudicacion

Documentos de referencia: solicitud de adjudicacion, Ley del Fondo de Tierras y su reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley
de lo Contencioso Administrativo, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ)

Formatos e instructivos: formato de resolucién de tramite/previo (SISREJ), , formato de notificacion
(en sistema), formato de providencia de archivo.
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1.1 ADJUDICACION.

1.1.1 RECEPCION DE SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE REGULARIZACION Y JURIDICA E IDENTIFICACION DE ANTECEDENTES INTA/FYDEP.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (ENCARGADO
DE ATENCION Y AL SERVICIO AL CIUDADANO)

USUARIO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
CENTRALES, OFICINA REGIONALES Y AGENCIAS
MUNICIPALES DE TIERRAS)

ENCARGADO DE ARCHIVO
(OFICINAS REGIONALES)

TECNICO REGIONAL DE
REGULARIZACION.

INICIO

Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la
razén de su visita.

Informa razén de visita

!

Determina el tipo de servicio que requiere el

Recibe solicitud de adjudicacion firmada por

Usuario (ciudadano) y la ingresa en el Sistema
de Atencién al Publico

» el beneficiario y verifica los documentos
(ver listado de verificacién en Anexo).

l

Verifica documentos, confronta fotocopia
simple del DPI de beneficiarios, sella o
razona de confrontado y extiende estado
contable

L

Ingresa expediente de adjudicacién con
requisitos completos al (SISREJ), genera
codigo de expediente, imprime y coloca la
etiqueta adhesivas a nuevo expediente.

l

Emite resolucién de tramite dentro del
plazo de tres dias de recibida la solicitud y
notifica al interesado.

ZExpediente cumple
‘equisitos establecidos?

- i Genera en el sistema boleta de
contintia con el tramite verificacion de requisitos y se le
Cotresbondients indica al interesado que complete

Escanea documentos y traslada .

1dia

Recibe expediente de
adjudicacion fisico y por (SISREJ)
, emite la negativa de
antecedentes o en su caso
adjunta antecedentes del INTA
y/o FYDEP y lo traslada.

Recibe expediente de
adjudicacién en el (SISREJ) y
fisicamente, para continuar

con el tramite
correspondiente

3 hasta 5 dias




Proceso: Adjudicacion.

Cédigo

1.1

Procedimiento: Elaboracién de Estudios de campo (socioeconémico,
real y fisico y ECUT) y andlisis registral.

Cédigo

1.1.2

Objetivo del procedimiento: Verificar la ubicacion espacial del bien inmueble, disponibilidad y
competencia del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde recibir el expediente de adjudicacion en el Sistema de Regularizacién y Acceso a la
tierra via adjudicacion (SISREJ) y fisicamente, analiza técnicamente el expediente para determinar
la ubicacion espacial del bien inmueble, la disponibilidad y competencia del Fondo de Tierras hasta
remitir el expediente ya con la aprobacion del ECUT (si fuera el caso) fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion(SISREJ) al Area Juridica Regional
para realizar analisis juridico.

No. | Actividades Responsable
1. Recibe del Encargado del Archivo el expediente adjudicacion en el . Coordinador del
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) | Area Técnica
y fisicamente, analiza técnicamente el expediente para determinar la : Regional o
ubicacién espacial del bien inmueble, la disponibilidad y competencia del | Técnico
Fondo de Tierras. Regional de
Regularizacion
2. Realiza estudio socioeconémico, real y fisico, los cuales debera de llenar | Coordinador del
todos los campos del formatos de las boletas respectivas, las cuales | Area Técnica
deberan estar firmada por beneficiario y nombre y firma del técnico | Regional o
responsable y Socioecondmico que realizaron los estudios. Técnico
Regional de
Regularizacién /
Socioeconémico
3. Emite dictamen técnico del resultado del analisis registral del inmueble en  Coordinador del
el que determina que el bien inmueble o el proyecto a que pertenece el Aree_l Técnica
inmueble, se encuentra fuera de areas protegidas, areas de reserva R,eg|c.>nal °
o . . Técnico
territorial del estado y franja transversal del Norte. (Depende del tiempo que Regional de
CONAP y OCRET den respuesta) Regularizacion
3.1  Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en zona de Coordinador del
amortiguamiento de areas protegidas, se requerird como complemento | Area Técnica
dictamen favorable de CONAP para continuar con el tramite. Regional o
Técnico
Regional de
Regularizacién
3.2 | Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en zonas de usos = Coordinador del
multiples o zona nucleo, se requerira dictamen de CONAP y en todo caso | Area Técnica
se observara lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley del Fondo de Tierras, | Regional o
Decreto 24-99 del Congreso de la Republica. Técnico
Regional de
Regularizacion
3.3  Si existiera incertidumbre sobre la ubicacién del inmueble en areas de @ Coordinador del

reserva territorial del estado, se requerira como complemento dictamen de
OCRET para continuar con el tramite y en todo caso se observara lo
dispuesto en Articulo 122 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Area Técnica
Regional o
Técnico
Regional de




Proceso: Adjudicacion. Codigo 1.1

Procedimiento: Elaboracién de Estudios de campo (socioeconémico, Cdédigo  1.1.2
real y fisico y ECUT) y andlisis registral.

Regularizacién

4. Elabora y/o revisa el plano de desmembracion Coordinador del
Area Técnica
Regional
oTécnico
Regional de
Regularizacién

5. Elabora unicamente bajo el régimen colectivo previo adjudicarse Coordinador del
Dictamen Técnico de Estudio de Planificacion Territorial con fines de @ Area Técnica
manejo de sus recursos naturales Regional o
Técnico
Regional de
Regularizacion

6. Remite el expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema = Coordinador del
de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al Area | Area Técnica
Juridica Regional para realizar analisis juridico._Fin del Procedimiento. Regional o
Técnico
Regional de
Regularizacién

Documentos de referencia: expediente de adjudicaciéon , Ley del Fondo de Tierras y su reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras,
Reglamento de Regularizacién, , Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion.
(SISREJ), Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: Formato de dictamen técnico. Formatos de estudio de campo.
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1.1 ADJUDICACION.

ALISIS REGISTRAL.

)Y AN

, REAL Y FISICO Y ECUT

1.1.2 ELABORACION DE ESTUDIOS DE CAMPO (SOCIOECONOMICO

COORDINADOR DEL AREA TECNICA REGIONAL/ TECNICO REGIONAL DE REGULARIZACION

INICIO

Recibe del Encargado del Archivo expediente adjudicacion
en (SISREJ) y fisicamente, analiza para determinar la
ubicacién espacial del bien inmueble, disponibilidad y

competencia del Fondo de Tierras.

3 hasta 5 dias

Realiza estudio socioecondémico, real y fisico

8hasta 15 dias

A 4

Emite dictamen técnico del resultado del andlisis registral
del inmueble

A

Depende del tiempo que CONAP y OCRET den respuesta

éSi Existiera
incertidumbre de?

A

Ubicacién del inmueble en zonas de
usos multiples o zona ntcleo.

Ubicacién del inmueble en zona
de amortiguamiento de areas
protegidas.

A 4

Ubicacién del inmueble en dreas de
reserva territorial del estado.

A 4

—){ Elabora y/o revisa el plano de desmembracién %—

30 dias (si aplica)
4

Elabora tunicamente bajo el régimen colectivo previo
adjudicarse el Dictamen Técnico de Estudio de
Planificacion Territorial con fines de manejo de sus
recursos naturales.

30 dias (si aplica)
4

Remite expediente de adjudicacion fisicamente y por
(SISREJ), al Area Juridica Regional para realizar analisis

juridico
) 4
FIN
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Proceso: Adjudicacién Cédigo

1.1

Procedimiento: Elaboracion del dictamen juridico y elaboracion de | Cédigo

resolucion administrativa.

1.1.3

Objetivo del procedimiento: verificar el cumplimiento de requisitos legales y ordenar la emision de la
resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion(SISREJ), y lo traslada a los analistas juridicos
para su respectivo andlisis hasta que el Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico recibe el
expediente de adjudicacion, revisa y firma el dictamen juridico, revisa el proyecto de resolucion
administrativa y lo envia a la Coordinacién Juridica de Regularizaciéon para efectuar el control de
calidad

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Técnico Regional de Regularizacion el expediente de

Coordinador

adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y @ Juridico
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), y lo traslada a los Analista | (Oficinas
Juridico para su respectivo andlisis. Regionales)
2. Recibe de Coordinador Juridico Regional el expediente de adjudicacién, Analista
verifica que la solicitud adjudicacion cumpla con los requisitos legales | Juridica
correspondientes: (HACER LISTADO DE VERIFICIACION Y COLOCARLO : Regional
EN ANEXO)
Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada)
e Fotocopia simple del NIT.
Certificaciéon original de partida de matrimonio, unién de hecho,
divorcio, defuncién o declaracion jurada de convivencia mutua o
separacion de cuerpos prestada ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental.
¢ (Certificacién original de la partida de nacimiento del solicitante,
conyuge o conviviente y de los hijos menores de edad si los
hubiera.
¢ Declaracién jurada del solicitante ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental, en la que se haga constar la posesion
pacifica, publica, de buena fe y a titulo de duefo.
e Carencia de bienes inmuebles del solicitante asi como del cényuge
o conviviente si fuera el caso, extendida por notario, alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.
e Constancia de residencia permanente extendida por alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.
e Certificacion del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a
distancia o investigacion registral.
e Plano de desmembracién debidamente autorizado por el Registro
de Informacién Catastral-RIC-. (si procede).
2.1 Si el expediente de adjudicacién no cumple con los requisitos legales | Analista
correspondientes se emite un previo a resolucion y se traslada el | Juridica

expediente al area/unidad que corresponda subsanar.
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Proceso: Adjudicacion Codigo 1.1
Procedimiento: Elaboracion del dictamen juridico y elaboracion de Cédigo  1.1.3
resolucién administrativa.
2.2 | Si el expediente de adjudicacion cumple con los requisitos legales | Analista
correspondientes, continda el proceso. Juridica
3. Elabora Proyecto de dictamen y cuatro juegos del proyecto de resoluciéon | Analista
administrativa de adjudicacion, asignado los numeros de correlativo @ Juridico
correspondientes y traslada el expediente de adjudicacién fisicamente vy
por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), al Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico
Regional para la revision y firma del dictamen.
4, Recibe de Analista Juridico el expediente de adjudicacion, revisa y firma el Coordinador

dictamen juridico, revisa el proyecto de resolucion administrativa y traslada
el expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) a la
Coordinacién Juridica de Regularizacion para efectuar el control de calidad.
Fin del Procedimiento

Juridico
Regional/
Asesor Juridico
Regional

Documentos de referencia: expediente de adjudicacion, Legislacion vigente, Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), Ley del Fondo de Tierras y su reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras,
Reglamento de Regularizacién, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: Formato de Proyecto de dictamen y proyecto de resolucion administrativa
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1.1 ADJUDICACION.

1.1.3 ELABORACION DEL DICTAMEN JURIDICO Y PROYECTO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

COORDINADOR DEL AREA JURIDICA
(OFICINAS REGIONALES)

ANALISTA JURIDICO REGIONAL

COORDINADOR DEL AREA JURIDICA
(OFICINAS REGIONALES)/ ASESOR
JURIDICO

INICIO

Recibe del Técnico Regional de
Regularizacion expediente de

Recibe expediente de adjudicacion y revisa que
solicitud adjudicacién cumpla con los requisitos

adjudicacion fisicamente y por El
(SISREJ), y lo traslada

1 hasta 3 dias

4

legales (Ver listado de revision en Anexos)

3 hasta 5 dias

¢Expediente de Adjudicacién
umple con requisitos legales 2.

Sl

\_+

NO

+_|

Emite previo a resolucién y
traslada el expediente al
drea/unidad que
corresponda subsanar

continua el proceso.

Elabora Proyecto de dictamen, cuatro
juegos del proyecto de resolucién
administrativa de adjudicacién y asigna los
nimeros de correlativo correspondientes.

1 hasta 3 dias

A 4

Traslada expediente de adjudicacién
fisicamente y por medio del Sistema

Recibe Expediente de
Adjudicacion, revisa, firma el

SISREJ, para revisién y firma del
dictamen.

1dias

4

dictamen juridico y revisa
proyecto de resolucién
administrativa

1 hasta 3 dias

Y
Traslada Expediente de
Adjudicacién fisicamente y por
medio del SISREJ a la
Coordinador Juridico de
Regularizacion para efectuar el
control de calidad.

1 hasta 3 dias

FIN
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Proceso: Adjudicacion. Cédigo

1.1

Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucién @ Codigo

administrativa.

1.1.4

Objetivo del procedimiento: verificar que la resolucién administrativa no contenga errores de fondo y
se autorice la resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), trasladar al analista juridico para su
respectivo control de calidad hasta incorporar un juego de la resolucién administrativa autorizada de
adjudicacion al expediente administrativo, y trasladar un juego de la resolucién administrativa
autorizada a las Unida de Analisis, Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo, Archivo
y Encargado de Atencion al Publico Regional.

No. Actividades Responsable
1. Recibe del Coordinador juridico regional/ Asesor Juridico el expediente de | Secretaria
adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y @ Ejecutiva Il
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para trasladarlo al Asesor | (Coordinacién
Juridico para su respectivo control de calidad. Juridica de
Regularizacion)
2. Recibe de la Secretaria Ejecutiva |l (Coordinacion Juridica de | Asesor Juridico
Regularizacién) el expediente de adjudicacién fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion,
efectdan el control de calidad.
3. Revisa el contenido de fondo del proyecto de resolucion Asesor Juridico
3.1 Emite boleta de rechazo si el proyecto de resolucién administrativa | Asesor Juridico
contiene errores de fondo e incongruencia de datos esenciales como:
- Nombre
- Documentos de identificacion personal
- Identificacion de fundo
- Fechas
- Datos registrales
- Descripcion del plano (cuando aplique)
- Utilizacion de formatos no autorizados (ver en anexos)
- Falta de firma y sello en los dictamenes.
Traslada al Coordinador del Area Juridica (Oficinas Regionales)/ Asesor
Juridico para su correccion respectiva.
3.2 ' Si el proyecto de resoluciéon administrativa No contiene errores de fondo, « Asesor Juridico

aprueba el proyecto de resolucion administrativa colocando un sello de
revisado que contiene: nombre y firma del revisor, fecha y cantidad de
folios que contiene el expediente, y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva IV
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Proceso: Adjudicacion. Caodigo 1.1

Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucion  Cdédigo 1.1.4
administrativa.

(Direccién de Regularizacion y Juridica) para firma de la resolucion.

4, Recibe de Asesor Juridico el expediente administrativo de adjudicacion | Secretaria
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la | Ejecutiva IV
tierra via adjudicacion (SISREJ), y gestiona firma y sello del Director (a) : (Direccién de

de Regularizacién y Juridica. Regularizacion y
Juridica)
5. Confirma en el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via | Secretaria

adjudicacion (SISREJ) que la resolucion que corresponde al expediente | Ejecutiva IV

de adjudicacién fue firmada por el Director (a) de Regularizacién y : (Direccion de
Juridica. regularizacién y
juridica

6. Incorpora un juego de la resolucién administrativa autorizada de Escritura | Secretaria
Publica al expediente administrativo, y traslada un juego de la resolucion | Ejecutiva IV
administrativa autorizada a las siguientes unidades: (Direccién de
Regularizacion y
1. Unida de Andlisis, Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de | Juridica)
Trabajo (para la actualizacién de los registros contables)

2. Archivo (para su resguardo y custodia).

7. Traslada el expediente fisico y por medio del Sistema de Regularizaciéon y | Secretaria
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) al Encargado de Atencién al Ejecutiva IV
Publico (Oficinas Regionales) para la distribucion si fuera el caso a las | (Direccién de
Agencias Municipales de Tierras y posterior notificacién al beneficiario, o | Regularizacién y
Atencion al Publico (Oficinas Centrales) en caso sea requerido por el | Juridica)
beneficiario. _Fin del procedimiento

Documentos de referencia: Expediente de adjudicacién, Legislacion vigente, boleta de rechazo, Ley
del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras, Reglamento de Regularizacién, , Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via
Adjudicacién.

Formatos e instructivos: formato de boleta de rechazo.
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1.1 ADJUDICACION.

1.1.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

SECRETARIA EJECUTIVA Il
(COORDINACION JURIDICA DE
REGULARIZACION)

ASESOR JURIl

DICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV
(DIRECCION DE
REGULARIZACION Y JURIDICA)

INICIO

A 4

Recibe del Coordinador Juridico
Regional/ Asesor Juridico el
expediente de adjudicacion

fisicamente y por el (SISREJ) ylo
traslada

1 hasta 3 dias

Recibe expediente de adjudicacion fisicamente y
por (SISREJ)y efectia el control de calidad.

A\ 4

3 hasta 5 dias

Revisa el contenido de fondo del proyecto de
resolucion

¢Proyecto de Resolucid
Administrativa contiene errores
de fondo o incongruecias de
datos esenciales?

Sl

—

Emite boleta de rechazo

v

Traslada al Coordinador del Area
Juridica (Oficinas Regionales)/
Asesor Juridico para su correccién

respectiva.

1 hasta 3 dias v

Aprueba proyecto de resolucién

revisado vy lo traslada para firma de la
resolucién.

administrativa colocando un sello de

ldia
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1.1 ADJUDICACION.

1.1.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

SECRETARIA EJECUTIVA Il
(COORDINACION JURIDICA
DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV (DIRECCION DE
REGULARIZACION Y JURIDICA)

Recibe Expediente Administrativo de
Adjudicacién fisicamente y por el (SISREJ),
gestiona firma y sello del Director (a) de
Regularizacién y Juridica.

1 hasta 3 dias

Confirma en (SISREJ), que la resolucién que
corresponde al expediente de Adjudicacion fue
firmada.

A 4

Incorpora un juego de la resolucién
administrativa autorizada de escritura publica al
expediente administrativo

A\ 4

Traslada un juego de Ila resolucién
administrativa autorizada a las siguientes
unidades:

1. Unida de Andlisis, Verificacion y Registro de
Cartera y Capitales de Trabajo (parala
actualizacién de los registros contables)

2.Archivo (para su resguardo y custodia)

1 hasta 3 dias

\ 4

Traslada Expediente fisico y por el (SISREJ) al
Encargado de Atencidn al Publico (Oficinas
Regionales), para la distribucién y posterior
notificacién al beneficiario o Atencién al Publico
(Oficinas Centrales)

ldia

FIN
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Proceso: Adjudicacion. Cdodigo  1.1.

Procedimiento: Notificacién. Codigo  1.1.5

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al beneficiario la resolucién administrativa y quede firme
después de los cinco dias de notificada para proseguir con el tramite correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para notificar al beneficiario la resolucién
administrativa hasta establecer Si el beneficiario decide escriturar con la Unidad de Servicios Notariales o

decide escriturar con Notario particular o externo.

No. Actividades Responsable

1. Recibe de Secretaria Ejecutiva IV (Direccién de Regularizacion y Juridica) el Encargado de
expediente de adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de Atencion al
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicaciéon (SISREJ) para notificar al Publico (Oficinas
beneficiario la resoluciéon administrativa. Centrales).

2. Recibe y distribuye los expedientes administrativos de adjudicacion, si fuera el Encargado de
caso a Agencias Municipales de Tierras correspondientes para que lleven Atencion al
control de las resoluciones firmadas por regién y para que realicen la Publico (Oficinas
notificacion a los beneficiarios. (esta distribucion se debera realizar Regionales)
inmediatamente de su recepcion ).

3. Recibe de Atencién al Publico (Oficinas Regionales) los expedientes de Encargado de
adjudicacion fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a = Atencion al
la tierra via adjudicacion (SISREJ) para notificar al beneficiario. ( si se notifica Publico (Agencia
en Oficinas Regionales no sera necesario este paso). Municipales de

Tierras)

4.  Cita al beneficiario a la Agencias Municipales de Tierras u Oficinas Regionales = Encargado de

para notificar la resolucion administrativa autorizada. Atencion al
Publico (Oficinas
Regionales o
Agencias
Municipal de
Tierras) /
Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Centrales)

5.  Genera la cédula de notificacion administrativa en el Sistema de Regularizacion = Encargado de
y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) para dar a conocer la resoluciéon = Atencién al
administrativa, de la forma establecida en el Articulo. 3 de la ley de lo Publico (Oficinas
contencioso administrativo y la resolucion de Gerencia General del Fondo de Regionales o
Tierras No0.102-2013. (Formato lo genera el sistema). La cedula original de Agencias
notificacion se insertara en expediente y una copia se le entregara al Municipal de
beneficiario. Tierras) /

Encargado de
Cedula de notificacion debera ser firmada y sellada por el que genera la Atencién al
cédula, firma de recibido del beneficiario o razon de no haber querido Publico (Oficinas
firmas. Centrales)
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Proceso: Adjudicacion. Codigo  1.1.

Procedimiento: Notificacién. Cédigo 1.1.5

Da informacién al beneficiario del servicio de la unidad de Servicios Notariales,
asi mismos entrega los requisitos para escriturar con notario particular.

Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Regionales o
Agencias
Municipal de
Tierras) /
Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Centrales)

6.1

Si el beneficiario decide escriturar con notario particular, debe de adjuntar una
solicitud al expediente indicandolo, y al causar firmeza la resolucién después
de los 5 dias de haber sido notificada sin que se hubiera presentado recurso
administrativo se archivara a espera del testimonio correspondiente.

Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Regionales o
Agencias
Municipal de
Tierras) /
Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Centrales)

6.2

Si el beneficiario decide escriturar con la unidad de servicios notariales, se hace
el requerimiento de IVA y Honorarios Registrales. Fin del procedimiento.

Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Regionales o
Agencias
Municipal de
Tierras) /
Encargado de
Atencién al
Publico (Oficinas
Centrales)

Documentos de referencia: expediente fisico de adjudicacion, ley de lo contencioso administrativo, Ley del
Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno
del Fondo de Tierras, Reglamento de Regularizacién, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado
via Adjudicacion., Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ).

Formatos e instructivos: formato de cedula de notificacion administrativa (general en el sistema de
regularizacién y acceso a la tierra via adjudicacion), ficha general de consulta (genera en el Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ).
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1.1 ADJUDICACION.

7

1.1.5 NOTIFICACION.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS CENTRALES)

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS REGIONALES)

ENCARGADO DE ATENCION
AL PUBLICO
(AGENCIAS MUNICIPAL DE
TIERRAS)

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
REGIONALES O AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS Y
OFICINAS CENTRALES)

INICIO

Recibe de Secretaria Ejecutiva v
(Direccién de regularizacién vy juridica) el

Recibe y distribuye expedientes
administrativos de Adjudicacién si

Recibe Expedientes de
Adjudicacién fisicamente

Cita al beneficiario a la Agencia Municipal de

Expediente de Adjudicacién fisicamente y

por medio del SISREJ.
1 dia

fuera el caso a las Agencias
Municipal de Tierras

1 hasta 3 dias

» vy por medio dEI SISREJ

car al

P Tierras u Oficinas Regionales para notificar la
resolucién administrativa autorizada

3 hasta 8 dias

Genera la cédula de notificacion
administrativa en el (SISREJ) para dar a
conocer la resolucién administrativa

~

A

Inserta en expediente una copia de cédula
original de notificacién vy le entrega una
copia al beneficiario.

A
Da informacién al beneficiario del servicio
de la unidad de Servicios Notariales, asi
mismos entrega los requisitos para
escriturar con notario particular.

Beneficiario decide
escriturar con

Depende del tiempo del
Beneficiario

NOTARIO DEL FONDO DE TIERRAS

NOTARIO PARTICULAR O EXTERNO

Se hace el
requerimiento de
IVA y Honorarios

Registrales

Debe de adjuntar una solicitud al
expediente indicdndolo, y al causar
firmeza la resolucién después de los

5 dfas, se archivara a espera del

testimonio correspondiente.

Cm —
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Proceso: Adjudicacion. Cadigo 1.1

Procedimiento: Requerimiento de pagos (valor de la tierra, IVA y Cddigo 1.1.6

Honorarios Registrales).

Objetivo del procedimiento: Tener disposicion de pagos correspondientes para la inscripcién del testimonio de
la escritura publica y concretar la adjudicacion a través del pago respectivo.

Alcance: Desde requerir pago de valor de la tierra, IVA y Honorarios Registrales al beneficiario, entrega
boletas debidamente llenas, para efectuar el pago en agencia bancaria correspondiente (Banrural) hasta
trasladar a la Unidad de Servicios Notariales del Fondo de Tierras el expediente de adjudicacién fisicamente
y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al causar firmeza
la resolucion después de los cinco dias de haber sido notificada sin que se hubiera presentado recurso

administrativo.

No.

Actividades

Responsable

1.

Requiere pago de valor de la tierra, IVA y Honorarios Registrales al
beneficiario, entrega boletas debidamente llenas, para que efectien el pago
en agencia bancaria correspondiente (Banrural).

Encargado de Atencién
al Pablico (Oficinas
Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

Efectla pago valor de la tierra, IVA y Honorarios Registrales y entrega copia
de boletas operadas por la agencia bancaria al Encargado de Atencion al
Publico (Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y Agencias Municipales de
Tierras).

Beneficiario

Recibe del Beneficiario la boleta operada valor de la tierra, IVA y Honorarios

Registrales, la cual contiene tres copias:

e 1 copia para el beneficiario,

e 1 copia para la Jefe-Encargado de Contabilidad (la cual es enviada por
medio de oficio)

e 1 copia para reguardo del archivo de atencién al publico

e 1 fotocopia para adjuntar al expediente (confrontada)

Encargado de Atencion
al Publico (Oficinas
Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias
Municipales de Tierras)

Adjunta fotocopia confrontada al expediente de Adjudicacion y envia boleta
operada de pago de valor de la tierra, IVA y Honorarios a Jefe-Encargado de
Contabilidad.

Encargado de Atencién
al Publico (Oficinas
Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

Traslada al Notario del Fondo de Tierras el expediente de Adjudicacion
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra
via adjudicacién (SISREJ) al causar firmeza la resolucion después de los
cinco dias de haber sido notificada sin que se hubiera presentado recurso
administrativo.

Fin del procedimiento

Encargado de Atencién
al Publico (Oficinas
Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias
Municipales de Tierras

Documentos de referencia: Boleta operada de pago de valor de la Tierra, IVA y Honorarios Registrales,
expediente fisico de Adjudicacién por Regularizacion, Ley de lo Contencioso Administrativo, Ley del Fondo de
Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de
Tierras, Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), Reglamento de
Regularizacion, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: boletas de agencia bancaria para realizar pago de valor de Tierra, IVA y Honorarios
Registrales.
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1.1 ADJUDICACION.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS

1.1.6 REQUERIMIENTO DE PAGOS (VALOR DE LA TIERRA, IVAYY HONORARIOS REGISTRALES).

CENTRALES, OFICINA REGIONALES Y AGENCIAS DE TIERRAS) BENEFICIARIO
INICIO
A4
Requiere pago de valor de la tierra, IVAy Efectia pago valor de la tierra ,IVA y Honorarios
Honorarios Registrales al beneficiario, entrega » Registrales y entrega copia de boletas operadas
boletas debidamente llenas. 1 hasta 2 dias por la agencia bancaria

) 4

Recibe del Beneficiario la boleta operada valor de
la tierra, IVA y Honorarios Registrales

v
Adjunta fotocopia confrontada al expediente de
Adjudicacién y envia boleta operada de pago de
valor de la tierra, IVA y Honorarios a Jefe-
Encargado de Contabilidad.

A\ 4
Traslada al Notario del Fondo de Tierras el
expediente de Adjudicacién fisicamente y por
medio del (SISREJ) al causar firmeza la resolucién
después de haber sido notificada

5 dias

FIN
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Proceso: Adjudicacion. Codigo

1.1

Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario adscrito al FT) Cédigo

1.1.7

Obijetivo del procedimiento: Brindar un Servicio Notarial institucional a los Beneficiarios del Fondo de
Tierras.

Alcance: Desde recibir por medio del Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion

(SISREJ) y fisicamente de las diferentes Oficinas Regionales el

expediente administrativo y/o

expediente notarial para luego asignar a Procurador responsable hasta dar estatus de finalizado y
devuelto los expedientes administrativos en el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ).

No. Actividades Responsable

1. Recibe por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via | Secretaria
adjudicacion (SISREJ) y fisicamente de las diferentes Oficinas | Ejecutiva ll
Regionales el expediente administrativo y/o expediente notarial y asigna
aleatoriamente a Procurador Revisor responsable.

2. Recibe por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via | Procurador
adjudicacion (SISREJ) y fisicamente de la Secretaria Ejecutiva Il el = Revisor
expediente administrativo y/o expediente notarial, confronta fisicamente
el expediente revisar, verifica que contenga los siguientes documentos:

e Fotocopia legalizada por Notario o confrontada del DPI del o los
Beneficiarios

e Fotocopia del Carnet del NIT del o los beneficiarios.

e Resolucién de adjudicacion y modificaciones de las mismas cuando
proceda.

e (Cédula de notificacion de la resolucién de adjudicacion vy
modificaciones de las mismas cuando proceda.

e Estado contable del valor de la tierra, donde se verifique que se haya
cancelado el mismo.

e Estado contable que establezca el depésito para pago del IVA vy
Honorarios Registrales de acuerdo al precio de adjudicaciéon y a la
operacion registral de acuerdo al arancel de Registro General de la
Propiedad.

¢ Plano original en el caso de desmembracion, tomando cuenta que si
el bien adjudicar se encuentra en zona de proceso catastral debera
contar con la constancia de aprobacién de planos vigente emitida por
el RIC (Registro Informacion Catastral).

e Certificacion y/o consulta electronica del Registro de la Propiedad,
con historial completo y reciente del inmueble.

2.1 Si el expediente administrativo y/o expediente notarial, No cumple con los | Procurador
requisitos anteriores se suspende, y se remite directamente a Secretaria | Revisor

Ejecutiva 1l para que devuelva el expediente administrativo y/o
expediente notarial a Oficina Regional correspondiente para que subsane
las omisiones.
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Proceso: Adjudicacion.

Cadigo

1.1

Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario adscrito al FT)

Cadigo

1.1.7

2.2

Si el expediente administrativo y/o expediente notarial, cumple con los
requisitos anteriores, se genera del Sistema de Regularizaciéon y Acceso
a la tierra via adjudicacion (SISREJ) la minuta que proceda y se revisa
previo a la impresion de la escritura publica, y traslada al Notario el
expediente administrativo y/o expediente notarial y la minuta.

Procurador
Revisor

Recibe del Procurador Revisor el expediente administrativo y/o
expediente notarial y la minuta generada por el Sistema de
Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), vy traslada
al Procurador Gestor

Notario

Recibe de Notario el papel protocolo y selecciona el macro de protocolo e
imprime la escritura publica que corresponda en papel sellado especial
para protocolo, programa comisién , solicita autorizaciéon de la comision
para recolectar firma. (Beneficiarios)

Procurador
Gestor

4.1

Si el beneficiario No firma la escritura publica, la misma se cancela y
posteriormente se envia aviso de cancelacién al Archivo General de
Protocolos y lo traslada al Procurador Revisor para que se comunique
con los Beneficiarios y reinicie el tramite correspondiente desde el paso
2.2

Notario

4.2

Si el beneficiario firma la escritura publica, eleva firma a Gerencia
General.

Secretaria
Ejecutiva Il
(notarial)

4.21

Recibe de Secretaria Ejecutiva Il (notarial) el protocolo, y lo traslada a
Gerente para firma

Asistente
Administrartiva |
(Gerencia
General)

422

Recibe de Gerente el protocolo firmado y lo traslada a Secretaria
Ejecutiva Il (notarial).

Asistente
Administrartiva |
(Gerencia
General)

423

Recibe de Asistente Administrartiva | (Gerencia General) el protocolo
firmado y lo traslada a Notario para firma.

Secretaria
Ejecutiva Il
(notarial).

424

Recibe de Secretaria Ejecutiva Il (notarial). el protocolo firmado, asigna
clave proporcionada por el Registro General de la Propiedad y traslada a
cada procurador.

Notario

Recibe de Notario el protocolo firmado y reproduce fotocopias para la
elaboracion de testimonios:

¢ 1 juego de fotocopias de Escritura Publica para testimonio especial.

e 2 juegos de fotocopias de Escritura Publica para testimonio que se
remite al Registro de la propiedad.

e 1 juego de fotocopia de plano de desmembracion cuando
corresponda.

¢ 1 juego de fotocopia de boleta de pago de IVA.

Procurador
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Gestor Notarial para ser presentados a los lugares correspondientes.

Proceso: Adjudicacion. Codigo 1.1

Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario adscrito al FT) Cadigo 1.1.7
procede a la elaboracion de testimonios correspondientes, avisos
notariales e ingresar datos al Sistema de Regularizacion y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ).

6. Recibe del Notario el expediente administrativo y/o expediente notarial y | Procurador
la minuta generada por el Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra | Revisor
via adjudicacion (SISREJ), gestiona con el Coordinacién Financiera la
autorizacion de pago de IVA y Honorarios Registrales y efectua pago del
IVA (via electrénica o Agencia Bancaria).

7. Complementa en Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via Procurador
adjudicacion (SISREJ) los siguientes datos. Revisor

e Numero y Fecha de Escritura Publica

¢ Numero de Familia beneficiarias

e Precio de valor de la tierra.

e [VA

e Honorarios registrales

e Tipo de contrato

e Registro que corresponda ( primero o segundo).

8. Remite al Procurador -Gestor Notarial- el primer testimonio con su  Procurador
respectivo duplicado y con la boleta de presentaciéon de Registro de la | Revisor
Propiedad junto con cheque de Honorarios Registrales.

9. Recibe del Procurador Revisor el primer testimonio con su respectivo | Procurador
duplicado y con la boleta de presentacion de Registro de la Propiedad, -Gestor Notarial-
junto con cheque de Honorarios Registrales; y lo presenta al Registro de
la Propiedad para su inscripcién correspondiente.

10. Retira el primer testimonio del Registro de la Propiedad debidamente | Procurador
inscrito y lo remite a los Procurador Revisor, para que el mismo sea -Gestor Notarial
revisado.

11. Recibe del Procurador -Gestor Notarial el primer testimonio del Registro | Procurador
de la Propiedad debidamente inscrito, revisa la inscripcion de dominio = -Revisor -
con el objeto de determinar que esté de acuerdo al testimonio
presentado.

11.1  Si existe incongruencia en la inscripcion registral, se solicita mediante Procurador
memorial que se rectifiqgue dichas incongruencias. -Revisor

11.2 | Si el primer testimonio est4 debidamente inscrito elabora el aviso notarial | Procurador
de traspaso a DICABI y Catastro Municipal; y los traslada Procurador  -Revisor-
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Proceso: Adjudicacion. Codigo 1.1

Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario adscrito al FT) Cédigo 1.1.7

12. Traslada expediente administrativo y/o expediente notarial juntamente | Procurador
con el primer testimonio debidamente inscrito fisicamente y por medio | Revisor
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ) a la Secretaria Ejecutiva Il para remitirlos a la Oficina Regional
correspondiente.

13. Recibe de Procurador Revisor fisicamente y por medio del Sistema de @ Secretaria
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) expediente | Ejecutiva ll
administrativo y/o expediente notarial juntamente con el primer
testimonio debidamente inscrito, escanea, reproduce fotocopias
dependiendo del nimero de beneficiarios y una copia adicional para el
archivo correspondiente, posteriormente elabora carpetas, estickers y lo
remite a la Oficina Regional correspondiente.

14. Da estatus de finalizado y devuelto los expedientes administrativos y/o = Secretaria
expediente notarial en el Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra  Ejecutiva ll
via adjudicacién (SISREJ). Fin de procedimiento.

Documentos de referencia: expedientes administrativo y/o notarial, primer testimonio, recibo de IVA 'y
Honorarios Registrarles, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras, Reglamento de
Regularizacién, Politicas de Regularizacion de los procesos de adjudicacion de Tierras del Estado,
Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ).

Formatos e instructivos: formato de minuta aprobada por Unidad de servicios Notariales, formatos de
avisos notariales, formatos de primer testimonio.
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1.1. ESCRITURA PUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA I1 PROCURADOR REVISOR NOTARIO PROCURADOR GESTOR NOTARIAL
Recibe por medio del (SISREJ) y Recibe por medio del (SISREJ)y
fisicamente de las diferentes Oficinas fisicamente de la Secretaria
Regionales el diente Ejecutiva Il el expediente
administrativo y/o expediente administrativo y/o expediente
notarial y lo asigna notarial, lo confronta y verifica

1.1.7. PROCEDIMIENTO NOTARIAL. (NOTARIO ADSCRITO AL FONDO DE TIERRAS)

1 hasta 3 dias
3 hasta 5 dias

xpediente administrativo y/o
expediente notarial cumple con
requisitos?

NO

1 !
Se suspende, y se remite
directamente a Secretaria

Se genera del (SISREJ) la Ejecutiva Il para que devuelva
minuta que proceda y se el expediente a Oficina
revisa previo a la impresién Regional para subsanar las
de la escritura publica omisiones.

Recibe el papel protocolo
,selecciona el macro de protocolo
e imprime la escritura publica,
programa comisidn , solicita
autorizacién de la comisién para
recolectar firma. (Beneficiarios)

Recibe expediente
administrativo y/o expediente
notarial y la minuta generada

por el (SISREJ), y traslada

Traslada expediente
administrativo y/o
expediente notarial y la

minuta.
Procurador Gestor
15 hasta 30 dias
Secretaria Ejecutiva Il
eleva firma a Gerencia
e e Se cancela Escritura Pablica y
posteriormente se envia aviso de
1 dia cancelacién al Archivo General de
Protocolos
v Traslada al Procurador Revisor para
que se comunique con los
Beneficiarios y reinicie el tramite
correspondiente desde el paso 2.2
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1.1. ESCRITURA PUBLICA

ASISTENTE ADMINISTRARTIVA |
(GERENCIA GENERAL)

SECRETARIA EJECUTIVA 11

NOTARIO

PROCURADOR REVISOR

PROCURADOR GESTOR NOTARIAL

1.1.7. PROCEDIMIENTO NOTARIAL. (NOTARIO ADSCRITO AL FONDO DE TIERRAS)

Recibe protocolo, y lo
traslada a Gerente para firma

!

Recibe de Gerente el ‘

‘ Recibe el protocolo firmado y lo ‘

P vy lo
traslada ‘

Recibe el expediente administrativo y/o
expediente notarial y la minuta
generada por el (SISREJ), Gestiona con

Recibe el protocolo
firmado, asigna clave

‘ traslada a Notario para firma. ‘

Recibe fisicamente y por medio
del (SISREJ) expedientes

prop da por el
Registro General de la
Propiedad y traslada

Coordinador Financiero la autorizacién

de pago de IVA, Honorarios Registrales;

y efectua pago del IVA (via electrénica
© Agencia Bancaria).

l 5 hasta 8 dias

Complementa en Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) los

1 hasta 3 dias

datos.
3 hasta 5 dias

Remite el primer testimonio con su
respectivo duplicado y con la boleta de

Recibe primer testimonio con
respectivo duplicado, boleta de
presentacién de Registro de la

presentacién de Registro de la Pr
junto con cheque de Honorarios
Registrales.

Recibe el primer testimonio
del Registro de la Propiedad
debidamente inscrito, revisa la

Pr

Registrales; y lo presenta al Registro

de la Propiedad para su inscripcién
correspondiente.

]

Retira el primer testimonio del
Registro de la Propiedad

scripcién de dominio con el

objeto de determinar que esté

de acuerdo al testimonio
presentado.

se solicita mediante
memorial que se
rectifique dichas
incongruencias.

Elabora el aviso notarial de

traspaso a DICABI y Catastro
Municipal; y los traslada

administrativo y/o expediente
notarial con el primer testimonio.

!

produce v
una copia adicional para el archivo
correspondiente, elabora carpetas,
estickers y lo remite a la Oficina
Regional correspondiente.

1 hasta 4 dias

2

Da estatus de finalizado y devuelto
los expedientes administrativos y/o
expediente notarial en el (SISREJ).

Traslada expediente administrativo
v/o expediente notarial con el primer

nio ente inscrito
fisicamente y por medio del (SISREJ)

idamente inscrito y lo
remite a los Procurador Revisor,
para que el mismo sea revisado.

1 dia

Depende de S
que dure el tramite

de inscripcién en el

Registro de la
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Proceso: Adjudicacion. Cédigo 1.1
Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario particular o Cédigo 1.1.8
externo).

Objetivo del procedimiento: Facilitar el servicio notarial de caracter externo a los beneficiarios de los
Programas del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde recibir del Notario Particular el expediente notarial y verificar que cumpla con los
requisitos establecidos hasta proceder a escanear la escritura publica correspondiente y trasladarla a
Encargado de Atencién al Publico para la devoluciéon del expediente al Notario Particular, para que
proceda a la autorizacion del instrumento relacionado.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Notario Particular o externo el expediente notarial y
verifica que cumpla con los siguientes requisitos:

a.

Escritura Publica en papel sellado especial para Protocolos
de acuerdo a la minuta proporcionada por la Unidad de
Servicios Notariales.

Resolucion original con su respectiva modificacion original, si
fuere el caso.

Cédula de notificacién de la resolucion al o los beneficiarios.
Fotocopia completa y legible del DPI del o los beneficiarios.
Fotocopia del carné de Identificaciéon Tributaria (NIT) del o los
beneficiarios.

Estado de cuenta del valor de la tierra extendido por la
Unidad de Cartera de Crédito de la Direccion Administrativa
Financiera del Fondo de Tierras.

Certificacién y/o consulta electrénica con el historial completo
y reciente del Registro General de la Propiedad de la Zona
Central o del Segundo Registro de la Propiedad del inmueble
objeto de adjudicacién.

Si el o los adjudicatarios no pueden o ignoran firmar, adjuntar
fotocopia completa del DPI de la persona que firmara a su
ruego.

De conformidad con la Resolucién de Gerencia General No.
102-2013, de fecha 29 de agosto de 2013, es necesario
requerir la presencia del o los solicitantes en forma personal
para la firma de la Escritura publica.

Plano original del inmueble en el caso de desmembracion,
tomando cuenta que si el bien adjudicar se encuentra en
zona de proceso catastral debera contar con la constancia de
aprobacion de planos vigente emitida por el RIC (Registro
Informacion Catastral).

Encargado Atencién al
Publico (Oficinas
Centrales, Oficina
Regional de Peten)
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Proceso: Adjudicacion. Cadigo 1.1

Procedimiento: Procedimiento Notarial. (Notario particular o Cédigo 1.1.8

externo).

2. Genera Boleta de verificacién de documentacién y correlativo de | Encargado Atencion al

expediente notarial, firma y sella de recibido, y traslada fisicamente
y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ) el expediente notarial aleatoriamente a
Procurador Revisor.

Publico (Oficinas
Centrales, Oficina
Regional de Peten)

Recibe de Encargado Atencién al Publico (Oficinas Centrales,
Oficinas Regional Peten) fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) el
expediente notarial, verifica que el expediente notarial contenga los
requisitos anteriores.

Procurador Revisor

3.1

Si el expediente notarial, No cumple con los requisitos anteriores se
suspende, se remite fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al
Encargado de Atencién al Publico para que devuelva el expediente
notarial para subsanar las omisiones.

Procurador Revisor

3.2

Si el expediente notarial, cumple con los requisitos anteriores lo
traslada fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) a la Secretaria Ejecutiva
Il expediente notarial .

Procurador Revisor

Recibe de Procurador Revisor fisicamente y por medio del Sistema
de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) el
expediente notarial y efectla el traslado del Protocolo de la Escritura
Publica al Asistente Ejecutiva de Gerencia para gestionar la firma del
Gerente General y Representante Legal del Fondo de Tierras.

Secretaria Ejecutiva Il

Recibe de Secretaria Ejecutiva Il el Protocolo de la Escritura Publica,
gestiona firma del Gerente General y Representante Legal del Fondo
de Tierras y lo devuelve a Secretaria Ejecutiva Il.

Asistente Ejecutiva de
Gerencia

Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia el Protocolo de la
Escritura Publica con la firma del Gerente General y Representante
Legal del Fondo de Tierras y procede a asignar la clave a la
Escritura Puablica, la cual es proporcionada por el Registro General
de la Propiedad de la Zona Central.

Secretaria Ejecutiva Il

Procede a escanear la Escritura Pulblica correspondiente y la
traslada a Encargado de Atencién al Publico para la devolucion del
expediente al Notario Particular o externo para que proceda a la
autorizacién del instrumento relacionado. Fin de procedimiento.

Secretaria Ejecutiva Il

Documentos de referencia: Expediente notarial, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Reglamento de
Regularizacién, Politicas de Regularizaciéon de los procesos de adjudicacion de Tierras del Estado,
Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: minutas aprobadas por la unidad de servicios notariales.
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1.1. ESCRITURA PUBLICA

1.1.8 PROCEDIMIENTO NOTARIAL. (NOTARIO PARTICULAR O EXTERNO).

ENCARGADO ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
CENTRALES, OFICINA REGIONAL DE PETEN)

PROCURADOR REVISOR

SECRETARIA EJECUTIVA II

INICIO

Recibe del Notario Particular o externo el
expediente notarial y verifica que cumpla
con los requisitos

==

Genera Boleta de verificaciéon de
documentacion y correlativo de expediente
notarial, firma y sella de recibido

~

Traslada fisicamente y por medio del (SISREJ)

el expediente notarial.

Recibe fisicamente y por medio del (SISREJ) el
expediente notarial y verifica requisito

ZExpediente notarial,
mple con los requisito:

si NO

Se suspende, se remite por medio

Traslada fisicamente y por
medio del (SISREJ) expediente

del (SISREJ) y fisicamente al
Encargado de Atencién al Publico
para que devuelva el expediente

notarial . '
notarial para subsanar las

omisiones.

Recibe el expediente notarial
fisicamente y por medio del (SISREJ)

1 dia

Efectda traslado del Protocolo de la
Escritura Publica para gestionar la
firma del Gerente General y
Representante Legal del Fondo de
Tierras.
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1.1. ESCRITURA PUBLICA

1.1.8 PROCEDIMIENTO NOTARIAL. (NOTARIO PARTICULAR O EXTERNO).

ENCARGADO ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS CENTRALES, OFICINA
REGIONAL DE PETEN)

SECRETARIA EJECUTIVA Il

ASISTENTE EJECUTIVA DE GERENCIA

Recibe el Protocolo de la Escritura Publica
con la firma del Gerente General y
Representante Legal del Fondo de Tierras; y
procede asignar clave a Escritura Publica.

Recibe el Protocolo de la Escritura
Publica, gestiona firma del Gerente

1 dia General y Representante Legal del
Fondo de Tierras y lo devuelve

1dia

A

Procede a escanear Escritura Publica
correspondiente y la traslada

v

Recibe Escritura PUblica correspondiente,
procede a la devolucién del expediente al
Notario Particular o externo para que
proceda a la autorizacién del instrumento

relacionado.
1 dia

FIN
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Proceso: Cesién o enajenacion de derechos.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Recepcion de Solicitud de Cesion o enajenacion de
derechos del adjudicatario e identificacién de antecedentes Fontierras.

Cédigo

1.2.1

Objetivo del procedimiento: revisar la solicitud Cesién o enajenacién de derechos para darle ingreso
al Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para generar un cédigo
de identificacion al expediente y que continle con el tramite correspondiente.

Alcance: Desde recibir la solicitud de Cesién o enajenacién de derechos firmada por el beneficiario y
verificar documentos hasta adjuntar antecedentes del INTA y/o FYDEP en su caso emite la negativa
de antecedentes la cual debera tener la firma y sello del responsable.

escritura publica de adjudicacién.

b. Cesionario:

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada)

e Fotocopia simple del NIT.

e (Certificacién original de partida de matrimonio, unién de hecho,
divorcio, defuncién o declaracion jurada de convivencia mutua o
separacion de cuerpos prestada ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental.

e (Certificacién original de la partida de nacimiento del solicitante,
cényuge o conviviente y de los hijos menores de edad si los
hubiera.

e Carencia de bienes inmuebles del solicitante asi como del cényuge
o conviviente si fuera el caso, extendida por notario, alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.

e Constancia de residencia permanente extendida por alcalde

No. | Actividades Responsable

1. Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la razon de su visita. Encargado de
Atencién al
Publico

2. Informa la razon de su visita al Encargado de Atencién al Publico Usuario
(Encargado de Atencion y al servicio al ciudadano).

3. Determina el tipo de servicio que requiere el Usuario (ciudadano) vy la Encargado de
ingresa en el Sistema de Atencién al Publico (Atencién vy al servicio al Atencién al
ciudadano). Publico

4, Recibe la solicitud de Cesion o enajenacion de derechos firmada por el | Encargado de
beneficiario y verifica los siguiente documentos: Atencion al

Publico
a. Cedente: (Oficinas

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes Centrales,

e Declaracion jurada prestada ante notario, alcalde municipal o @ Oficinas
gobernador departamental de renuncia expresa sobre los derechos | Regionales y
de adjudicacion con la anuencia del conyuge, si fuera el caso. Agencias

e Fotocopia simple del titulo o documento equivalente otorgado por Municipales de
INTA o FYDEP o fotocopia simple legalizada del testimonio de la = Tierras)
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Proceso: Cesion o enajenacion de derechos.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Recepcion de Solicitud de Cesion o enajenacion de
derechos del adjudicatario e identificacién de antecedentes Fontierras.

Cédigo

1.2.1

municipal o gobernador departamental que corresponda.
e Certificacién del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a
distancia o investigacion registral.

y sella de recibido.

5. Verifica documentos y confronta fotocopia simple del DPI del o los | Encargado de
solicitantes con su original, sella o razona de confrontado. Atencion al
(razén de confrontado debe llevar: palabra “CONFRONTADO”, nombre y @ Publico
firma de quien estd confrontando y fecha de confrontado) y extiende | (Oficinas
estado contable, el cual si tuviera saldo pendiente se procedera a extender | Centrales,
un recibo de pago para que cancele el valor total de inmueble. Oficinas

Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

6. Ingresa el expediente de Solicitud de Cesién o enajenacion de derechos | Encargado de
del adjudicatario con requisitos completos (calidades) al Sistema de | Atencién al
Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) , genera | Publico
mediante el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (Oficinas
(SISREJ) el codigo de expediente, imprime y coloca la etiqueta adhesivas | Centrales,
al nuevo expediente. Oficinas

Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

7. Emite resoluciéon de tramite dentro del plazo de tres dias de recibida la | Encargado de

solicitud y notifica al interesado. Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

5.1 Si el expediente de Solicitud de cesién o enajenacion de derechos del | Encargado de
adjudicatario no cumple con todos los requisitos establecidos genera en el | Atencion al
sistema una boleta de verificacibn de requisitos y , se le indica al | Publico
interesado que complete los documentos faltantes, envia al archivo para : (Oficinas
resguardo en espera de cumplimiento de lo requerido, y si trascurrido 6 | Centrales,
meses sin que el beneficiario accione se archivara definitivamente. Oficinas

Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)
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Proceso: Cesion o enajenacion de derechos.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Recepcion de Solicitud de Cesion o enajenacion de
derechos del adjudicatario e identificacién de antecedentes Fontierras.

Cédigo

1.2.1

5.2

Si el expediente de Solicitud de cesién o enajenacion de derechos del
adjudicatario cumple con todos los requisitos establecidos, continta con el
tramite correspondiente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

Escanea documentos y traslada al Encargado de Atencién al Publico de
Oficina Regional que corresponda para que los traslade al Encargado de
Archivo el expediente de Solicitud de Cesion o enajenacién de derechos
del adjudicatario fisico y se lo remite por el Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para que adjunte los
antecedentes del INTA, (en caso que se trate de Atencion al publico de las
Oficinas Regionales lo traslada directamente al Archivo). (1 hasta 3 igual
que los ‘puntos anteriores)

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales y
Agencias
Municipales de
Tierras)

Recibe de Encargado de Atencion al Publico (Oficinas Centrales, Oficinas
Regionales y Agencias Municipales de Tierras) el expediente Cesién o
enajenacion de derechos fisico y por el Sistema de Regularizacion vy
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) , adjunta antecedentes del
INTA y/o FYDEP en su caso emite la negativa de antecedentes la cual
debera tener la firma y sello del responsable, y lo traslada al Técnico
Regional de Regularizacién.

Encargado de
Archivo

10.

Recibe del Encargado del Archivo el expediente de Solicitud de cesion o
enajenacién de derechos por regularizacién del adjudicatario en el Sistema
de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) vy
fisicamente, para continuar con el tramite correspondiente. Fin del

procedimiento

Técnico
Regional de
Regularizacion.

Encargado de Atencion al Publico de oficinas centrales, oficina regional y agencias de tierras,
seran _los unicos de informar sobre el tramite de los expediente a los beneficiarios,
consultando para su caso la ficha que desplieque el sistema de regularizacién y acceso a la
tierra via adjudicacion

Documentos de referencia: Solicitud de Solicitud de cesidon o enajenacion de derechos por
regularizacion del adjudicatario, Ley del INTA, Ley y Reglamento del Fondo de Tierras, Ley de lo
Contencioso administrativo, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién
(SISREJ), Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras,
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras, Reglamento de Regularizacién, Politicas de
Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de resolucion de tramite/previo (esta en sistema), formato de
notificacion (en sistema), formato de providencia de archivo.
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

1.2.1 RECEPCION DE SOLICITUD DE CESION O ENAJENACION DE DERECHOS DEL ADJUDICATARIO E IDENTIFICACION DE ANTECEDENTES FONTIERRAS

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (ENCARGADO DE

ATENCION Y AL SERVICIO AL CIUDADANO)

USUARIO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
CENTRALES, OFICINA REGIONALES Y AGENCIAS
MUNICIPALES DE TIERRAS)

INICIO

Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la
razon de su visita.

Informa la razén de su visita

!

Determina el tipo de servicio que requiere el
Usuario vy la ingresa en el Sistema de Atencién
al Publico

Recibe la solicitud de Cesion o enajenacion de

derechos firmada por el beneficiario, verifica y

sella de recibido
1 hasta 3 dias
A 4

Verifica documentos, confronta fotocopia simple
del DPI del o los beneficiarios con su original,
sella o razona de confrontado y extiende estado
contable

\ 4

A 4
Ingresa el expediente de Solicitud de Cesién o
enajenacion de derechos con requisitos
completos (calidades) al (SISREJ), genera el
cddigo de expediente, imprime y coloca la
etiqueta adhesivas al nuevo expediente.

A 4

Emite resolucién de trémite dentro del plazo de
tres dias de recibida la solicitud y notifica al
interesado.

¢Expediente cumple
equisitos establecidos?

Sl

I_+

continda con el
tramite
correspondiente

NO

+J

Genera en el sistema
una boleta de
verificacién de
requisitos e indica al
interesado que
complete requisitos.
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO ENCARGADO DE ARCHIVO (OFICINAS
(OFICINAS CENTRALES, OFICINA REGIONALES REGIONALES)
Y AGENCIAS MUNICIPAL DE TIERRAS)

TECNICO REGIONAL DE REGULARIZACION.

1.2.1 ELABORACION DE ESTUDIOS DE CAMPO (SOCIOECONOMICO, REALY FISICO Y ECUT) Y ANALISIS REGISTRAL.

Traslada el expediente de Solicitud de Recibe el expediente de Cesién o
Cesidn o enajenacion de derechos fisico enajenacion de derechos fisico y por el Recibe el expediente de Cesién o
y lo remite por SISREJ para que adjunte N (SISREJ) , emite la negativa de | enajenacidn de derechos en el (SISREJ)
los antecedentes del INTA y/o FYDEP o 7] antecedentes o en su caso adjunta i y fisicamente, para continuar con el
en su caso emita la negativa de antecedentes del INTA y/o FYDEP, y lo trdmite correspondiente
antecedentes. traslada

1dia 5 hasta 8 dias

FIN
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Proceso: Cesién o enajenacién de derechos. Caodigo 1.2.

Procedimiento: Analisis registral y revision del expediente trasladado del 1.2.2
INTA, FYDEP y Fondo de Tierras y elaboracién de los estudios de

campo (socioecondmico, real y fisico).

Cddigo

Objetivo del procedimiento: verificar la ubicacion espacial y competencia del fondo de tierras sobre el
inmueble adjudicado por el INTA, FYDEP y Fondo de Tierras inscrito bajo la tutela del Estado o bajo
reserva de dominio a favor de Fondo de Tierras el Registro de la Propiedad correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente de Cesién o enajenacion de derechos en el Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) y fisicamente, analizar para determinar la
ubicacion espacial y competencia del Fondo de Tierras sobre el bien inmueble adjudicado por el INTA,
FYDEP y Fondo de Tierras e inscrito bajo la tutela del Estado o bajo reserva de dominio a favor de
Fondo de Tierras el Registro de la Propiedad correspondiente hasta remitir el expediente de Cesién o
enajenacion de derechos fisicamente y por medio Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ) al Area Juridica Regional para realizar analisis juridico.

No.  Actividades Responsable

1. Recibe del Encargado del Archivo el expediente de Cesion o enajenacion de @ Coordinador del
derechos en el Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion | Area Técnica
(SISREJ) y fisicamente, analiza técnicamente el expediente para determinar la | Regional o
ubicacion espacial y competencia del fondo de tierras sobre el bien inmueble | Técnico
adjudicado por el INTA, FYDEP y Fondo de Tierras e inscrito bajo la tutela del = Regional de
Estado o bajo reserva de dominio a favor de Fondo de Tierras el Registro de la | Regularizacion
Propiedad correspondiente.

2.  Realiza estudio socioeconomico, real y fisico los cuales debera de llenar todos = Coordinador del
los campos del formatos de las boletas respectivas, las cuales deberan estar | Area Técnica
firmada por beneficiario y nombre y firma del técnico responsable y : Regional o
Socioecondmico que realizaron los estudios. Técnico

Regional de
Regularizacién/
Socioecon6émico

3. Emite dictamen técnico del resultado del analisis registral del inmueble en el Coordinador del
gue determina que el bien inmueble o el proyecto a que pertenece el inmueble, Area_l Técnica
se encuentra fuera de areas protegidas, areas de reserva territorial del estado y _I?,eg:](?nal 0
franja transversal del Norte (Depende del tiempo que CONAB Y OCRET den Rz(g:gi(;%%l de
respuesta). Regularizacién

3.1 Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en zona de Coordinador del
amortiguamiento de areas protegidas, se requerirda como complemento ;| Area Técnica
dictamen favorable de CONAP para continuar con el tramite. Regional o

Técnico
Regional de
Regularizacién

3.2 | Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en zonas de usos & Coordinador del
multiples o zona nucleo, se requerira dictamen de CONAP y en todo caso se | Area Técnica
observara lo dispuesto en el articulo 45 del la ley del fondo de tierras, decreto Regional o
24-99 del Congreso de la Republica. Técnico

Regional de
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Proceso: Cesién o enajenacién de derechos. Cédigo 1.2.

Procedimiento: Analisis registral y revision del expediente trasladado del  Cddigo 1.2.2
INTA, FYDEP y Fondo de Tierras y elaboracién de los estudios de
campo (socioecondmico, real y fisico).

Regularizacién

3.3  Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en areas de reserva . Coordinador del
territorial del estado, se requerira como complemento dictamen de OCRET | Area Técnica
para continuar con el tramite y en todo caso se observara lo dispuesto en | Regional o
articulo 122 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Técnico
Regional de
Regularizacién

4. Remite el expediente de Cesion o enajenacion de derechos fisicamente y por | Coordinador del
medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion @ Area Técnica
(SISREJ) al Area Juridica Regional para realizar andlisis juridico._Fin_del | Regional o
Procedimiento. Técnico
Regional de
Regularizacién

Documentos de referencia: expediente de Cesién o enajenacion de derechos, Ley del Fondo de Tierras y
su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de
Tierra, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), Reglamento de
Regularizacién, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: Formato de dictamen técnico y Formatos de estudio de campo.
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

1.2.2 ANALISIS REGISTRAL Y REVISION DEL EXPEDIENTE TRASLADADO DEL INTA, FYDEP Y FONDO DE TIERRAS Y ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE CAMPO (SOCIOECONOMICO, REAL Y FiSICO).

COORDINADOR DEL AREA TECNICA REGIONAL / TECNICO REGIONAL DE REGULARIZACION

=S

4

Recibe del Encargado del Archivo el expediente de
Solicitud de Cesién o enajenacion de derechos en el
(SISREJ) y fisicamente, analiza técnicamente el

expediente

3 hasta 5 dias

Realiza estudio socioeconémico, real y fisico,

8 hastal5 dias

Emite dictamen técnico del resultado del analisis registral

del inmueble

Depende del tiempo que CONAB Y OCRET den respuesta

A 4

Sobre la ubicacién del inmueble en
zonas de usos multiples o zona
ntcleo.

Existe incertidumbre

\ 4

Sobre la ubicacién del inmueble
en zona de amortiguamiento de
dreas protegidas.

4

Sobre la ubicacién del inmueble en areas
de reserva territorial del estado,

h 4

Remite el expediente de adjudicacidn fisicamente y por
Ly medio del (SISREJ) al Area Juridica Regional para realizar |€—

analisis juridico

1dia

FIN
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Proceso: Cesién o enajenacion de derechos. Cédigo

1.2.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracion de | Cédigo

resolucion administrativa.

1.2.3

Objetivo del procedimiento: verificar el cumplimiento de requisitos legales y ordenar la emision de la
resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente Cesién o enajenacién de derechos fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) , trasladarlo al analista
juridico para su respectivo andlisis hasta que el Coordinador juridico regional/ Asesor Juridico recibe
el expediente de Cesién o enajenaciéon de derechos, revisa y firma el dictamen juridico, revisa el
proyecto de resoluciéon administrativa y lo envia a la Coordinacién Juridica de Regularizaciéon para
efectuar el control de calidad

No. | Actividades Responsable

1. Recibe del Técnico Regional de Regularizacion el expediente de Solicitud = Coordinador del
de Cesién o enajenacion de derechos fisicamente y por medio del  Area Juridica
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) , | Regional
y lo traslada a los Analista Juridico Regional para su respectivo analisis.

2. Recibe de Coordinador del Area Juridica Regional el expediente Solicitud = Analista Juridico

de Cesién o enajenacion de derechos y verifica que el inmueble adn se
encuentre bajo la tutela del estado o bajo reserva de dominio a favor del
Fondo de Tierras y revisa que se cumpla con los requisitos legales
correspondientes:

Cedente:

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes

e Declaracion jurada prestada ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental de renuncia expresa sobre los derechos
de adjudicacion con la anuencia del conyuge, si fuera el caso.

e Fotocopia simple del titulo o documento equivalente otorgado por
INTA o FYDEP o fotocopia simple legalizada del testimonio de la
escritura publica de adjudicacion.

b. Cesionario:

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada)

e Fotocopia simple del NIT.

e (Certificacién original de partida de matrimonio, unién de hecho,
divorcio, defuncién o declaraciéon jurada de convivencia mutua o
separacion de cuerpos prestada ante notario, alcalde municipal o
gobernador departamental.

e (Certificacion original de la partida de nacimiento del solicitante,
cényuge o conviviente y de los hijos menores de edad si los
hubiera.

e Carencia de bienes inmuebles del solicitante asi como del cényuge
o conviviente si fuera el caso, extendida por notario, alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.

Regional
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Proceso: Cesion o enajenacion de derechos. Cédigo

1.2.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracion de Cédigo

resolucion administrativa.

1.2.3

e Constancia de residencia permanente extendida por alcalde
municipal o gobernador departamental que corresponda.

e (Certificacion del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a
distancia o investigacion registral.

2.1

Si el expediente de Cesion o enajenacién de derechos no cumple con los
requisitos legales correspondientes se emite un previo a resoluciéon y se
traslada el expedientes al area/unidad que corresponda subsanar.

Analista Juridico
Regional

2.2

Si el expediente de Cesién o enajenacion de derechos cumple con los
requisitos legales correspondientes, continla el proceso.

Analista Juridico
Regional

Elabora Proyecto de dictamen y cuatro juegos del proyecto de resolucion
administrativa de Cesion o enajenacion de derechos, asignado los niUmeros
de correlativo correspondientes y traslada el expediente de Cesion o
enajenacion de derechos fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), al
Coordinador juridico regional/ Asesor Juridico regional para la revision y
firma del dictamen.

Analista Juridico
Regional

Recibe de Analista Juridico el expediente de Cesién o enajenaciéon de
derechos, revisa y firma el dictamen juridico, revisa el proyecto de
resolucion administrativa y traslada el expediente de Cesion o enajenacioén
de derechos,fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) a la Coordinaciéon Juridica de
Regularizacién para efectuar el control de calidad. Fin del Procedimiento

Coordinador
Juridico
Regional/
Asesor Juridico

Documentos de referencia: expediente de Cesion o enajenacion de derechos , Legislacion vigente,
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), Reglamento de
Regularizacién, , Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierra,. Manual Operativo de Acceso a Tierras
del Estado via Adjudicacion.as

Formatos e instructivos: Formato de Proyecto de dictamen y proyecto de resolucion administrativa,
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

COORDINADOR DEL AREA JURIDICA
(OFICINAS REGIONALES)/ ASESOR
JURIDICO

COORDINADOR DEL AREA JURIDICA

(OFICINAS REGIONALES) ANALISTA JURIDICO REGIONAL

INICIO

Recibe el expediente Solicitud de Cesién o
enajenacion de derechos y verifica que el inmueble
auln se encuentre bajo la tutela del estado o bajo
reserva de dominio a favor del Fondo de Tierras y
revisa requisitos

Recibe del Técnico Regional de
Regularizacién el expediente de Solicitud
de Cesion o enajenacidn de derechos
fisicamente y por medio del (SISREJ), y lo
traslada

1 hasta 3 dias

Y

3 hasta 5 dias

iExpediente cumple con
requisitos legales ?

NO

!

Se emite un previo a
resolucién y se traslada
el expediente al drea/
unidad que corresponda
subsanar

continda el proceso.

\ 4
Elabora Proyecto de dictamen y cuatro juegos
del proyecto de resolucién administrativa de
Cesion o enajenacion de derechos, asigna los
numeros de correlativo correspondientes.

1.2.3 ELABORACION DEL DICTAMEN JURIDICO Y PROYECTO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

A 4

1 hasta 3 dias

o enajenacion de derechos fisicamente
medio (SISREJ)

Traslada el expediente De Solicitud de Cesion

Yy por

1dia

Recibe Expediente de Cesién o

.| enajenacion de derechos, revisa, firma el
| dictamen juridicoy revisa el proyecto de

resolucion administrativa

1 hasta 3 dias

A 4

Traslada Expediente de Cesion o
enajenacidn de derechos fisicamente
y por el (SISREJ) a la Coordinacién Juridica
de Regularizacién para efectuar el control
de calidad.

1 hasta 3 dias

FIN
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Proceso: Cesién o enajenacion de derechos. Cédigo

1.2.

Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucion @ Codigo

administrativa.

1.2.4

Objetivo del procedimiento: verificar que la resolucién administrativa no contenga errores de fondo y
se autorice la resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente Cesion o enajenacion de derechos fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para trasladarlo a los
analistas juridicos para su respectivo control de calidad hasta incorporar un juego de la resolucién
administrativa autorizada de Cesién o enajenacién de derechos al expediente administrativo, y
trasladar un juego de la resolucién administrativa autorizada a las Unida de Analisis, Verificacion y
Registro de Cartera y Capitales de Trabajo, Encargado de Archivo y al Ecargado de Atencion al
Publico Regional.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico el expediente
Cesion o enajenacion de derechos fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ, para
trasladarlo a los Asesor Juridico para su respectivo control de calidad.

Secretaria
Ejecutiva Il
(Coordinacién
Juridica de
Regularizacion)

Recibe de la Secretaria Ejecutiva Il (Coordinacién Juridica de
Regularizacion) el expediente Cesion o enajenacion de derechos de
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra
via adjudicacion (SISREJ) y efecttan el control de calidad.

Asesor Juridico

Revisa el contenido de fondo del proyecto de resolucién

Asesor Juridico

Emite boleta de rechazo si el proyecto de resolucibn administrativa
contiene errores de fondo e incongruencia de datos esenciales como:

- Nombre

- Documentos de identificacion personal

- Identificacion de fundo

- Fechas

- Datos registrales

- Descripcion del plano (cuando aplique)

- Utilizacion de formatos no autorizados (ver en anexos)
- Falta de firma y sello en los dictamenes.

Traslada al Coordinador del Area Juridica (Oficinas Regionales)/ Asesor
Juridico para su correccion respectiva.

Asesor Juridico

Si el proyecto de resolucion administrativa No contiene errores de fondo,
aprueba el proyecto de resolucion administrativa colocando un sello de
revisado que contiene: nombre y firma del revisor, fecha y cantidad de
folios que contiene el expediente, y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva IV

Asesor Juridico
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Proceso: Cesion o enajenacion de derechos.

Cadigo

1.2.

Procedimiento: Control
administrativa.

de calidad y firma de la resolucion Cédigo

1.2.4

(Direccién de Regularizacion y Juridica) para firma de la resolucion

3.2

Si el proyecto de resolucion administrativa No contiene errores de fondo,
aprueba el proyecto de resolucién administrativa colocando un sello de
revisado que contiene: nombre y firma del revisor, fecha y cantidad de
folios que contiene el expediente, y lo traslada a para firma de la
resolucion.

Asesor Juridico

Recibe de Asesor Juridico el expediente administrativo de Cesion o
enajenacién de derechos fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), y gestiona
firma y sello del Director (a) de Regularizacion y Juridica.

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica)

Confirma en el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ que la resolucion que corresponde al expediente de
Cesion o enajenacién de derechos fue firmada por el Director (a) de
Regularizacion y Juridica.

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica

Incorpora un juego de la resolucién administrativa autorizada de Escritura
Publica al expediente administrativo, y traslada un juego de la resolucion
administrativa autorizada a las siguientes unidades:

3. Unida de Analisis, Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de
Trabajo (para la actualizacién de los registros contables)

4. Archivo (para su resguardo y custodia).

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica

Traslada el expediente fisico y por medio del Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al Encargado de Atencion al
Publico (Oficinas Regionales) para la distribucion si fuera el caso a las
Agencias Municipales de Tierras y posterior notificacién al beneficiario, o
Atencion al Publico (Oficinas Centrales) en caso sea requerido por el
beneficiario. _Fin del procedimiento

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica

Documentos de referencia: Expediente de Cesion o enajenacion de derechos, Legislacion vigente,
boleta de rechazo, reglamento organico interno del fondo de tierras, Reglamento de Regularizacion, ,
Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras, Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de boleta de rechazo.
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

Z

1.2.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

SECRETARIA EJECUTIVA Il (COORDINACION
JURIDICA DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA
IV (DIRECCION DE
REGULARIZACION Y
JURIDICA)

INICIO

Y

Recibe Expediente de Solicitud de
Cesion o enajenacion de derechos

Recibe Expediente de Solicitud de Cesién o
enajenacion de derechos fisicamente y por

fisicamente y por medio dI
(SISREJ) y lo traslada .

1 hasta 3 dias

\ 4

medio del (SISREJ) y efecttan el control de
calidad.

3 hasta 5 dias
A4

Revisa contenido del fondo del
proyecto de resolucion

Y

¢Proyecto de Resolucién
Administrativa contiene errores de
fondo o incongruecias de datos
esenciales?

ﬁsl

Emite boleta de rechazo

A 4
Traslada al Coordinador del
Area Juridica (Oficinas
NO Regionales)/ Asesor Juridico
para su correccidn respectiva.

1 hasta 3 dias v

Aprueba el proyecto de
resolucién administrativa
colocando un sello de revisado t
y lo traslada para firma de la
resolucién

1dia
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1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

1.2.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

SECRETARIA EJECUTIVA Il
(COORDINACION JURIDICA
DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV (DIRECCION DE
REGULARIZACION Y JURIDICA)

Recibe el expediente administrativo de Cesion de
Derechos o enajenacion de derechos fisicamente
y por medio del (SISREJ), gestiona firma y sello
del Director (a) de Regularizacion y Juridica.

1 hasta 3 dias

Confirma en el (SISREJ), que la resolucién que

corresponde al expediente de escritura publica

fue firmada por el Director (a) de Regularizacién
y Juridica.

A4

Incorpora un juego de la resolucién
administrativa autorizada de Cesién de Derechos
o enajenacion de derechos al expediente
administrativo

A 4

Traslada un juego de la resolucién administrativa
autorizada a las siguientes unidades:

1. Unida de Andlisis, Verificacion y Registro de Cartera
y Capitales de Trabajo (para la actualizacién de los
registros contables)

2.Archivo (para su resguardo y custodia)

1 hasta 3dias

A 4

Traslada Expediente fisico y por medio del
(SISREJ) al Encargado de Atencion al Pablico
(Oficinas Regionales), para la distribucién

| 1di |

FIN
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Proceso: Cesion o enajenacion de derechos.

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Notificacion.

Cédigo

1.2.5

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al beneficiario la resolucién administrativa y quede firme
después de los cinco dias de notificada para proseguir con el tramite correspondiente

Alcance: Desde recibir el expediente de Cesidon o enajenacion de derechos fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para notificar al
beneficiario la resolucién administrativa hasta trasladar el expediente de Cesién o enajenacion de
derechos a la Unidad de Archivo para su resguardo y custodia.

No. | Actividades Responsable

1. Recibe de Secretaria Ejecutiva IV (Direccion de Regularizaciéon y Juridica) | Encargado de
el expediente de Cesion o enajenacion de derechos fisicamente y por . Atencion al
medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién « Publico
(SISREJ), para notificar al beneficiario la resolucién administrativa. (Oficinas

Regionales) /
Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales)

2. Recibe y distribuye los expedientes administrativos de Cesién o Encargado de
enajenacién de derechos si fuera el caso a las Agencias Municipales de | Atencion al
Tierras correspondientes para que lleven control de las resoluciones | Publico
firmadas por regién y para que realicen la notificacién a los beneficiarios. @ (Oficinas
(esta distribucion se debera realizar inmediatamente de su recepcion A Regionales)

)-

3. Recibe de Atencion al Publico regional los expedientes de Cesién o  Encargado de
enajenacion de derechos fisicamente y por medio del Sistema de  Atencion al
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para notificar | Publico
al beneficiario. ( si se notifica en Oficinas Regionales no sera necesario = (Agencias
este paso). Municipales de

Tierras)

4. Cita al beneficiario a la Agencias Municipales de Tierras u Oficinas | Encargado de

Regionales para notificar la resolucién administrativa autorizada. Atencion al
Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales)

5. Genera la cédula de notificacion administrativa en el Sistema de : Encargado de

Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para dar a
conocer la resolucién administrativa, de la forma establecida en el Articulo.

Atencion al
Publico
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Proceso: Cesion o enajenacién de derechos. Codigo | 1.2.

Procedimiento: Notificacién. Cédigo 1.25

3 de la ley de lo contencioso administrativo y la resolucion de Gerencia | (Agencia
General del Fondo de Tierras No.102-2013. (Formato lo genera el sistema). | Municipal de

La cedula original de notificacién se insertara en expediente y una copia : Tierras, Oficinas
se le entregara al beneficiario. Regionales,
Oficinas
Cedula de notificacion debera ser firmada y sellada por el que genera @ Centrales

la cédula, firma de recibido del beneficiario o razon de no haber
querido firmas.

6. Traslada el expediente de Cesiéon o enajenacién de derechos a la Unidad | Encargado de
de Archivo para su resguardo y custodia. Fin de procedimiento. Atencion al
Publico
(Agencia
Municipal de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales

Documentos de referencia: expediente fisico de Cesion o enajenacién de derechos, ley de lo
contencioso administrativo, reglamento organico interno del fondo de tierras, Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), Reglamento de Regularizacion,
Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacién, Ley del Fondo de Tierras y su
reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: formato de cedula de notificacion administrativa ( genera en el sistema de
regularizaciéon y acceso a la tierra via adjudicacién), ficha general de consulta (genera en el sistema
de regularizacion y acceso a la tierra via adjudicacion).

63 Fondo de Tierras - Manual de Administrativo de Procesos y Procedimientos.
Direccion de Regularizacion y Juridica. Coordinacion Juridica de Regularizacion.
Regularizacion de la Tenencia de las Tierras Entregadas por el Estado.




1.2 CESION O ENAJENACION DE DERECHOS.

1.2.5 NOTIFICACION.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO ENCARGADO DE ATENCION AL - -
(OFICINAS REGIONALES) / ENCARGADO DE ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO R22?532&20A%E522$:§335ﬁ2|F;L/f\?lélscoDé?rT|I5(p:2I§:ssv
ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS PUBLICO (OFICINAS REGIONALES) (AGENCIAS MUNICIPALES DE 4 OFICINAS CENTRALES)
CENTRALES) TIERRAS)
INICIO
A 4
Recibe y distribuye los expedientes Recibe los Expedientes
Recibe de Secretaria Ejecutiva IV el =AY/ . M L . Administrativos de Cita al beneficiario a la Agencias Municipales
" S A administrativos de Adjudicacién N . L - L N
Expediente de Adjudicacién por " e Adjudicacién por de Tierras u Oficinas Regionales para
N . L por Regulariza n para que " . o e 2 L N
Regularizacion fisicamente y por e (B e h e em ) (8 Regularizacion fisicamente y notificar la resolucién administrativa
medio del (SISREJ) T T 5 HiTies por medio del (SISREJ)para autorizada
eneficiarios. = i s
notificar al beneficiario Bl e alar s
1 hasta 3 dias

1 dia N

Genera la cédula de notificacién
administrativa en el (SISREJ) para dar a
conocer la resolucién administrativa

l

Inserta en expediente una copia de cédula
original de notificacién vy le entrega una
copia al beneficiario.

!

Da informacién al beneficiario del servicio
de la Unidad de Servicios notariales,
entrega los requisitos para escriturar con
notario particular.

Beneficiario decide
escriturar con

Depende del

NOTARIO DEL FONDO DE TIERRAS

NOTARIO PARTICULAR O EXTERNO

Se hace el

requerimiento de

IVA y Honorarios
Registrales

v

Debe de adjuntar una solicitud al
expediente indicandolo, y al causar
firmeza la resolucién

T
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Proceso: Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Recepcioén de solicitud de autorizacién para hipotecar el
inmueble con un tercero e identificacion de antecedentes INTA, FYDEP
y Fontierras.

Cédigo

1.3.1

Objetivo del procedimiento: revisar la solicitud de autorizacion para hipotecar el inmueble con un
tercero para darle ingreso al Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), para generar un coédigo de identificacion al expediente y que continle con el tramite
correspondiente

Alcance: Desde recibir la solicitud de autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero firmada
por el beneficiario y verificar documentos hasta adjuntar antecedentes del INTA, FYDEP y Fondo de
Tierras en_su _caso_emite la negativa de antecedentes la cual debera tener la firma y sello del

responsable para luego trasladarlo

correspondiente.

a los analistas juridicos para continuar con el tramite

No. | Actividades Responsable

1. Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la razon de su visita. Encargado de
Atencion al
Publico

2. Informa la razéon de su visita al Encargado de Atencién al Publico = Usuario
(Encargado de Atencion y al servicio al ciudadano).

3. Determina el tipo de servicio que requiere el Usuario (ciudadano) vy la @ Encargado de
ingresa en el Sistema de Atencién al Publico (Atenciéon vy al servicio al | Atencion al
ciudadano). Publico

4, Recibe la solicitud de Autorizaciéon para hipotecar el inmueble con un i Encargado de
tercero firmada por el beneficiario y verifica los siguiente documentos: Atencién al

Publico

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada). (Oficinas

e Declaracion jurada de posesion de parte del adjudicatario ante an_trales,
notario, alcalde municipal o gobernador municipal que corresponda. Of|c!nas

e (Certificacién del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a Reglonales y
distancia o investigacion registral. Agencias

e Fotocopia simple del titulo o documento equivalente otorgado por l\_/IummpaIes de
INTA, FYDEP y Fondo de Tierras o fotocopia simple legalizada del tierras)
testimonio de la escritura publica de adjudicacion.

e Estado contable totalmente cancelado, en el que se verifique que el
solicitante no se encuentre moroso en el pago de sus anualidades.

y sella de recibido.
5. Verifica documentos y confronta fotocopia simple del DPI del o los | Encargado de

solicitantes con su original, sella o razona de confrontado.

(razén de confrontado debe llevar: palabra “CONFRONTADO”, nombre y
firma de quien esta confrontando y fecha de confrontado) y extiende
estado contable, el cual si tuviera saldo pendiente se procedera a extender
un recibo de pago para que cancele el valor total de inmueble.

Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
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Proceso: Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero Cédigo  1.3.
Procedimiento: Recepcién de solicitud de autorizacién para hipotecar el Cédigo = 1.3.1
inmueble con un tercero e identificacién de antecedentes INTA, FYDEP
y Fontierras.
Regionales y
Agencias

Municipales de
tierras)

Ingresa el expediente de autorizacién para hipotecar el inmueble con un
tercero del adjudicatario con requisitos completos (calidades) en el
Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ),
genera mediante el sistema el codigo de expediente, imprime y coloca la
etiqueta adhesivas al nuevo expediente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
tierras)

Emite resolucion de tramite dentro del plazo de tres dias de recibida la
solicitud y notifica al interesado.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
tierras)

7.1

Si el expediente de autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero
del adjudicatario no cumple con todos los requisitos establecidos, genera
en el sistema una boleta de verificacién de requisitos y se le indica al
interesado que complete los documentos faltantes.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
tierras)

7.2

Si el expediente de autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero
del adjudicatario cumple con todos los requisitos establecidos, continda con
el tramite correspondiente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Oficinas
Centrales,
Oficinas
Regionales y
Agencias
Municipales de
tierras)

Escanea documentos y traslada al Encargado de Atencidn al Publico de

Encargado de
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Proceso: Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Recepcién de solicitud de autorizacién para hipotecar el
inmueble con un tercero e identificacién de antecedentes INTA, FYDEP
y Fontierras.

Cédigo

1.3.1

Oficina Regional que corresponda para que los traslade al Encargado de
Archivo el expediente de autorizacién para hipotecar el inmueble con un
tercero del adjudicatario fisico y se lo remite por el Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), para que
adjunte los antecedentes del INTA, FYDEP y Fondo de Tierras o en su
caso emita la negativa de antecedentes. (en caso que se trate de
Atencion al publico de las Oficinas Regionales lo traslada directamente al
Archivo). (1 hasta 3 igual que los “puntos anteriores)

Atencién al
Publico
(Oficinas
Centrales y
Agencias
Municipales de
tierras)

Recibe de Encargado de Atencién al Publico (oficinas centrales, oficina
regional y agencias de tierras) el expediente autorizacion para hipotecar el
inmueble con un tercero fisico y por el Sistema de Regularizacion y Acceso
a la tierra via adjudicacién (SISREJ),, adjunta antecedentes del INTA,
FYDEP y Fondo de Tierras en su caso emite la negativa de antecedentes
la cual debera tener la firma y sello del responsable, y lo traslada al
Coordinador Juridico Regional .

Encargado de
Archivo

10.

Recibe del Encargado del Archivo el expediente de autorizaciéon para
hipotecar el inmueble con un tercero del adjudicatario en el Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), y
fisicamente y traslada a los analistas juridicos para continuar con el tramite
correspondiente. Fin del procedimiento.

Coordinador
Juridico
Regional.

Encargado de Atencion al Publico de oficinas centrales, oficina regional y agencias de tierras,
seran los unicos de informar sobre el tramite de los expediente a los beneficiarios,

consultando para su caso la ficha que desplieque el sistema de regularizaciéon y acceso a la
tierra via adjudicacion

Documentos de referencia: Solicitud de autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero del
adjudicatario, ley del INTA, Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo
de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Ley de lo Contencioso administrativo,
Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), Manual Operativo del
Reglamento de Regularizacién de la tenencia de la tierras entregadas por el Estado, Manual
Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de resolucion de tramite/previo (esta en sistema), formato de
notificacion (en sistema), formato de providencia de archivo.
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

1.3.1 RECEPCION DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO E IDENTIFICACION DE ANTECEDENTES INTA, FYDEP Y FONTIERRAS.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
CENTRALES, OFICINA REGIONALES Y AGENCIAS
MUNICIPALES DE TIERRAS)

ENCARGADO DE ARCHIVO
(OFICINAS REGIONALES)

TECNICO REGIONAL DE
REGULARIZACION.

INICIO

Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la
razén de su visita.

{

Informa la razén de su visita al Encargado de
Atencion al Publico ( Encargado de Atencién y
al servicio al ciudadano).

v

Determina el tipo de servicio que requiere el
Usuario (ciudadano) y la ingresa en el Sistema
de Atencion al Publico

Recibe la solicitud de autorizacién para hipotecar
el inmueble con un tercero firmada por el
5| beneficiario y verifica los documentos (ver lista

de verificacion en anexo)
y sella de recibido.

Verifica documentos, confronta fotocopia simple
del DPI del o los beneficiarios con su original,
sella o razona de confrontado y extiende estado
contable (tuviera saldo pendiente se extendera
recibo de pago para que cancele).

v
Ingresa el expediente de autorizacién para
hipotecar el inmueble con un tercero del
adjudicatario con requisitos completos
(calidades) en el Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ),
genera mediante el sistema el cédigo de
expediente, imprime y coloca la etiqueta
adhesivas al nuevo expediente.

!

Emite resolucién de tramite dentro del plazo de
tres dias de recibida la solicitud y notifica al
interesado.

ZExpediente cumple
equisitos establecidos?

N NO

l Genera en el sistema
una boleta de
verificacién de
requisitos y se le indica
al interesado que
complete requisitos. los
documentos faltantes.

contintia con el
tramite
correspondiente
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

1.3.1 RECEPCION DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO E IDENTIFICACION DE ANTECEDENTES INTA, FYDEP Y FONTIERRAS.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

(OFICINAS CENTRALES Y AGENCIAS
MUNICIPAL DE TIERRAS)

ENCARGADO DE ARCHIVO (OFICINAS
REGIONALES)

TECNICO REGIONAL DE REGULARIZACION.

Escanea documentos y traslada al
Encargado de Atencidn al Publico de
Oficina Regional que corresponda para

> fisico y por el Sistema de Regularizacién

Recibe el expediente autorizacion para
hipotecar el inmueble con un tercero

que los traslade al Encargado de Archivo

1dia

y Acceso a la tierra via adjudicacion

(SISREJ),,

Adjunta antecedentes del INTA, FYDEP y
Fondo de Tierras en su caso emite la
negativa de antecedentes la cual deberd
tener la firma y sello del responsable y lo

traslada
3 hasta 5 dias

Recibe el expediente de autorizacién
para hipotecar el inmueble con un
tercero del adjudicatario en el Sistema
de Regularizacién y Acceso a la tierra
via adjudicacién (SISREJ), y fisicamente
y traslada a los analistas juridicos para
continuar con el trdmite
correspondiente

FIN
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Proceso: Autorizacion para Hipotecar el inmueble con un tercero.

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Andlisis registral, revision del expediente trasladado del
INTA al Fondo de Tierras y elaboracion del estudio de campo (real y fisico).

Cédigo

1.3.2

Objetivo del procedimiento: verificar la disponibilidad, posesién del inmueble y competencia del fondo de
tierras sobre el inmueble adjudicado por el INTA o FYDEP.

Alcance: Desde recibir el expediente de Autorizacion para Hipotecar el inmueble con un tercero en el
Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) y fisicamente, analizarlo para
determinar la disponibilidad y competencia del Fondo de Tierras sobre el inmueble adjudicado por el
INTA o FYDEP hasta remitir el expediente por medio del Sistema de regularizacion y acceso a la tierra
via adjudicacion (SISREJ) al Area juridica regional para realizar analisis juridico.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Encargado del Archivo el expediente de Autorizacion para
Hipotecar el inmueble con un tercero en el Sistema de regularizacion y
acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ) y fisicamente, analiza
técnicamente el expediente para determinar la disponibilidad y competencia
del Fondo de Tierras sobre el inmueble adjudicado por el INTA o FYDEP

Técnico Regional
de
Regularizacién

Realiza estudio real y fisico para determinar las inversiones productivas
que se realizaran en dicho inmueble

Técnico Regional
de
Regularizacién

Emite dictamen técnico del resultado del analisis registral en el que
determina que el bien inmueble o el proyecto a que pertenece el
inmueble, se encuentra fuera de areas protegidas, areas de reserva
territorial del estado y franja transversal del Norte.

(Depende de tiempo que CONAP Y OCRET den respuesta

Técnico Regional
de
Regularizacioén

3.1

Si existiera incertidumbre sobre la ubicacién del inmueble en zona de
amortiguamiento de areas protegidas, se requerira como complemento
dictamen favorable de CONAP para continuar con el tramite.

Técnico Regional
de
Regularizacién

3.2

Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en zonas de usos
multiples o0 zona nucleo, se requerird dictamen de CONAP y en todo caso
se observara lo dispuesto en el articulo 45 del la ley del fondo de tierras,
decreto 24-99 del Congreso de la Republica.

Técnico Regional
de
Regularizacién

3.3

Si existiera incertidumbre sobre la ubicacion del inmueble en areas de
reserva territorial del estado, se requerira como complemento dictamen de
OCRET para continuar con el tramite y en todo caso se observara lo
dispuesto en articulo 122 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Técnico Regional
de
Regularizacién

Remite el expediente de Autorizacién para Hipotecar el inmueble con un
tercero fisicamente y por medio del Sistema de regularizacion y acceso a la
tierra via adjudicacion (SISREJ) al Area juridica (Oficinas Regional) para
realizar analisis juridico._Fin del Procedimiento

Técnico Regional
de
Regularizacioén

Documentos de

referencia: expediente de Sustituciéon de Beneficiario

(Sucesion hereditaria

administrativa) Ley del INTA, Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Sistema de Regularizacion y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ), Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Reglamento de
Regularizacién, Politicas de Regularizacion de los procesos de adjudicacion de Tierras del Estado,
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Proceso: Autorizacion para Hipotecar el inmueble con un tercero. Cédigo | 1.3.

Procedimiento: Andlisis registral, revision del expediente trasladado del i Cddigo | 1.3.2
INTA al Fondo de Tierras y elaboracién del estudio de campo (real y fisico).

Manual Operativo de Reglamento de Regularizacién de la Tenencia de las Tierras entregadas por el
Estado.

Formatos e instructivos: Formato de dictamen técnico.
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

1.3.2 ANALISIS REGISTRAL, REVISION DEL EXPEDIENTE TRASLADADO DEL INTA AL FONDO DE TIERRAS Y ELABORACION DEL ESTUDIO DE CAMPO (REAL Y FiSICO).

TECNICO REGIONAL DE REGULARIZACION

INICIO

Recibe el expediente de Autorizacién para Hipotecar el
inmueble con un tercero fisicamente y por Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), analiza técnicamente el expediente para
determinar la disponibilidad y competencia del Fondo de
Tierras sobre el inmueble adjudicado por el INTA o
FYDEP.

3 hasta 5 dias

h 4

Realiza estudio real y fisico para determinar las
inversiones productivas que se realizaran en dicho
inmueble.

A 4

Emite dictamen técnico del resultado del andlisis registral

en el que determina que el bien inmueble o el proyecto a

que pertenece el inmueble, se encuentra fuera de dreas

protegidas, dreas de reserva territorial del estado y franja
transversal del Norte.

Depende de tiempo que CONAP Y OCRET den respuesta

dExiste

—SI| . N
incertidumbre?

Sl—

A 4 h 4

Sobre la ubicacién del inmueble en
zonas de usos multiples o zona
nucleo, se requerira dictamen de
CONAP y en todo caso se observara lo

Sobre la ubicacién del inmueble
en zona de amortiguamiento de
areas protegidas, se requerira
como complemento dictamen

dispuesto en el articulo 45 de la Ley sl favorable de CONAP para
del Fondo de Tierras, decreto 24-99 continuar con el tramite.
del Congreso de la Republica
A 4

Sobre la ubicacién del inmueble en areas
de reserva territorial del estado, se
requerird como complemento dictamen
de OCRET para continuar con el tramite
y en todo caso se observara lo dispuesto
en articulo 122 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala.

!

Remite el Expediente Autorizacidén para Hipotecar el
inmueble con un tercero fisicamente y por medio del
sistema de regularizacién y acceso a la tierra via
adjudicacién (SISREJ) al Coordinador del Area Juridica
(Oficinas Regionales) para realizar andlisis juridico

1dia

A 4

FIN
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Proceso: Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero Cédigo

1.3.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracién de la | Cédigo

resolucién administrativa y avisos correspondientes.

1.3.3

Objetivo del procedimiento: verificar el cumplimiento de requisitos legales y ordenar la emision de la
resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir

el expediente de autorizaciéon para hipotecar el inmueble con un tercero

fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion

(SISREJ), hasta firmar el dictamen juridico, revisa el proyecto de

resolucién administrativa y

trasladar el expediente de autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero,fisicamente y por
medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), a la
Coordinacién Juridica de Regularizacion para efectuar el control de calidad.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Coordinador Juridico Regional el expediente de autorizacion
para hipotecar el inmueble con un tercero fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ).

Analista Juridico

Verifica que el inmueble aln se encuentre bajo la tutela del estado o bajo
reserva de dominio a favor del Fondo de Tierras y revisa que se cumpla
con los requisitos legales correspondientes:

e Solicitud de autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero,
firmada por el adjudicatario.

e Fotocopia simple del DPI del o los solicitantes (confrontada).

e Declaracion jurada de posesion de parte del adjudicatario ante
notario, alcalde municipal o gobernador municipal que corresponda.

e (Certificacién del Registro de la Propiedad, consulta electrénica a
distancia o investigacion registral.

e Fotocopia simple del titulo o documento equivalente otorgado por
INTA, FYDEP y Fondo de Tierras o fotocopia simple legalizada del
testimonio de la escritura publica de adjudicacién.

e Estado contable totalmente cancelado, en el que se verifiqgue que el
solicitante no se encuentre moroso en el pago de sus anualidades.

Analista Juridico

2.1

Si el expediente de Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero
no cumple con los requisitos legales correspondientes se emite un previo a
resoluciéon y se traslada el expediente al area/unidad que corresponda
subsanar.

Analista Juridico

2.2

Si el expediente de autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero
cumple con los requisitos legales correspondientes, continda el proceso.

Analista Juridico

Elabora Proyecto de dictamen y cuatro juegos del proyecto de resolucion
administrativa y_avisos correspondientes de autorizacion para hipotecar el
inmueble con un tercero, asignado los numeros de correlativo
correspondientes

Analista Juridico
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Proceso: Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero Cédigo

1.3.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracién de la Cédigo

resolucién administrativa y avisos correspondientes.

1.3.3

4. Traslada el expediente de autorizacion para hipotecar el inmueble con un = Analista Juridico
tercero fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a
la tierra via adjudicacién (SISREJ), al Coordinador Juridico Regional/
Asesor Juridico Regional para la revisién y firma del dictamen.

4, Recibe de Analista Juridico el expediente de Autorizacion para hipotecar el | Coordinador

inmueble con un tercero, revisa y firma el dictamen juridico, revisa el
proyecto de resolucion administrativa y avisos correspondientes; y
traslada el expediente de autorizacién para hipotecar el inmueble con un
tercero,fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a
la tierra via adjudicacion (SISREJ), a la Coordinacion Juridica de
Regularizacion para efectuar el control de calidad. Fin del Procedimiento

Juridico
Regional/
Asesor Juridico
Regional

Documentos de referencia: expediente de autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero,
legislacién vigente, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), , Ley
del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento
Organico Interno del Fondo de Tierras, Manual Operativo del Reglamento de Regularizacién de la
tenencia de la tierras entregadas por el Estado, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado
via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: Formato de Proyecto de dictamen y proyecto de resolucién administrativa,
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

ANALISTA JURIDICO COORDINADOR JURIDICO REGIONAL/ ASESOR JURIDICO REGIONAL

INICIO

Recibe del Coordinador Juridico Regional el expediente
de Autorizacion para hipotecar el inmueble con un
tercero fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion

(SISREJ).
1 hasta 3 dias
A\ 4

Verifica que el inmueble auin se encuentre bajo la tutela
del estado o bajo reserva de dominio a favor del Fondo
de Tierras y revisa que se cumpla con los requisitos
legales correspondientes (ver anexos listado de
requisitos legales).

3 hasta 5 dias

ZExpediente cumple con los requisitos
legales?

NO

] |

Se emite un previo a
resolucién y se traslada el
expediente al drea/unidad

que corresponda
subsanar.

continua el proceso.

Elabora Proyecto de dictameny cuatro juegos del
proyecto de resolucién administrativa y_ avisos
correspondientes de autorizacién para hipotecar el
inmueble con un tercero, asignado los nimeros de
correlativo correspondientes

1 hasta 3 dias

1.3.3 ELABORACION DE DICTAMEN JURIDICO Y ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y AVISOS CORRESPONDIENTES

v
Traslada el expediente de Autorizacién para " : —
. . P s P Recibe el expediente de Autorizacién para
hipotecar el inmueble con un tercero fisicamente y X ! -
. . . hipotecar el inmueble con un tercero, revisay
por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a o e . o .
. P . »| firma el dictamen juridico, revisa el proyecto de
la tierra via adjudicacion (SISREJ), al Coordinador - L . .
L . I . resolucién administrativa y avisos
Juridico Regional/ Asesor Juridico Regional para la .
s o : correspondientes.
revision y firma del dictamen.
l 1 hasta 3 dias
Traslada el expediente de Autorizacién para
hipotecar el inmueble con un tercero,fisicamente
y por medio del Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), a la
Coordinacién Juridica de Regularizacién para
efectuar el control de calidad.
1 hasta 3 dias
\ 4
FIN
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Proceso: Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero. Cédigo

1.3.

Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucion | Cédigo

administrativa.

1.3.4

Obijetivo del procedimiento: verificar que la resoluciéon administrativa no contenga errores de fondo y
se autorice la resolucion correspondiente.

Alcance: Desde recibir

el expediente autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero

fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), trasladar a los analistas juridicos para su respectivo control de calidad hasta incorporar un
juego de la resolucion administrativa autorizada de adjudicacién por regularizacién al expediente
administrativo, y trasladar un juego de la resolucién administrativa autorizada a las Unida de Andlisis,
Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo, Archivoy Atencién al Publico Regional.

No. Actividades Responsable
1. Recibe del Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico Regional el | Secretaria
expediente autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero : Ejecutiva ll
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra | (Coordinacién
via adjudicacion (SISREJ), para trasladarlo al Asesor Juridico para su @ Juridica de
respectivo control de calidad. Regularizacion)
2. Recibe de la Secretaria Ejecutiva 1l (Coordinacién juridica de Asesor Juridico
regularizacion) el expediente Autorizacion para hipotecar el inmueble con
un tercero de fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), efectdan el control de calidad.
Revisa el contenido de fondo del proyecto de resolucion Asesor Juridico
3.1 Emite boleta de rechazo Si el proyecto de resolucion administrativa @ Asesor Juridico
contiene errores de fondo e incongruencia de datos esenciales como:
- Nombre
- Documentos de identificacion personal
- Identificacién de fundo
- Fechas
- Datos registrales
- Descripcion del plano (cuando aplique)
- Utilizacion de formatos no autorizados (ver en anexos)
- Falta de firma y sello en los dictamenes.
Traslada al Coordinador del Area Juridica (Oficinas Regionales)/ Asesor
Juridico para su correccion respectiva.
3.2  Si el proyecto de resolucién administrativa No contiene errores de fondo, | Asesor Juridico

aprueba el proyecto de resolucién administrativa colocando un sello de
revisado que contiene: nombre y firma del revisor, fecha y cantidad de
folios que contiene el expediente, y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva IV
(Direccién de Regularizacion y Juridica) para firma de la resolucion
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Proceso: Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero.

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Control de calidad y
administrativa.

firma de la resolucién Codigo

1.3.4

4.

Recibe de Asesor Juridico el expediente administrativo Autorizacion para
hipotecar el inmueble con un tercero fisicamente y por medio del Sistema
de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), y
gestiona firma y sello del Director (a) de regularizacion vy juridica.

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica)

Confirma en el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), que la resolucion que corresponde al expediente
Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero fue firmada por el
Director (a) de Regularizacién y Juridica.

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica

Incorpora un juego de la resolucidon administrativa autorizada de
Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero al expediente
administrativo, y traslada un juego de la resolucion administrativa
autorizada a las siguientes unidades:

5. Unida de Analisis, Verificacién y Registro de Cartera y Capitales de
Trabajo (para la actualizacién de los registros contables)

6. Archivo (para su resguardo y custodia).

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica)

Traslada el expediente fisico y por medio del Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al Encargado de Atencién al
Publico (Oficinas Regionales) para la distribucion si fuera el caso a las
Agencias Municipales de Tierras y posterior notificacion al beneficiario, o
Atencion al Publico (Oficinas Centrales) en caso sea requerido por el
beneficiario. _Fin del procedimiento

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccion de
Regularizacién
y Juridica)

Documentos de referencia: Expediente de Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero,
Ley del INTA, Legislacién vigente, boleta de rechazo, Ley del Fondo de Tierras y su reforma,
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras,
Manual Operativo del Reglamento de Regularizacion de la tenencia de la tierras entregadas por el

Estado, Manual

Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ).

Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion. Sistema de

Formatos e instructivos: formato de boleta de rechazo.
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

SECRETARIA EJECUTIVA Il (COORDINACION

JURIDICA DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV

(DIRECCION DE REGULARIZACION Y

JURIDICA)

1.3.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

INICIO

\ 4
Recibe del Coordinador Juridico
Regional/ Asesor Juridico Regional
el expediente autorizacién para
hipotecar el inmueble con un

Recibe el expediente Autorizacién para hipotecar
el inmueble con un tercero de fisicamente y por

tercero fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), y lo traslada para su
respectivo control de calidad

1 hasta 3 dias

» medio del Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ), efectuan el
control de calidad.

3 hasta 5 dias

\ 4

Revisa el contenido de fondo del
proyecto de resolucion

¢Proyecto de Resolucién Administrativa
contiene errores de fondo o incongruecias
de datos esenciales?

ﬁm

Emite boleta de rechazo

\ 4

Traslada al Coordinador del
NO Area Juridica (Oficinas
Regionales)/ Asesor Juridico
para su correccién
respectiva.

1 hasta 3
dias \ 4
Aprueba el proyecto de
resolucién administrativa
colocando un sello de revisado
que contiene: nombre y firma
del revisor, fecha y cantidad [
de folios que contiene el
expediente, y lo traslada para
firma de la resolucion

1 dia
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

1.3.4 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

SECRETARIA EJECUTIVA II
(COORDINACION JURIDICA
DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV (DIRECCION DE
REGULARIZACION Y JURIDICA)

Recibe el expediente administrativo Autorizacion
para hipotecar el inmueble con un tercero
fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), y gestiona firma y sello del
Director (a) de regularizacion y juridica.

l 1 hasta 3 dias

Confirma en el Sistema de Regularizaciény
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), que la
resolucién que corresponde al expediente
Autorizacién para hipotecar el inmueble con un
tercero fue firmada por el Director (a) de
Regularizacién y Juridica.

A 4

Incorpora un juego de la resolucién
administrativa autorizada de Autorizacién para
hipotecar el inmueble con un tercero al
expediente administrativo.

1 hasta 2 dias
v

Traslada el expediente fisico y por medio del
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), al Encargado de Atencion
al Publico Regional para la distribucidn si fuera el

caso a las Agencias Municipales de tierrasy

posterior notificacién al beneficiario, o al
Encargadp de Atencién al Publico (Oficinas
Centrales) en caso sea requerido por el

beneficiario.
1 hasta 2 dias

FIN
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Proceso: Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Notificacion.

Cddigo

1.3.5

Objetivo del procedimiento:

Dar a conocer al beneficiario la resolucion administrativa y quede firme

después de los cinco dias de notificada para proseguir con el tramite correspondiente

Alcance: Desde recibir el expediente de Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicaciéon (SISREJ),
para notificar al beneficiario la resolucion administrativa hasta trasladar el expediente de Autorizacion
para hipotecar el inmueble con un tercero a la Unidad de Archivo para su resguardo y custodia.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe de Secretaria Ejecutiva IV (Direccion de regularizacién y juridica)
el expediente de Autorizacién para hipotecar el inmueble con un tercero
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ), para notificar al beneficiario la
resolucién administrativa.

Encargado de
Atencién al Publico
(Oficinas Regionales)
/ Encargado de
Atencién al Publico
(COficinas Centrales)

Recibe y distribuye los expedientes administrativos de Autorizacion para
hipotecar el inmueble con un tercero si fuera el caso a las Agencias
Municipales de Tierras correspondientes para que lleven control de las
resoluciones firmadas por region y para que realicen la notificacion a los
beneficiarios. (esta distribucion se debera realizar inmediatamente
de su recepcion ).

Encargado de
Atencion al Publico
(Oficinas Regionales)

Recibe de Atencién al Publico regional los expedientes de Autorizacion
para hipotecar el inmueble con un tercero fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacién
(SISREJ), para notificar al beneficiario. ( si se notifica en Oficinas
Regionales no sera necesario este paso).

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras )

Cita al beneficiario a la Agencias Municipales de Tierras u Oficina
Regional para notificar la resolucién administrativa autorizada.

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales, Oficinas
Centrales)

Genera la cédula de notificacion administrativa en el Sistema de
Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) para dar a
conocer la resolucién administrativa, de la forma establecida en el
Articulo. 3 de la ley de lo contencioso administrativo y la resolucion de
Gerencia General del Fondo de Tierras No.102-2013. (Formato lo genera
el sistema). La cedula original de notificacion se insertara en
expediente y una copia se le entregara al beneficiario.

Cedula de notificacion debera ser firmada y sellada por el que
genera la cédula, firma de recibido del beneficiario o razén de no
haber querido firmas.

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales, Oficinas
Centrales)
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Proceso: Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero Cédigo 1.3.

Procedimiento: Notificacion. Cddigo 1.3.5

6. Traslada el expediente de Autorizacién para hipotecar el inmueble con | Encargado de
un tercero a la Unidad de Archivo para su resguardo y custodia. Fin_de = Atencion al Pablico
procedimiento. (Agencias

Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales, Oficinas
Centrales)

Documentos de referencia: expediente fisico de Autorizacion para hipotecar el inmueble con un tercero ,
ley de lo contencioso administrativo, Ley del INTA, Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento
de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, sistema de
regularizacion y acceso a la tierra via adjudicacién), Manual Operativo del Reglamento de
Regularizacién de la tenencia de la tierras entregadas por el Estado, Manual Operativo de Acceso a
Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de cedula de notificacién administrativa (genera en el sistema de
regularizacion y acceso a la tierra via adjudicacion), ficha general de consulta (genera en el sistema de
regularizacién y acceso a la tierra via adjudicacién).
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1.3 AUTORIZACION PARA HIPOTECAR EL INMUEBLE CON UN TERCERO

Direccion de Regularizacion y Juridica. Coordinacion Juridica de Regularizacion.
Regularizacion de la Tenencia de las Tierras Entregadas por el Estado.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO - - ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
(OFICINAS REGIONALES)/ ENCARGADO DE ENEARE (el ALEE%(I:IO?\:\LfELS?UBLICO (ORICINAS E'\:igggé&g &iﬁrgmg?gEAﬁgsR%;?O REGIONALES O AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS Y
ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS CENTRALES OFICINAS CENTRALES)
Recibe de Secretaria Ejecutiva IV Recibe y distribuye los expedientes N L - N
(Direccién de regularizacién vy juridica) el administrativos de Autorizacién para Resibeldelatencionla lRublicolleeicnalllcs
- N 18 N N B . expedientes de Autorizacién para hipotecar el
expediente de Autorizacién para hipotecar hipotecar el inmueble con un tercero si < oL ) o . R
A . N L inmueble con un tercero fisicamente y por Cita al beneficiario a la Agencias Municipales
el inmueble con un tercero fisicamente y fuera el caso a las Agencias Municipales de ' : leams : ar 8 <
= a q P > 3 = medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a de Tierras u Oficina Regional para notificar la
por medio del Sistema de Regularizacién y Tierras correspondientes para que lleven € ’ -ma e R es ! R ! 3
N P s L. . . la tierra via adjudicacién (SISREJ), para notificar resolucién administrativa autorizada.
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), control de las resoluciones firmadas por al beneficiario. (sl se ifica en O
para notificar al beneficiario la resolucién regién y para que realicen la notificacién a B 4 a 1 dia Bl asate ks
administrativa. 1 dia los beneficiarios. no ser lo este paso
1 hasta 3 dias
Genera la cédula de notificacién
administrativa en el Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacién (SISREJ) para dar a conocer
la resolucién administrativa.
=
=
1)
<T
=
= Traslada el expediente de Autorizacién para Inserta en e"pe""'e”te, una copia de cédula
'5 hipotecar el inmueble con un tercero a la Unidad original de notificacién vy le entrega una
E de Archivo para su resguardo y custodia copia al beneficiario.
o3
— 1 hasta 2 dias
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio.

Cadigo

1.4

Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de
Regularizacién y Juridica e identificacion de antecedentes Fondo de
Tierras.

Cddigo

1.4.1

Objetivo del procedimiento: revisar la solicitud de Cancelacién de reserva de dominio para darle

ingreso al Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ)
codigo de identificacion al expediente y que continde con el tramite correspondiente.

para generar un

Alcance: Desde recibir la solicitud de Cancelacién de reserva de dominio, firmada por el beneficiario, y
si fuera un tercero interesado debera acreditar el documento en que se compruebe la propiedad,
fotocopia legalizada del testimonio de la escritura publica de adjudicacion, certificacion extendida por el
Registro de la Propiedad, estado contable y fotocopia simple del DPI (confrontado) hasta trasladar al

Analista Juridico para que continte con el procedimiento.

No. | Actividades Responsable

1. Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la razon de su visita. Encargado de
Atencién al
Publico

2. Informa la razon de su visita al Encargado de Atencién al Publico  Usuario
(Encargado de Atencion vy al servicio al ciudadano).

3. Determina el tipo de servicio que requiere el Usuario (ciudadano) vy la @ Encargado de
ingresa en el Sistema de Atencién al Publico (Atencién vy al servicio al = Atencién al
ciudadano). Publico

4. Recibe la solicitud de Cancelacién de reserva de dominio, firmada por el Encargado de
beneficiario, y si fuera un tercero interesado debera acreditar el documento | Atencion al
en que se compruebe el interés al haber adquirido el inmueble por E&Jbélﬁgias
fallecimiento del beneficiario en el caso de parientes o por compraventa, Ml?nicipales de
acompanando los siguientes documentos: (VER LISTADO EN ANEXOS) Tierras, Oficinas

Regionales,
¢ Fotocopia simple del DPI del solicitante (C);ﬂCItnaIS
e Fotocopia simple del testimonio de la escritura publica de adjudicacion entraies
debidamente operada por el Registro de la Propiedad que corresponda
0 consulta electrénica a distancia o certificacion extendida por el
Registro de la Propiedad que corresponda.
¢ Fotocopia legalizada por notario o certificacion original extendida por
RENAP del documento que acredita el derecho para solicitar el tramite
de cancelacién de reserva de dominio (cuando aplique).
y sella de recibido

5. Anota la direccion y numero telefénico del beneficiario en el folder del | Encargado de
expediente y en el directorio telefénico de la Oficina Regional o Agencias @ Atencién al
Municipales de tierras, con el fin de la ubicacion posterior del beneficiario. Publico
(este debe ser actualizado continuamente). (Agencias

Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio. Codigo 1.4
Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de Cédigo  1.4.1
Regularizacién y Juridica e identificacién de antecedentes Fondo de
Tierras.
Oficinas
Centrales
6. Verifica documentos y confronta fotocopia simple del DPI del o los Encargado de
beneficiarios con su original, sella o razona de confrontado. Atencion al
(razén de confrontado debe llevar: palabra “CONFRONTADO”, nombre y Publico
firma de quien esta confrontando y fecha de confrontado) y extiende | (Agencias

estado contable, el cual si tuviera saldo pendiente se procedera a extender
un recibo de pago para que cancele el valor total de inmueble.

Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales

Ingresa el expediente de Cancelacion de reserva de dominio con requisitos
completos (calidades) Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), genera mediante el sistema el coédigo de
expediente, imprime y coloca la etiqueta adhesivas al nuevo expediente.

Encargado de
Atencién al
Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales

Emite resolucion de tramite dentro del plazo de tres dias de recibida la
solicitud y notifica al interesado.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales

8.1

Si el expediente de Cancelacién de reserva de dominio no cumple con
todos los requisitos establecidos, genera en el sistema una boleta de
verificacién de requisitos y se le indica al interesado que complete los
documentos faltantes.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas
Centrales)

8.2

Si el expediente de Cancelacién de reserva de dominio cumple con todos
los requisitos establecidos, contintia con el tramite correspondiente.

Encargado de
Atencion al
Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio.

Cadigo

1.4

Procedimiento: Recepcion de solicitud dirigida a la Direccion de
Regularizacién y Juridica e identificacion de antecedentes Fondo de
Tierras.

Cddigo

1.4.1

Oficinas
Centrales

Escanea documentos y traslada al Encargado de Atencidon al Publico de
Oficina Regional que corresponda para que los traslade al Encargado de
Archivo el expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisico y se lo

Encargado de
Atencién al
Publico

(Agencias
Municipales de
Tierras y Oficinas
Centrales

remite por el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ) para que adjunte los antecedentes del Fondo de
Tierras 0 en su caso emita la negativa de antecedentes. ( en caso que se
trate de Atencion al publico de las Oficinas Regionales lo traslada
directamente al Archivo). (1 hasta 3 igual que los “puntos anteriores)

Encargado de
Archivo
(Oficinas
Regionales)

10. | Recibe de Encargado de Atencién al Publico (Agencias Municipales de
Tierras, Oficinas Regionales, Oficinas Centrales) el expediente de
Cancelacién de reserva de dominio fisico y por el Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), adjunta
antecedentes del Fondo de Tierras, 0 en su caso emite la negativa de
antecedentes la cual debera tener la firma y sello del responsable, y lo
traslada al Coordinador Juridico Regional.

Coordinador
Juridico Regional

11. | Recibe del Encargado del Archivo el expediente de Cancelacién de reserva
de dominio en el Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ) vy fisicamente y se traslada al Analista Juridico para
que continte con el procedimiento. Fin del procedimiento.

Encargado de Atencion al Publico de oficinas centrales, oficina regional y agencias de tierras,
seran los unicos de informar sobre el tramite de los expediente a los beneficiarios, consultando
para su caso la ficha que desplieque el sistema de regularizacion y acceso a la tierra via

adjudicacion.

Documentos de referencia: Solicitud de Cancelacién de reserva de dominio, Ley del Fondo de Tierras
y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de
Tierras, Ley de lo Contencioso administrativo, Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ) , Reglamento de Regularizacion, Manual Operativo de Acceso a Tierras del
Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de resolucion de tramite/previo (esta en sistema), formato de
notificacion (en sistema), formato de providencia de archivo.
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1.1 CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO

1.4.1 RECEPCION DE SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION DE REGULARIZACION Y JURIDICA E IDENTIFICACION DE ANTECEDENTES FONDO DE TIERRAS.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

ENCARGADO DE ARCHIVO
(OFICINAS REGIONALES)

TECNICO REGIONAL DE
REGULARIZACION.

INICIO

Da la bienvenida a Ciudadano y le consulta la razén
de su visita.

+

Informa razén de visita al Encargado de Atencidn al
Publico

!

Determina el tipo de servicio que requiere el Usuario
(ciudadano) y la ingresa en el Sistema de Atencién
al Publico

Recibe solicitud de Cancelacién de reserva de
dominio, firmada por beneficiario, y si fuera un
tercero interesado debera acreditar el documento en
que se compruebe el interés al haber adquirido el
inmueble por fallecimiento del beneficiario (VER EN
ANEXOS LISTA DE REQUISITOS ESPECIFICOS)

y sella de recibido.

1 hasta 3 dias

A 4

Anota direccidn y nimero telefénico del beneficiario
en el folder del expediente y en directorio telefénico
de la Oficina Regional o Agencias Municipales de
Tierras, para ubicar posteriormente al beneficiario.

l

Verifica documentos y confronta fotocopia
simple del DPI del o los beneficiarios con su
original, sella o razona de confrontado y
extiende estado contable y si tuviera saldo
pendiente se extendera un recibo de pago para
que cancele el valor total de inmueble.

|

Ingresa el expediente de Cancelaciéon de
reserva de dominio con requisitos completos
(calidades) Sistema de Regularizacién y Acceso
a la tierra via adjudicaciéon (SISREJ), genera
mediante el sistema el cédigo de expediente,
imprime y coloca la etiqueta adhesivas al nuevo
expediente.

A 4

Emite resolucién de tramite/previo dentro del

plazo de tres dias de recibida la solicitud y

notifica al interesado.

xpediente cumple col
todos los requisitos
sl establecidos?

NO

continda con el

correspondiente

Sormite se le indica al interesado
completar requisitos y

envia al archivo para
resguardo en espera de
cumplimiento de lo
requerido.(plazo 6
meses si no se archiva
definitivamente)
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1.1 CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio.

Cédigo

1.4.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracion de
Resolucion Administrativa y avisos correspondientes.

Cédigo

1.4.2

Obijetivo del procedimiento: verificar el cumplimiento de requisitos legales y ordenar la emisién de la
resolucion y avisos correspondientes

Alcance: Desde recibir el expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) hasta revisar el

proyecto de

resolucion administrativa y dos avisos para remitir al Registro de la Propiedad, y

traslada el expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisicamente y por medio del Sistema
de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) a la Coordinacion Juridica de
Regularizacion para efectuar el control de calidad.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del Coordinador Juridico Regional el expediente de Cancelacion de
reserva de dominio fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién
y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ).

Analista Juridico

Verifica que el expediente Cancelacion de reserva de dominio
cumpla con los requisitos legales correspondientes:

e Solicitud de Cancelacién de reserva de dominio firmada por el
beneficiario, y si fuera un tercero interesado debera acreditar el
documento en que se compruebe la propiedad.

¢ Fotocopia simple del DPI del solicitante,

¢ Fotocopia simple del testimonio de la escritura publica de adjudicacion
debidamente operada por el Registro de la Propiedad que corresponda
0 consulta electrénica a distancia o certificacion extendida por el
Registro de la propiedad que corresponda,

¢ Fotocopia legalizada por notario o certificacion original extendida por
RENAP del documento que acredita el derecho para solicitar el tramite
de cancelacion de reserva de dominio (cuando aplique).

y sella de recibido.

Analista Juridico

2.1

Si el expediente de Cancelacion de reserva de dominio de no cumple con
los requisitos legales correspondientes se emite un previo a resolucion y se
traslada el expediente al area/unidad que corresponda subsanar.

Analista Juridico

2.2

Si el expediente de Cancelacion de reserva de dominio cumple con los
requisitos legales correspondientes, continla el proceso.

Analista Juridico

Elabora Proyecto de dictamen y cuatro juegos del proyecto de resolucion
administrativa y dos avisos para remitir al Registro de la Propiedad,
asignado los numeros de correlativo correspondientes y traslada el
expediente de Cancelacién de reserva de dominio fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ) al Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico Regional para
la revision y firma del dictamen.

Analista Juridico

Recibe de Analista Juridico el expediente de Cancelacion de reserva de
dominio, revisa y firma el dictamen juridico, revisa el proyecto de
resolucion administrativa y dos avisos para remitir al Registro de la

Coordinador
Juridico
Regional/
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio. Codigo | 1.4.

Procedimiento: Elaboracion de Dictamen juridico y elaboracion de Cédigo 1.4.2
Resolucion Administrativa y avisos correspondientes.

Propiedad, y traslada el expediente de Cancelacién de reserva de dominio | Asesor Juridico
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra | Regional

via adjudicacién (SISREJ) a la Coordinacién Juridica de Regularizacion
para efectuar el control de calidad. Fin del Procedimiento

Documentos de referencia: expediente de Cancelacion de reserva de dominio, Legislacion vigente,
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), Reglamento de
Regularizacién, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion, Ley del Fondo
de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Reglamento Organico Interno

del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formato de Proyecto de dictamen y proyecto de resolucion administrativa,
formato de avisos.
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1.1 CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO

1.4.2 ELABORACION DE DICTAMEN JURIDICO Y ELABORACION DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y AVISOS CORRESPONDIENTES.

ANALISTA JURIDICO

COORDINADOR JURIDICO REGIONAL/ ASESOR JURIDICO
REGIONAL

INICIO

Recibe del Coordinador Juridico Regional el expediente

de Cancelacién de reserva de dominio fisicamente y por

medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra
via adjudicacién (SISREJ).

1 hasta 3 dias
A 4

Verifica que el expediente Cancelacion de reserva de
dominio  cumpla  con los  requisitos legales
correspondientes. (ver en Anexos el listado de requisitos

legales).
1 hasta 5 dias

ZExpediente cumple con los requisitos
legales?

NO

— +_|

Se emite un previo a
resolucién y se traslada el

continua el proceso. % i 8
expediente al drea/unidad

que corresponda
¢ subsanar.

Elabora Proyecto de dictamen y
cuatro juegos del proyecto de
resolucion administrativa y dos
avisos para remitir al Registro
de la Propiedad, asignado los
numeros de correlativo
correspondientes

1 hasta 3 dias

A

Traslada el expediente de

Cancelacién de reserva de

dominio fisicamente y por
medio del Sistema de

Recibe el expediente de Cancelacidon de
reserva de dominio, revisa y firma el dictamen

A 4

Regularizaciéon y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ)I
para la revision y firma del
dictamen.

1 dia

juridico, revisa el proyecto de resoluciéon
administrativa y dos avisos para remitir al
Registro de la Propiedad.

1 hasta 3 dias
A 4

Traslada el expediente de Cancelacién de
reserva de dominio fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la
tierra via adjudicacién (SISREJ) a la
Coordinacién Juridica de Regularizacion para
efectuar el control de calidad.

1 hasta 3 dias

FIN
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio. Cédigo

1.4

Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucion | Cédigo

administrativa y avisos correspondientes.

1.4.3

Obijetivo del procedimiento: Verificar que la resolucién administrativa no contenga errores de fondo y
se autorice la resolucion y avisos correspondientes.

Alcance: Desde recibir el expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), trasladar a los
analistas juridicos para su respectivo control de calidad hasta incorporar un juego de la resolucién
administrativa autorizada de Cancelacion de reserva de dominio al expediente administrativo, y
trasladar un juego de la resolucion administrativa autorizada a la Unida de Analisis, Verificacion y
Registro de Cartera y Capitales de Trabajo, Archivo o al Encargado de Atencién al Publico Regional.

No. | Actividades Responsable
1. Recibe del Coordinador Juridico Regional/ Asesor Juridico el expediente de | Secretaria
Cancelacién de reserva de dominio fisicamente y por medio del Sistema | Ejecutiva ll
de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ), para (Coordinacion
trasladarlo al Asesor Juridico para su respectivo control de calidad. Juridica de
Regularizacion)
2. Recibe de la Secretaria Ejecutiva Il (Coordinacién Juridica de Asesor Juridico
Regularizacién) el expediente Cancelacion de reserva de dominio
fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra
via adjudicacion (SISREJ), efecttian el control de calidad.
3. Revisa el contenido de fondo del proyecto de resolucion Asesor Juridico
3.1 Emite boleta de rechazo Si el proyecto de resolucién administrativa | Asesor Juridico
contiene errores de fondo e incongruencia de datos esenciales como:
- Nombre
- Documentos de identificacién personal
- Identificacién de fundo
- Fechas
- Datos registrales
- Descripcion del plano (cuando aplique)
- Utilizacion de formatos no autorizados (ver en anexos)
- Falta de firma y sello en los dictamenes.
Traslada al Coordinador del Area Juridica (Oficinas Regionales)/ Asesor
Juridico para su correccién respectiva.
3.2 | Si el proyecto de resolucién administrativa No contiene errores de fondo, | Asesor Juridico
aprueba el proyecto de resolucién administrativa colocando un sello de
revisado que contiene: nombre y firma del revisor, fecha y cantidad de
folios que contiene el expediente, y lo traslada a la Secretaria Ejecutiva 1V
(Direccién de Regularizacion y Juridica) para firma de la resolucion
4, Recibe de Asesor Juridico el expediente administrativo fisicamente y por Secretaria
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio. Codigo 1.4
Procedimiento: Control de calidad y firma de la resolucién Cddigo 1.4.3
administrativa y avisos correspondientes.

medio del Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién = Ejecutiva IV

(SISREJ) y gestiona firma y sello del Director (a) de Regularizacién y
Juridica.

(Direccién de
Regularizacion

y Juridica)
Confirma en el Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via | Secretaria
adjudicacion (SISREJ), que la resolucién que corresponde al expediente Ejecutiva IV

Cancelacién de reserva de dominio fue firmada por el Director (a) de
regularizacién y juridica y asigna los coédigos trasladados por el Registro
de la Propiedad correspondiente a la resolucién y avisos, como medida de
seguridad entre las dos entidades.

(Direccion de
Regularizacion
y Juridica

Incorpora un juego de la resolucién administrativa de Cancelacion de
reserva de dominio autorizada y avisos correspondientes al expediente
administrativo y traslada un juego de la resolucién administrativa autorizada
a las siguientes unidades:

e Unida de Anadlisis, Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de
Trabajo (para la actualizacion de los registros contables)

e Archivo (para su resguardo y custodia).

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccién de
Regularizacién
y Juridica)

Traslada el expediente fisico y por medio del Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ) al Encargado de Atencion al
Publico (Oficinas Regionales) para la distribucién si fuera el caso a las
Agencias Municipales de Tierras y posterior notificacion al beneficiario, o
Atencion al Publico (Oficinas Centrales) en caso sea requerido por el
beneficiario. _Fin del procedimiento

Secretaria
Ejecutiva IV
(Direccién de
Regularizacién
y Juridica)

Documentos de referencia: Expediente de Cancelacion de reserva de dominio, Legislacion vigente,

boleta de rechazo, Reglamento Organico Interno del

Fondo de Tierras,

Reglamento de

Regularizacion, Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion, Ley del Fondo
de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Sistema de Regularizacion y

Acceso a la tierra via adjudicacion (SISREJ),

Formatos e instructivos: formato de boleta de rechazo.
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SECRETARIA EJECUTIVA Il (COORDINACION
JURIDICA DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV
(DIRECCION DE
REGULARIZACION Y
JURIDICA)

1.4.3 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y AVISOS CORRESPONDIENTES.

INICIO

Recibe del Coordinador juridico
regional/ Asesor Juridico el
expediente de Cancelacién de
reserva de dominio fisicamente y

Recibe el expediente de Cancelacién de reserva
de dominio fisicamente y por medio del Sistema

por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra
via adjudicacién, para trasladarlo a
los analistas juridicos para su
respectivo control de calidad.

1 hasta 3 dias

de Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacién, efecttian el control de calidad.

3 hasta 5 dias
\ 4

Revisa el contenido de fondo del
proyecto de resolucion

Proyecto de Resoluciéon Administrativa
contiene errores de fondo o incongruecias de
datos esenciales?

Emite boleta de rechazo

A\ 4
Traslada al Coordinador
del Area Juridica
(Oficinas Regionales)/
Asesor Juridico para su
correccion respectiva.

1 hasta 3 dias L 2

Aprueba el proyecto de resolucion
administrativa colocando un sello
de revisado que contiene: nombre
y firma del revisor, fechay
cantidad de folios que contiene el
expediente, y lo traslada a la
Secretaria Ejecutiva IV (Direccion A 4
de Regularizacién y Juridica) para
firma de la resolucién

1 dias
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1.1 CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO

1.4.3 CONTROL DE CALIDAD Y FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y AVISOS CORRESPONDIENTES.

SECRETARIA EJECUTIVAII
(COORDINACION JURIDICA
DE REGULARIZACION)

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA EJECUTIVA IV (DIRECCION DE
REGULARIZACION Y JURIDICA)

Recibe el Expediente Administrativo
fisicamente y por medio del Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacion (SISREJ), gestiona firma y sello
del Director (a) de Regularizacién y Juridica.

1 hasta 3 dias
\ 4

Confirma en el Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicacion que la
resolucién que corresponde al expediente
Cancelacién de reserva de dominio fue firmada
por el Director (a) de regularizacién y juridica 'y
asigna los cédigos trasladados por el Registro de
la Propiedad correspondiente a la resolucién y
avisos, como medida de seguridad entre las dos
entidades.

\ 4

Incorpora un juego de la resolucién
administrativa de Cancelacién de reserva de
dominio autorizada y avisos correspondientes al
expediente administrativo,

4

Traslada un juego de la resolucién
administrativa autorizada a las siguientes
unidades:

1. Unida de Andlisis, Verificacién y Registro de
Cartera y Capitales de Trabajo (para la
actualizacion de los registros contables)

2.Archivo (para su resguardo y custodia)

1 hasta 3 dias

4

Traslada Expediente fisico y por medio del
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via
adjudicacién (SISREJ) al Encargado de Atencién
al Publico (Oficinas Regionales), parala
distribucién.

1dia

FIN
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio.

Cddigo

1.4.

Procedimiento: Notificacién y entrega de avisos a Registro General de
la Propiedad.

Cddigo

1.4.4

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al beneficiario la resolucion administrativa y avisos
correspondientes y quede firme después de los cinco dias de notificada para proseguir con el tramite
correspondiente.

Alcance: Desde recibir el expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), para notificar al beneficiario la
resolucidon administrativa hasta trasladar a la Unidad de Archivo el expediente de Cancelacién de reserva
de dominio fisicamente y por medio del Sistema de Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), para su guarda y custodia y darle el estatus de finalizado.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe de Secretaria Ejecutiva IV (Direccion de Regularizacion y Juridica) el
expediente de Cancelacion de reserva de dominio fisicamente y por medio
del Sistema de Regularizacion y Acceso a la tierra via adjudicacion
(SISREJ), para notificar al beneficiario la resolucion administrativa.

Encargado de
Atencion al Pablico
(Oficinas
Regionales,
Oficinas Centrales)

Distribuye los expedientes administrativos si fuera el caso a las Agencias
Municipales de Tierras correspondientes para que lleven control de las
resoluciones firmadas por regiéon y para que realicen la notificaciéon a los
beneficiarios. (esta distribucion se debera realizar inmediatamente de su
recepcion )

Encargado de
Atencion al Publico
(Oficina Regional).

Recibe de Encargado de Atencién al Publico (Oficina Regional). los
expedientes Cancelacién de reserva de dominio fisicamente y por medio del
Sistema de Regularizacién y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ),,
para notificar al beneficiario. ( si se notifica en Oficinas Regionales no
sera necesario este paso).

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras)

Cita al beneficiario a la Agencia Muncipal de Tierras u Oficina Regional para
notificar la resolucién administrativa autorizada y avisos correspondientes.

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas Centrales)

Genera la cédula de notificacion administrativa en el Sistema de
Regularizaciéon y Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), para dar a
conocer la resoluciéon administrativa y avisos correspondientes, de la forma
establecida en el Articulo. 3 de la ley de lo contencioso administrativo y la
resolucion de Gerencia General del Fondo de Tierras No.102-2013. (Formato
lo genera el sistema). La cedula original de notificacion se insertara en
expediente y una copia se le entregara al beneficiario.

Cedula de notificacion debera ser firmada y sellada por el que genera la
cédula, firma de recibido del beneficiario o razon de no haber querido
firmas.

Encargado de
Atencién al Publico
(Agencias
Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas Centrales
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Proceso: Cancelacion de Reserva de Dominio. Codigo 1.4

Procedimiento: Notificacion y entrega de avisos a Registro General de Cédigo  1.4.4
la Propiedad.

6. Traslada a la Unidad de Archivo el expediente de Cancelacién de reserva de | Encargado de
dominio fisicamente y por medio del Sistema de Regularizacion y Acceso a la | Atencién al Publico
tierra via adjudicacion (SISREJ), para su guarda y custodia y darle el estatus | (Agencias

de finalizado._Fin del Procedimiento., Municipales de
Tierras, Oficinas
Regionales,
Oficinas Centrales

Documentos de referencia: expediente fisico de Cancelacion de reserva de dominio, Ley de lo
contencioso administrativo, Ley del Fondo de Tierras y su reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras, Sistema de Regularizacién y Acceso a la
tierra via adjudicacion (SISREJ), Manual Operativo del Reglamento de Regularizacion de la tenencia de
la tierras entregadas por el Estado,-Manual Operativo de Acceso a Tierras del Estado via Adjudicacion.

Formatos e instructivos: formato de cedula de notificacion administrativa (Sistema de Regularizacién y
Acceso a la tierra via adjudicaciéon (SISREJ), n), ficha general de consulta (Sistema de Regularizacion y
Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ).
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1.1 CANCELACION DE RESERVA DE DOMINIO

1.4.4 NOTIFICACION Y ENTREGA DE AVISOS A REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD.

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(OFICINAS REGIONALES)/ ENCARGADO DE
ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS CENTRALES

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS
REGIONALES)

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO
(AGENCIAS MUNICIPAL DE TIERRAS)

ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO (OFICINAS

REGIONALES O AGENCIAS MUNICIPALES DE TIERRAS Y

OFICINAS CENTRALES)

INICIO

Recibe de Secretaria Ejecutiva IV
(Direccién de Regularizacién y Juridica) el
expediente de Cancelacién de reserva de

Distribuye los expedientes
administrativos de Adjudicacién si fuera
el caso a las Agencias Municipal de

dominio fisicamente y por medio del
sistema de regularizacién y acceso a la
tierra via adjudicacién, para notificar al
beneficiario la resolucién administrativa.

Recibe de Encargado de Atencién al Publico
(Oficina Regional). los expedientes Cancelacién
de reserva de dominio fisicamente y por medio

P Tierras correspondientes para que lleven

control de las resoluciones firmadas por

regidén y para que realicen la notificacion
a los beneficiarios.

1hasta 3 di

P del sistema de regularizacién y acceso a la tierra
via adjudicacién, para notificar al beneficiario.
(si se notifica en Oficinas Reginales no serd

necesario este paso).
1 dia

Traslada a la Unidad de Archivo el expediente de
Cancelacién de reserva de dominio fisicamente y
por medio del Sistema de Regularizaciény

Y

Cita al beneficiario a la Agencia Municipal de

Tierras u Oficinas Regionales para notificar la

resolucién administrativa autorizada y avisos
correspondientes

8 dias

Genera la cédula de notificacién
administrativa en el Sistema de
Regularizacién y Acceso a la tierra via
adjudicacién (SISREJ) para dar a conocer
la resolucién administrativa y avisos
correspondientes

|

Inserta en expediente una copia de cédula

A

Acceso a la tierra via adjudicacién (SISREJ), para
su guarda y custodia y darle el estatus de
finalizado

FIN

original de notificacién y le entrega una
copia al beneficiario.

1hasta2 dias
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