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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO PUBLICO DE DERECHOS REALES

|. TRAMITES DE INSCRIPCIONES RAPIDAS

1. CORRECCION DE DATOS DE IDENTIDAD (LEY 247)

CONCEPTO. - La aclaracién de datos de identidad mediante la Ley 247, consiste en la correccién
unilateral de datos de identidad que realiza el propietario en el folio real de inmuebles urbanos.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Folio real en original.

2. Efectuar el registro en PROREVI pagina WEB: www.prorevi.gob.bo

3. Certificado del SEGIP original y Resolucién Administrativa en caso de Adicion de
Alfa Numeérico o duplicidad de Cédula de Identidad.

4. Testimonio de Escritura Publica de Rectificacion de Datos Personales de identidad
en cumplimiento de la Ley 247, que incluya a todos los propietarios.

5. Cédula de Identidad de todos los que intervienen en el Testimonio de correccion de
datos de identidad.

6. En caso de que la propiedad esta gravada se requiere la autorizacién del acreedor.

7. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: En caso de correcciéon de datos de un fallecido adjuntar FOTOCOPIA LEGALIZADA de la
declaratoria de herederos.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Luego debe dirigirse a la VENTANILLA DE INSCRIPCION RAPIDA, donde se verificara:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tradmite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Finalmente, se entregara una pre-impresioén del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion de la misma, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
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DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:
a) Folio Real con los datos corregidos.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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2. CORRECCION DE DATOS TECNICOS (LEY 247)

CONCEPTO. - La aclaracion de datos técnicos mediante la Ley 247, consiste en la correccion
unilateral de datos técnicos que realiza el propietario en el folio real de inmuebles urbanos.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Folio real en original.

2. Efectuar el registro en PROREVI pagina WEB: www.prorevi.gob.bo

3. Certificado Catastral en original.

4. Plano aprobado y/o Resolucion Técnica Administrativa Municipal en original en los

distritos cuyos G.A.M. asi lo extiendan.

Impuesto Anual ultima gestion.

Testimonio de Escritura Publica de Rectificacion de Datos Técnicos en cumplimiento

de la Ley 247, que incluya a todos los propietarios.

7. Cédula de Identidad de todos los que intervienen en el Testimonio de aclaraciéon de
datos técnicos.

8. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.
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Nota: En caso de departamentos, bauleras y parqueos debe adjuntar planos legalizados,
resolucién administrativa y tabla de fraccionamiento legalizado.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos

Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de arancel.

c) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion de la misma, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con los datos corregidos.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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3. ACEPTACION DE HERENCIA

CONCEPTO. - Reconocimiento por el cual una persona o personas, estan llamadas a suceder
sobre los bienes del fallecido.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Testimonio Judicial y/o Escritura Publica de Declaratoria de Herederos o Aceptacion
de Herencia.

2. Impuesto Anual Ultima gestion.

3. Impuesto a la transmisién gratuita (Form. 430 a partir de julio de 2016 debe
presentar el Form. de la Gobernacién que corresponda).

4. Cédula de Identidad del (los) Heredero (s).

5. Folio Real actualizado, sobre el cual se Declaran Herederos o Aceptan la Herencia.

6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE INSCRIPCIONES RAPIDAS y/o
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacién de la documentacion presentada,
revisaran:

a) La documentacion sefialada como requisitos para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

b) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i. VENTANILLAS RAPIDAS, se entregara una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada,
firmando en sefial de conformidad. (Esta ventanilla recibir4 tramites de
hasta tres beneficiarios).

ii. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de caja
para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente. (Esta ventanilla recibira tramites de méas de tres
beneficiarios).

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento donde estén registrados los herederos.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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4. COMPRA VENTA

CONCEPTO. - El contrato de Compra venta es un contrato bilateral, oneroso en el cual una de
las partes (vendedor) se obliga a dar algo en favor de otra (comprador) a cambio de un precio en
dinero.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura Publica de Compra Venta.

2. Impuesto Anual Ultima gestion.

3. Impuesto a la Transferencia.

4. Plano Aprobado por el G.A.M. que corresponda y/o Certificado Catastral a nombre
del comprador o vendedor (actualizado).

5. Cédula de Identidad del (los) vendedores y compradores. (En caso de Personas
Juridicas el NIT correspondiente).

6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacién
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Dos fotocopias de toda la documentacién sefialada.

d) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcién realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento a nombre del nuevo propietario.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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5. SUB INSCRIPCION DE ACLARACION DE MAYORIA DE EDAD

CONCEPTO. - Es la actualizacion del registro a solicitud del propietario habiendo llegado a la
mayoria de edad después de haber adquirido el inmueble como menor.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Testimonio notariado de aclaracion de mayoria de edad.
2. Certificado de nacimiento.

3. Folio Real.

4. Cédula de Identidad del propietario.

5. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se verificara:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de arancel.

c) Dos fotocopias de toda la documentacion sefialada.

d) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con los datos de mayoria de edad corregidos.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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6. SUB INSCRIPCION DE CAMBIO DE TIPO DE INMUEBLE

CONCEPTO. - Es la aclaracion y/o actualizacion del tipo de inmueble de lote de terreno a casa,
edificio, condominio, etc.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Publica de Cambio de Tipo de inmueble.

2. Impuesto Anual Ultima gestion.

3. Certificado Catastral y/o plano aprobado de Construccion del G.A.M
correspondiente.

4. Cédula de Identidad del (los) propietarios.

5. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacién
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de arancel.

c) Dos fotocopias de toda la documentacion sefialada.

d) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el cambio de tipo de inmueble corregido.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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7. INSCRIPCION DE CANCELACION JUDICIAL O VOLUNTARIA

CONCEPTO. - Es el registro de Testimonios Judiciales o voluntarios por los que se cancelan
Gravamenes y/o Restricciones sobre el inmueble, sea en la via judicial o voluntaria.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Testimonio Judicial y/o Escritura Publica de Cancelacion.

2. Cédulas de Identidad del Acreedor y Deudor. (En caso de Personas Juridicas el NIT
correspondiente).

3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.
2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se verificara:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Dos fotocopias de toda la documentacién sefialada.

d) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcién realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento de cancelacion.
b) Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.

c) Testimonio Judicial se archiva el original y se devuelve una copia
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8. INSCRIPCION DE CANCELACION PARCIAL

CONCEPTO. - Es el registro de Testimonios Judiciales o voluntarios por los que se cancelan
parcialmente los Gravdmenes y/o Restricciones sobre el inmueble, sea en la via judicial o
voluntaria.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Testimonio Judicial y/o Escritura Publica de Cancelacion Parcial.

2. Cédulas de Identidad del Acreedor y Deudor. (En caso de Personas Juridicas el NIT
correspondiente).

3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Luego debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se verificara:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Dos fotocopias de toda la documentacion sefialada.

d) Finalmente, se entregara una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento de cancelacion.
b) Escritura Pablica con el sello de registro de DD.RR.

c) Testimonio Judicial se archiva el original y se devuelve una copia
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9. INSCRIPCION DE ANOTACION PREVENTIVA JUDICIAL

CONCEPTO. - Es el registro de restricciones contenciosas sobre un determinado inmueble (s) en
virtud a una Resolucién Judicial o requerimiento fiscal, dispuesta por autoridad competente.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Provision ejecutoria de Anotacion Preventiva o requerimiento fiscal.

2. Cédula de Identidad del demandante. (En caso de Personas Juridicas el NIT
correspondiente).

3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE INSCRIPCIONES RAPIDAS y/o
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacién de la documentacion presentada,
revisaran:

c) La documentacion sefialada como requisitos para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

d) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i. VENTANILLAS RAPIDAS, se entregara una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada,
firmando en sefial de conformidad. (Esta ventanilla recibir4 tramites de
hasta tres inscripciones en diferentes Matriculas).

ii. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de caja
para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente. (Esta ventanilla recibird tramites de mas de tres
inscripciones en diferentes Matriculas).

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con la anotacion preventiva asentada.

d) El Testimonio Judicial se archiva como comprobante de registro de DD.RR.
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10. INSCRIPCION DE CANCELACION DE ANOTACION PREVENTIVA

CONCEPTO. - Es la cancelacién de la anotacion preventiva en virtud a una orden judicial,
requerimiento fiscal y otros, dispuesta por autoridad competente sobre un determinado bien
inmueble.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Provisién ejecutoria 0 documento del mismo rango con el que se constituyo la
Anotacién Preventiva.

2. Cédula de Identidad del solicitante.

3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudir a la VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su
documentacion y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE INSCRIPCIONES RAPIDAS y/o
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacion de la documentacion
presentada, revisaran:

a) La documentacion sefialada como requisitos para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

b) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i. VENTANILLAS RAPIDAS, se entregard una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcién realizada,
firmando en sefal de conformidad. (Esta ventanilla recibira tramites de
hasta tres inscripciones en diferentes Matriculas).

i. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de caja
para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente. (Esta ventanilla recibird tramites de mas de tres
inscripciones en diferentes Matriculas).

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con la cancelacion de la anotacion preventiva asentada.

Nota: El Testimonio Judicial se archiva como comprobante de registro de DD.RR.
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11. INSCRIPCION DE GRAVAMENES (HIPOTECAS Y/O ANTICRESIS)

CONCEPTO. - Es el registro de Testimonios de Escrituras Publicas de Hipotecas y/o Anticresis
gue se inscriben sobre un determinado bien inmueble.

REQUISITOS. —El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Testimonio Judicial y/o Escritura Publica de Gravamen.

2. Cédula de Identidad del Acreedor y Deudor. (En caso de Personas Juridicas el NIT
correspondiente).

3. Pago de impuesto RC-IVA (Formulario 610) tratandose de anticresis (art. 27 de la
Ley 843y art. 7 del Decreto Supremo 21531, de 28 de febrero de 1987)

4. Todos estos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS yl/o
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacién de la documentacion presentada,
revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de arancel.

b) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i. VENTANILLAS RAPIDAS, se entregara una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada,
firmando en sefal de conformidad. (Esta ventanilla recibira tramites de
hasta tres inscripciones en diferentes Matriculas).

ii. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de caja
para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente. (Esta ventanilla recibira tramites de méas de tres
inscripciones en diferentes Matriculas).

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el gravamen registrado
b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.

Nota: Testimonio Judicial se archiva de comprobante de registro en DD.RR.
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12. CANCELACION DE USUFRUCTO

CONCEPTO. - Es el registro mediante el cual el Usufructuario ejerce su derecho a cancelar su
derecho de usufructo, o la orden judicial emanada por autoridad competente en caso de
fallecimiento del usufructuario.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Provision ejecutoria en caso de fallecimiento del usufructuario o testimonio de
escritura publica de cancelacién de usufructo. .

2. Cédula de Identidad del propietario y del usufructuario.

3. Todos estos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Luego debe dirigirse ala VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se verificara:

a) Elinterés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad En caso de ser
apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante Notaria de
Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de arancel.

c) Finalmente, se entregard una pre-impresion del registro, para que el usuario
verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada, firmando en sefial de
conformidad.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con la cancelacion de Usufructo.
b) Escritura Pablica con el sello de registro de DD.RR.

Nota: Testimonio Judicial se archiva como comprobante de registro en DD.RR.
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13. ANTICIPO DE LEGITIMA

CONCEPTO. - Es la transferencia o herencia anticipada que los padres otorgan envida a favor
de sus hijos

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Publica del Anticipo de Legitima.

2. Impuesto Anual Ultima gestion.

3. Impuesto a la transmision gratuita (Form. 430 SIN y a partir de julio de 2016 debe
presentar el Form. de la gobernacién que corresponda).

4. Plano Aprobado por el G.A.M. que corresponda y/o Certificado Catastral a nombre
del cedente o beneficiario.

5. Cédula de Identidad del (los) Beneficiario (s) y cedente (s).

6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS Y/O
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacion de la documentacién presentada,
revisaran:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada en los requisitos, para el registro del documento.

c) Posteriormente, le remitir4 a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el registro de los nuevos propietarios.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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14. VENTA DE PROPIEDAD AGRARIA

CONCEPTO. -Es la venta de la propiedad dotada por el Estado.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Publica de Compra Venta.

2. Impuesto a la Transferencia SIN.

3. Certificado del Catastro Rural o certificado de transferencia emitido por el INRA 'y
plano geo referenciado.

4. Cédula de Identidad del (los) vendedores y compradores. (En caso de Personas
Juridicas el NIT correspondiente).

5. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacién
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS INSCRIPCIONES RAPIDAS Y/O
ASESORES DE REGISTRO, quienes previa verificacién de la documentacion presentada,
revisaran:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento.

c) Posteriormente, le remitird a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el registro de la venta.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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15. SUB INSCRIPCION PARA INSERTAR SUPERFICIE EN LA MATRICULA

CONCEPTO. - Es la inscripcion de la insercion o aclaracién de la superficie de un inmueble en
los casos en los cuales se tenga registrado superficie cero.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Pablica Unilateral de aclaracion de superficie y/o Provision ejecutoria.
2. Certificado Catastral y/o Plano APROBADO.

3. Cédula de Identidad del propietario.

4. Impuesto anual ultima gestion.

5. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a la VENTANILLA DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada como requisitos para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i. VENTANILLAS RAPIDAS, se entregard una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcién realizada,
firmando en sefal de conformidad.

ii. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de caja
para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con la insercién de superficie solicitada.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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16. VENTA CON PACTO DE RESCATE

CONCEPTO. — Es la compra-venta de un bien inmueble, en virtud de la cual el vendedor se
reservarse el derecho de rescatar el bien inmueble vendido, mediante de la restitucion del precio
y los reembolsos previstos por ley.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura de Compra-Venta con Pacto de Rescate.

2. Impuesto Anual de la tltima gestién.

3. Impuesto a la Transferencia.

4. Plano Aprobado por el G.A.M. que corresponda y/o Certificado Catastral a nombre
del comprador o vendedor (actualizado).

5. Cédula de Identidad del (o los) vendedor(es) y comprador(es). (En caso de Personas
Juridicas el NIT correspondiente).

6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudir ala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su
documentacién y recibir la orientacién correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a la VENTANILLA DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada como requisitos para el registro del Titulo en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i.  VENTANILLAS RAPIDAS, se entregard una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada,
firmando en sefal de conformidad.

il. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitird a ventanilla de
caja para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente.

c) Se generaran dos servicios: uno de titularidad y otro de gravamen, realizando el
cobro de aranceles y valores previstos en el Reglamento correspondiente.

d) Dos fotocopias de toda la documentacion sefialada.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias héabiles, a través de VENTANILLA
DE DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento de titularidad y gravamen.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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17. LEASING O ARRENDAMIENTO FINANCIERO

CONCEPTO. — Es el contrato mediante el cual el arrendador traspasa el derecho a usar un bien
a un arrendatario, a cambio del pago de rentas de arrendamiento, durante un plazo determinado,
al término de cual, el arrendatario tiene la opcion de comprar el bien arrendado, pagando un
precio determinado, devolverlo o renovar el contrato.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura Publica de Leasing o Arrendamiento Financiero.

2. Impuesto Anual de la ultima gestion.

3. Impuesto a la Transferencia.

4. Plano Aprobado por el G.A.M. que corresponda y/o Certificado Catastral a nombre
del comprador o vendedor (actualizado).

5. Cédula de Identidad del (o los) vendedor(es) y comprador(es). (En caso de Personas
Juridicas el NIT correspondiente).

6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudir a la VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su
documentacion y recibir la orientacion correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a la VENTANILLA DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacién sefialada como requisitos para el registro del Titulo en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

c) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i.  VENTANILLAS RAPIDAS, se entregara una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcion realizada,
firmando en sefal de conformidad.

il. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitird a ventanilla de
caja para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente.

d) Se generaran dos servicios: uno de titularidad y otro de gravamen, realizando el
cobro de aranceles y valores previstos en el Reglamento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento de titularidad y gravamen.

b) Titulo constitutivo del derecho, con el sello de registro de DD.RR.
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18. CONSTITUCION DE SERVIDUMBRE

CONCEPTO. — Es un derecho real sobre cosa ajena (de paso, de luces, de aguas, etc.) que tiene
el fundo dominante sobre el fundo sirviente.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Pablica de Constitucion de Servidumbre o Resolucion Judicial.

2. Cédula de Identidad de las partes interesadas, en caso de Personas Juridicas,
fotocopia del NIT.

3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudir ala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su
documentacion y recibir la orientacion correspondiente.

2. Luego debe dirigirse a la VENTANILLA DE INSCRIPCIONES RAPIDAS, donde se
verificaré:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada como requisitos para el registro del Titulo en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite, con el correspondiente
pago de aranceles y valores.

¢) Finalmente, conforme a la ventanilla que realizo su ingreso:

i.  VENTANILLAS RAPIDAS, se entregara una pre-impresion del registro,
para que el usuario verifique y en su caso corrija la inscripcién realizada,
firmando en sefial de conformidad.

ii. VENTANILLA DE ASESOR DE REGISTRO, se remitira a ventanilla de
CAJA para el pago de aranceles y valores e ingreso del documento
correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el asiento de Constitucion registrado.

b) Titulo constitutivo del derecho, con el sello de registro de DD.RR.
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ll. TRAMITES DE INSCRIPCION EN GABINETE

19. MATRICULACION DE INMUEBLE

CONCEPTO. -La matriculacién es la actualizaciéon que consiste en el traspaso y volteo de datos
de un sistema anterior (Partida WANG y Registro de Libros) al sistema actual de folio real,
otorgandole un numero Unico de matricula.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Puablica con la cual se adquirié el Inmueble.

2. Cédula de Identidad del propietario del Inmueble.

3. NIT si se trata de persona juridica.

4. Plano aprobado por el G.A.M. y/o impuesto de la ultima gestién.
5. Todos estos documentos en original y dos fotocopias..

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitira a ventanilla de CAJA para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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20. MATRICULACION, INSCRIPCION Y TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES DE
PROPIEDAD DEL ESTADO Y DEMAS ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

CONCEPTO. - La matriculacién e inscripcion de propiedades de bienes inmuebles pertenecientes
al Estado en sus distintos niveles de gobierno, es el trdmite mediante el cual, se registra el
derecho propietario de bienes de dominio publico y bienes de patrimonio institucional a su favor,
en virtud de una: 1) Ley de la entidad territorial autbnoma correspondiente; o, 2) Ley de la entidad
territorial autbnoma correspondiente Aprobada por la Asamblea Legislativa Plurinacional.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Ley de la entidad territorial autbnoma correspondiente, en caso de registro de
propiedades a favor de cualquier Entidad Territorial Autonoma.

2. Ley de la Entidad Territorial Autbnoma Aprobada por la Asamblea Legislativa
Plurinacional, en caso de enajenacién de bienes de dominio publico a favor de
terceros y bienes inmuebles de Patrimonio Institucional.

3. Plano aprobado por la entidad competente u otro documento técnico.

4. Numero de Identificacion Tributaria — NIT.

5. Cédula de Identidad del Ejecutivo de la Entidad Territorial Autbnoma
correspondiente.

6. Certificado de no afectacion emitido por la Entidad Territorial Autbnoma

7. Todos estos documentos en original y dos fotocopias

Nota: Este tramite podra ser realizado por el Asesor Legal y/o Funcionario acreditado de la
Entidad Territorial Autbnoma correspondiente, sin necesidad de adjuntar Poder Notarial.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacién
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitir a ventanilla de CAJA para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real.




i CONSEJD DE LA Vi -(—‘132- -
" MAGISTRATURA= _

21. REGULARIZACION DE DERECHO PROPIETARIO MEDIANTE LEY 247

CONCEPTO. - Es la inscripcién de bienes inmuebles en virtud a una Sentencia Ejecutoriada a
favor del beneficiario, como consecuencia del tramite judicial de regularizacién de derecho
propietario previsto en la Ley 247.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Provision Ejecutoria protocolizada ante Notario de Fe Publica.
2. Cédula de Identidad del beneficiario del Inmueble.

3. Plano aprobado por el G.A.M.

4. Impuesto anual.

5. Impuesto a las Transacciones (IT 3%).

6. Todos estos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitird a ventanilla de CAJA para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real.

b) Orden Judicial y/o Provision Ejecutorial con el sello de registro de DD.RR.
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22. INSCRIPCION DE FUSION

CONCEPTO. - Es el registro voluntario o judicial de fusién (o anexion) de dos o0 mas inmuebles
colindantes generando un solo registro.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Escritura Pablica de Fusion.

2. Folio Real original de los inmuebles a fusionar.

3. Certificado catastral y/o plano de fusion.

4. Cédula de identidad de los propietarios.

5. En caso de ser judicial: presentar Testimonio judicial.
6. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. -Usted debe apersonarse en las oficinas de Derechos Reales y seguir con el
siguiente Procedimiento.

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a la VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, donde
el funcionario de Derechos Reales, previa revision, verificara:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitird a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real de la nueva matricula generada producto de la fusion.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.




i CONSEJD DE LA Vi -(—‘132- -
" MAGISTRATURA= _

23. INSCRIPCION DE USUCAPION

CONCEPTO: Es un modo de adquirir la propiedad de un bien inmueble por el transcurso del
tiempo mediante un proceso judicial.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura Publica de Usucapion (un original) o Testimonio Judicial (dos originales).

2. Impuesto Anual de la dltima gestion.

3. Impuesto a la transmision gratuita (Form. 430 y a partir de julio de 2016 debe
presentar el Form. de la Gobernacién que corresponda).

4. Plano refrendado por el Juzgado y/o plano aprobado por el G.A.M. y/o Certificado
Catastral en los distritos que tengan el servicio de Catastro.

5. Cédula de Identidad del (los) Usucapistas.

6. Dos fotocopias de todos éstos documentos.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitird a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos ocho (8) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real.

b) EI Testimonio de Escritura Publica de Usucapion, con el sello de registro de
DD.RR.

Nota: El Testimonio Judicial se archivara como comprobante en Derechos Reales y el otro se
devolvera con el sello de registro de Derechos Reales.
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24. INSCRIPCION DE DIVISION Y PARTICION (SUBDIVISION O INDIVIDUALIZACION Y
REGISTRO DE URBANIZACIONES)

CONCEPTO. - Es el registro por el cual un inmueble urbano o rural, es Particionado, en la via
voluntaria o judicial, procedimiento mediante el cual se genera una nueva matricula para cada
lote de terreno particionado, quedando la matricula madre no vigente y como antecedente
dominial de las nuevas matriculas creadas.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Escritura Publica de Division y Particion.

2. Informe técnico emitido por el G.A.M. y/o Resolucién Técnica Administrativa y/u
Ordenanza Municipal donde corresponda.

Planimetria y/o Plano General Aprobado.

Cédula de Identidad del (los) propietarios.

Certificado Catastral en los municipios que cuenten con el mismo.

Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

ook w

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitira a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) a ocho (8) dias habiles, a través de
VENTANILLA DE DEVOLUCIONES se le haré la entrega del:

a) Los Folios Reales que se generaron por la Division y Particion.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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25. INSCRIPCION DE PROPIEDAD HORIZONTAL

CONCEPTO. - Es un registro por el cual un determinado inmueble se fracciona bajo el régimen
de propiedad horizontal.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura Publica de Propiedad Horizontal.

2. Certificado Catastral y/o Avalué Catastral.

3. Resolucion Administrativa y/o Informe técnico y/o certificacién de propiedad
horizontal.

4. Impuesto anual de la ultima gestién. (Siempre y cuando consigne la base imponible
de toda la propiedad horizontal, caso contrario debe exigirse el Certificado Catastral
y/o Avalu6 Catastral).

5. Tabla de Fraccionamiento.

6. Planos individuales Aprobados de todas la Unidades a Fraccionar (en los GA.M. que
extiendan).

7. Plano Aprobado de fraccionamiento en propiedad horizontal y /o plano de
Construccion del G.A.M.

8. Cédula de Identidad del (los) propietarios. (En caso de personas juridicas el NIT
correspondiente).

9. Carta de autorizacion de arrastre de gravamen.

10. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitira a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos quince (15) dias héabiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega de:

a) Todos los Folios Reales generados de todas las unidades funcionales.
b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
c) Tabla del nimero de matriculas con sello del Funcionario y del Registrador.
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26. ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE PROPIEDAD AGRARIA A PROPIEDAD URBANA
POR ACUERDO N°131/2016 e INSTRUCTIVO DIR.NAL.DD.RR. N°38/2016

CONCEPTO. - Es el registro o actualizacion de un inmueble que se encontraba en el Area Rural
(Rustico), a inmueble urbano “lote de terreno”.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Certificacion de Area no rural, emitida por el INRA.

2. Titulo Ejecutorial Agrario con registro en Derechos Reales (emitido por el Ex Consejo
Nacional de Reforma Agraria, Ex Instituto Nacional de Colonizacién o Instituto
Nacional de Reforma Agraria) o Certificado de Emision de Titulo, emitido por el
INRA.

3. Escritura Publica Unilateral de conversion de uso de suelo.

4. Certificacion de que el predio se encuentra dentro de la mancha urbana homologada
por G.A.M. que corresponda.

5. Plano del predio aprobado por el G.A.M. y/o INRA (en caso de que el predio este
fraccionado o cuente con minuta individual del fraccionamiento se presentara el
plano debidamente aprobado por el G.A.M. que corresponda y en caso de que se
trate del cambio de uso de suelo por el total de la superficie, se presentara el plano
del INRA).

6. Folio Real actualizado.

7. Cédula de Identidad.

8. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse ala VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) Interés Legitimo a través de la presentacion de su Cédula de Identidad y si es
representante legal debera presentar Poder Notariado.

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con los datos corregidos.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.

c) Titulo Ejecutorial Agrario con registro en Derechos Reales.
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27. CAMBIO DE JURISDICCION

CONCEPTO. - Es el registro mediante el cual se procede a la creacién de un nuevo niumero de
matricula correspondiente a la jurisdiccién en la cual se halla ubicado un determinado inmueble.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

Escritura Publica con la que adquirié la propiedad.
Escritura Publica de aclaracién de cambio de jurisdiccion.
Folio Real en original.

Cédula de Identidad del propietario.

Certificado jurisdiccional y/o plano geo referencial.
Impuesto anual ultima gestién.

plano aprobado por el G.A.M.

En caso de tratarse de dos diferentes municipios adjuntar certificaciones de ambos
municipios.

9. Carta de autorizacion de arrastre de gravamen.

10. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

N~ WONE

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) Interés Legitimo a través de la presentacion de su Cédula de Identidad y si es
representante legal debera presentar Poder Notariado.

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real con el Cambio de Jurisdiccion.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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28. CESION DE AREAS AL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

CONCEPTO. - Es la trasferencia a Titulo Gratuito de una determina superficie a favor de los
Gobierno Auténomo Municipal que corresponda, a efectos de aprobacién de un proyecto de
planimetria de una urbanizacion, misma que es destinada para areas verdes, equipamiento y
vias.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Escritura Publica por ante Notaria de Gobierno, sobre Cesion de Areas al Municipio
correspondiente.

Cédula de Identidad del cedente.

Cédula de Identidad del H. Alcalde Municipal.

NIT del Gobierno Auténomo Municipal correspondiente.

Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

ogRrwON

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitira a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real a nombre del G.A.M.

b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.
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29. PRENDA SIN DESPLAZAMIENTO

CONCEPTO. -La Prenda sin desplazamiento es la garantia hipotecaria de un bien mueble sujeto
a registro, consistente en maquinarias industriales, agrarias, mercaderias, etc.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Testimonio de Hipoteca de la prenda sin desplazamiento.
2. Cédula de Identidad del Acreedor y Deudor.

3. NIT si se trata de persona juridica.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Ladocumentacién sefalada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emisién del comprobante de ingreso de tramite.

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de CAJAS, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Formulario de Prenda sin Desplazamiento.
b) Testimonio de Escritura Publica con el sello de registro de DD.RR.

Nota: En cuanto al tramite de CANCELACION DE LA PRENDA SIN DESPLAZAMIENTO, se
aplicara en todo lo que fuera pertinente, los requisitos y el procedimiento del tramite de
INSCRIPCION DE CANCELACION JUDICIAL O VOLUNTARIA.
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30. CERTIFICADO DE TRADICION

CONCEPTO: Consiste en una certificacién de los antecedentes de registros de un determinado
inmueble, certificado por un periodo aproximado de 50 afios atrés.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Memorial en caso de ser titular del bien inmueble.

2. Cédula de Identidad original y fotocopia.

3. Orden judicial en caso de terceras personas.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Elinterés Legitimo a través de la Cédula de ldentidad o del Poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos diez (10) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega de la Certificacion solicitada.
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31. CERTIFICADO TREINTANAL

CONCEPTO. - Consiste en una certificacion de los antecedentes de registros de un determinado
inmueble, certificando por un periodo de tiempo de 30 afios atras.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Memorial en caso de ser titular del bien inmueble.

2. Cédula de Identidad.

3. Orden judicial en caso de terceras personas.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Elinterés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos diez (10) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega de la Certificacion solicitada.
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32. CERTIFICADO DE PROPIEDAD

CONCEPTO. - Consiste en una certificacion de los antecedentes de registros de un determinado
bien inmueble, que se halla inscrito en el antiguo Sistema de Partida WANG Yy registro de Libros,
asi como en el Sistema actual de folio real.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Memorial en caso de ser titular del bien inmueble.

2. Cédula de Identidad.

3. Orden judicial en caso de terceras personas.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) El interés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos cinco (5) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se hara la entrega de la Certificacion solicitada.
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33. TESTIMONIO DE PROPIEDAD

CONCEPTO. -Es la extension de fotocopias simples o legalizadas segun corresponda de un
determinado documento que se encuentran en Archivos de la oficina correspondiente en la que
se solicita.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Ceédula de Identidad del titular.

2. Memorial de solicitud de Testimonio de Propiedad en caso de ser el titular.
3. Orden judicial cuando corresponda.

4. Todos estos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) El interés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del Poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos quince (15) dias héabiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega El Testimonio solicitado.
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34. INFORMES

CONCEPTO. -Es otorgar informacion de las partidas de libros, partidas computarizadas y el
sistema de Folio Real que se expide a peticion de parte interesada, Requerimiento Fiscal y/o
solicitud de Orden Judicial.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacién:

1. Orden Judicial, Requerimiento Fiscal o Solicitud emanada de una Institucién Publica.
2. Cédula de Identidad.
3. Todos estos documentos en original y dos fotocopias

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Elinterés Legitimo a través de la Cédula de ldentidad o del Poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacion presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del Informe solicitado.
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35. CERTIFICADO DECENAL

CONCEPTO. -Es un certificado sobre la tradicién de un bien inmueble 10 afios atrads y se
certifica a partir de la fecha de la solicitud.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

1. Formulario 001 y/o memorial en caso de ser titular del bien inmueble.
2. Cédula de identidad.

3. Orden judicial en caso de terceras personas.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Elinterés Legitimo a través de la Cédula de ldentidad o del Poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos ocho (8) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del Certificado solicitado.
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36. CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD A NIVEL DEPARTAMENTAL

CONCEPTO. -Es un certificado otorgado por Derechos Reales sobre la existencia o no de
bienes inmuebles registrados a nombre del solicitante, dentro la jurisdiccién donde se presente
la documentacion.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

1. Ceédula de identidad en caso de ser el Titular. (En caso de personas juridicas el NIT
correspondiente). (En caso de ser extranjeros la Cédula de Identidad de Extranjero
y/o Pasaporte).

2. Memorial de solicitud de Certificado de No Propiedad a Nivel Departamental en caso
de Abogados Litigantes y Terceras Personas, adjuntando la documentacion
pertinente que acredite el interés directo y legitimo de la solicitud.

3. Orden Judicial cuando corresponda.

4. Todos estos documentos en originales y una fotocopia.

Nota: Todo trAmite es personal y/o a través de solicitud formal mediante memorial y/o con
Poder acreditando, en todos los casos, el Interés Legal.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) El interés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del Poder Notariado con
el Testimonio correspondiente

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del certificado solicitado.
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37. MATRICULACION DE TiTULOS EJECUTORIALES DEL INRA

CONCEPTO. - Es el registro de la propiedad agraria que consiste en el traspaso y volteo de
datos (DNC'’s) enviados por el INRA al sistema actual de folio real, otorgandole un numero unico
de matricula.

REQUISITOS. — El INRA debe enviar los DNC’s a la Jefatura de Servicios Informaticos y
Electrénicos del Consejo de la Magistratura y remitir al Registro Publico de Derechos Reales
correspondiente, la siguiente documentacion:

1. Titulo Ejecutorial otorgado por el INRA.

2. Medio digital o magnético que contenga los DNC’s de los Titulos Ejecutoriales de
propiedades saneadas por el INRA.

3. Toda la documentacion debe ser presentada por el INRA en original.

PROCEDIMIENTO. - A efectos de evitar errores en el registro masivo de Titulos Ejecutoriales en
el Sistema SINAREP y/o TEMIS, el personal del Registro Publico de Derechos Reales a nivel
nacional, encargado del registro de DNC’s enviados por el INRA, debera cumplir lo siguiente:

a. Verificar la correspondencia entre el Titulo Ejecutorial y la informacién digital (DNC'’s)
enviada por el INRA

b. En caso de encontrar error, debera corregir el mismo en el Sistema SINAREP y/o
TEMIS o en su caso, al ser un error de notable relevancia, bebera rechazar su
inscripcion y remitir un Informe al Registrador de Derechos Reales encargado,
haciendo conocer los Titulos Ejecutoriales que no fueron inscritos por advertirse el error
referido y la falta de coherencia entre los Titulos Ejecutoriales y los DNC’s enviados.

c. El Registrador de Derechos Reales encargado, en conocimiento del Informe de
Rechazo del registro de Titulos Ejecutoriales, debera poner el mismo en conocimiento
del Director Departamental del Instituto Nacional de Reforma Agraria, a efectos de que
dicha autoridad remita los DNC'’s corregidos.

d. Una vez enviados los DNC’s corregidos por parte del INRA, se procedera al registro de
los Titulos Ejecutoriales subsanados y su correspondiente emision.

e. Los Folios Reales de los Titulos Ejecutoriales inscritos deberan ser remitidos al Director
Departamental del Instituto Nacional de Reforma Agraria, bajo constancia.

En caso de que el Instituto Nacional de Reforma Agraria, al momento de emitir un Certificado
Catastral, evidencie error en el registro de Titulos Ejecutoriales inscritos después de la gestion
2018, debera remitir los DNC’s al Registrador de Derechos Reales encargado, para su
rectificacion inmediata.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurrido el plazo razonable en funcion a la cantidad de Titulos
Ejecutoriales enviados, se entregara al representante Departamental del INRA, lo siguiente:

a) Los Folios Reales

b) Titulos Ejecutoriales.
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38. MATRICULACION DE TiTULOS DEL INSTITUTO DE COLONIZACION

CONCEPTO. - En el caso de titulos otorgados por el Instituto de Colonizacién, los mismos son
registrados en el sistema previa certificacion del INRA que acredite la titulacion valida, requisito
con el cual se le otorga un niumero Unico de matricula.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

Titulo Ejecutorial otorgado por el Instituto de Colonizacion.

Certificado de que el predio no se encuentra en proceso de saneamiento (Requisito
Instituto de Colonizacion).

Certificado de emision y de validez de titulo.

Certificacion Geo referencial aprobado por el Gobierno Auténomo Municipal.
Comprobante del pago del impuesto anual.

Cédulas de Identidad de los interesados.

Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

N

NoOos~®

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacién
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) Ladocumentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento en el
sistema y emision del comprobante de ingreso de tramite.

b) Posteriormente, se remitira a ventanilla de caja para el pago del arancel e ingreso
del documento correspondiente.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos de quince (15) dias habiles, a través de VENTANILLA
DE DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Folio Real.

b) Titulo Ejecutorial otorgado por el Instituto de Colonizacion.
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39. REINGRESO DE DOCUMENTOS

CONCEPTO: Cuando el interesado haya subsanado las observaciones al tramite principal,
solicita el reingreso del mismo con la finalidad de lograr la inscripcion de un derecho real.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Ladocumentacion Observada.

2. Presentacion de documentos, boletas anteriores de ingreso y la boleta de
observacion del inscriptor.

3. Formulario de observacion con nota de Reingreso otorgado por el asesor o
inscriptor que observo el documento.

4. Cédula de ldentidad del interesado.

5. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: 1) Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal y la Cédula de Identidad.
2) En caso de Matriculas que tenga tramites pendientes en flujo u observados no ingresa ningun
otro documento sobre el mismo.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) Elinterés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del Poder Notariado con
el testimonio

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del tramite correspondiente.
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40. DESARCHIVO DE DOCUMENTOS

CONCEPTO: En caso de que el interesado haya dejado su trdmite por mas de 90 dias en la
oficina registral, podra solicitar su desarchivo para dejar sin efecto la observacion y/o recoger la
documentacién presentada.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Memorial de solicitud de desarchivo.
2. Cédula de Identidad del propietario.
3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE ASESORES DE REGISTRO, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) El interés Legitimo a través de la Cédula de Identidad o del Poder Notariado con
el testimonio.

b) Una vez verificada la documentacién presentada, se emitira la boleta de ingreso,
debiendo dirigirse a la ventanilla de cajas, donde debera cancelar el servicio, los
valores y aranceles correspondientes.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega de la documentacion correspondiente.
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41. RESELLADO DE NOTA MARGINAL EN SEGUNDO TESTIMONIO

CONCEPTO. -Es el servicio que consiste en el resellado de la nota margina en el segundo
Testimonio de Escritura Puablica de derecho propietario u otro derecho real, otorgado por el
Notario de Fe Publica correspondiente.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

1. Memorial de solicitud de Resellado de Nota Marginal en Segundo Testimonio.
2. Folio real.

3. Cédula de Identidad del propietario.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLA DE CAJA para el pago de valores e
ingreso del documento correspondiente, quien previa verificacion de la documentacion
presentada remitira la solicitud al Registrador de Derechos Reales, quien a su vez
sorteara el tramite entre los funcionarios de gabinete.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias hébiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del Segundo Testimonio Resellado con Nota Marginal.
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Il. SERVICIOS DE VENTANILLA EN LINEA

42. EOLIO REAL ACTUALIZADO

CONCEPTO. -Es un servicio de entrega inmediata de un duplicado actualizado del folio real sobre
los datos de titularidad, ubicacién, gravamenes y cancelaciones actuales de la Matricula que se
solicita.

REQUISITOS. - El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

Formulario N° 003, en caso del titular.

Folio Real.

Cédula de Identidad del propietario.

Memorial de solicitud de Folio Real en caso de Abogados Litigantes y Terceras
Personas, adjuntando la documentacién pertinente que acredite el interés directo y
legitimo de la solicitud.

5. Orden judicial cuando corresponda.

6. Todos éstos documentos en originales y una fotocopia.

PR

Nota: Todo tramite es personal y/o a través de solicitud formal mediante Memorial y/o con
Poder acreditando, en todos los casos, el Interés Legal.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.
2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:
a) Elinterés legal a través de la Cédula de Identidad, la solicitud formal mediante
Memorial o el Poder Notariado con el Testimonio.

PLAZO DE ENTREGA: Inmediato, extendiéndose el:

a) Folio Real Actualizado.
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43. CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD A NIVEL NACIONAL

CONCEPTO: Es el certificado otorgado por la oficina de Derechos Reales a personas naturales,
sobre la existencia de registros a nombre del solicitante a nivel nacional.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Cédula de Identidad en caso de ser el Titular. (En caso de personas juridicas el NIT
correspondiente). (En caso de ser extranjeros la Cédula de Identidad de Extranjero
y/o Pasaporte).

2. Mencionar en la fotocopia de la Cédula de Identidad, para que institucion requiere el
certificado (PROREVI, AEVIVIENDA, ASFI, NOTARIADO, LEY N° 4154, GENERAL
y EX FONVIS).

3. Memorial de solicitud de Certificado de No Propiedad a Nivel Nacional en caso de
Abogados Litigantes y Terceras Personas, adjuntando la documentacion pertinente
que acredite el interés directo y legitimo de la solicitud.

4. Orden Judicial cuando corresponda.

5. Todos estos documentos en originales y una fotocopia.

Nota: Todo tramite es Personal y/o a través de solicitud formal mediante Memorial y/o con Poder
acreditando, en todos los casos, el Interés directo y legitimo.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) El interés legal a través de la Cédula de Identidad y la solicitud formal mediante
Memorial. En el caso de PROREVI y AEVIVIENDA, debera verificar previamente
si los mismos enviaron la informacién correspondiente.

b) El Funcionario de VENTANILLA DE SERVICIOS EN LINEA, procedera a ingresar
los datos de identidad del titular del certificado en el Sistema Nacional SINAREP.

c) Realizado el registro de datos, se entregara una pre-impresion del mismo, para
gue el usuario verifique y en su caso corrija algun error en el registro, firmando en
sefial de conformidad.

d) Posteriormente el Funcionario encargado, indicard que en el plazo de 3 dias
habiles se le hara la entrega del CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD A NIVEL
NACIONAL, por VENTANILLA DE DEVOLUCIONES.

PLAZO DE ENTREGA: Transcurridos tres (3) dias habiles, a través de VENTANILLA DE
DEVOLUCIONES se le hara la entrega del:

a) Certificado de No Propiedad a Nivel Nacional.
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44. INFORMACION RAPIDA

CONCEPTO. - Es el Servicio de entrega inmediata de un Informe general (no especifico) de los
datos de registro de una determinada Matricula.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Cédula de Identidad del solicitante. (En caso de Titulares y/o Terceras Personas).
2. Numero de la matricula (Folio Real) del cual se solicita la informacion.
3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacién de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) La documentacion sefalada en los requisitos, para la emision de la informacién
rapida.

PLAZO DE ENTREGA: Inmediato, extendiéndose el:

a) Formulario de Informacién Rapida.
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45. CERTIFICADO ALODIAL

CONCEPTO. - Es el documento que certifica que sobre un bien inmueble no pesa gravamen
alguno.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos
Reales, la siguiente documentacion:

1. Formulario 003 en caso de ser titular del bien inmueble.

2. Cédula de identidad.

3. Memorial de solicitud de certificado alodial, en caso de Abogados Litigantes y/o
Terceras Personas.

4. Todos éstos documentos en original y una fotocopia.

Nota: Todo trdmite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su documentacion
y recibir la orientacién correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacion presentada, revisaran:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento.

PLAZO DE ENTREGA: Inmediato, extendiéndose el:

a) Certificado alodial.
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46. CERTIFICADO DE GRAVAMENES

CONCEPTO. -Es el Servicio de entrega inmediata de un Certificado que consignha todos los
gravdmenes que tiene registrados un determinado inmueble.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Ceédula de Identidad.
2. Numero de la matricula (Folio Real) del cual se solicita la informacion.
3. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudirala VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificaciéon de su documentacién
y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) La documentacion sefalada en los requisitos, para la emision de la informacién
rapida.

PLAZO DE ENTREGA: Inmediato, extendiéndose el:

a) Formulario de Certificado de Gravamenes.
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47. CERTIFICADO DE PROPIEDAD (EN LINEA)

CONCEPTO. - Es el documento por el cual una persona acredita su derecho propietario sobre
un inmueble urbano o agrario.

REQUISITOS. — El usuario debe presentar en la oficina del Registro Publico de Derechos Reales,
la siguiente documentacion:

1. Formulario N° 003 en caso de ser titular del bien inmueble.
2. Memorial de solicitud de Certificado de Propiedad, en caso de terceras personas.
3. Cédula de identidad.

4. Todos éstos documentos en original y dos fotocopias.

Nota: Todo tramite es personal o con Poder acreditando Interés Legal adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del apoderado, conferente y de las partes.

PROCEDIMIENTO. - El usuario debe apersonarse a la Oficina del Registro Publico de Derechos
Reales y efectuar el siguiente procedimiento:

1. Acudir a la VENTANILLA DE INFORMACIONES, para la verificacion de su
documentacion y recibir la orientacion correspondiente.

2. Posteriormente debe dirigirse a VENTANILLAS DE SERVICIOS EN LINEA, quienes
previa verificacion de la documentacién presentada, revisaran:

a) El interés legitimo del solicitante a través de la Cédula de Identidad. En caso de
ser apoderado debera adjuntar Testimonio original del Poder otorgado ante
Notaria de Fe Publica.

b) La documentacion sefialada en los requisitos, para el registro del documento.

PLAZO DE ENTREGA: Inmediato, extendiéndose el:

a) Certificado de Propiedad.




