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PARA:

ASUNTO:

lng.Laura Salgado C6rdova

GERENttE GENERAL EPMRP― SD

Rernito Resoluci6n No.EPMRP¨ SD-2020‐ 013.

En atenci6n a la sumilla inserta por la lng. Laura Salgado, puesta en el informe EPMRP-
SD-PS-MRM-2020-006-1, de fecha 04 de marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesfas
Ruano Montenegro, Procurador Sindico, quien dispone elaborar la resoluci6n de
APROBACION DE EL MANUAL PARA EL REINGRESO DE TRAMITES DE INSCRIPCION DE

LA EMPRP-SD, en consecuencia sirvase encontrar la Resoluci6n EPMRP-SD-2020-013,
de 09 de marzo de|2020, para la firma respectiva, luego de lo cual se deber6 remitir a

Gerencia Financiera.

Particular que pongo en su imiento para los fines consiguientes.
Atentamente.-

響葺鷲麗黙獄 暢裾誹L
REC日 目3000

F・ o9MAR 2020 1

SECRETARIA GENERAL

Elaborado por: I fiirma
Meslas Ruano
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RESOLUO6N NO. EPMRP-SD-2020-013

LAURA SALGADO CORDOVA

GERENTE GENERAT DE LA EMPRESA PTJBLICA MUNIC!PAL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76, numeral 7, literal l), de la Constituci6n de la Rep0blica del Ecuador,
dispone: "l) Las resoluciones de los poderes piblicos deberdn ser motivodas. No hobrd
motivoci6n si en lo resoluci1n no se enuncion las normas o principios juridicos en que se fundo y
no se explico lo pertinencia de su oplicoci6n o los antecedentes de hecho. Los octos
odministrotivos, resoluciones o follos gue no se encuentren debidomente motivodos se

considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsobles serdn soncionodos"

Que, el artlculo 226 de la Constituci6n de la Rep(blica del Ecuador, en su Capitulo Vll, Secci6n

Primera, sobre el Sector Publico, establece "Los instituciones del Estodo, sus orgonismos,
dependencios, los servidoros o servidores pLblicos y los personas que actien en virtud de uno
potestod estatal ejercerdn solomente los competencias y focultades que le seon otribuidas en

lo Constituci6n y lo ley. Tendrdn el deber de coordinar occiones para el cumplimiento de sus

fines y hocer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en lo Constituci6n";

Que, elarticulo 227 de la Constituci6n de la Rep(blica, dispone "que lo odministroci6n Piblico
constituye un servicio o la colectividod que se rige por los principios de eficocia, eficiencia,

calidad, jerorquia, desconcentraci6n, descentrolizocion, coordinoci6n, participoci6n,
planificoci6n, tronsporencio y evoluoci6n";

Que, el artfculo 229, "Serdn servidoros o servidores piblicos todos los personos que en

cualquier formo o a cuolquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzon un corgo, funcion o

dignidod dentro del sector p1blico. Los derechos de las servidoros y servidores piblicos son
irrenunciobles. La ley definird el orgonismo rector en moteria de recursos humonos y
remunerociones poro todo el sector plilico y regulord el ingreso, oscenso, promoci6n,
incentivos, regimen disciplinorio, estobilidod, sistema de remuneracidn y cesoci1n de funciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector piblico estordn sujetos ol C6digo de Trabajo.
Lo remuneracion de las servidoros y servidores p1blicos serd justa y equitotiva, con relaci6n a

sus funciones, y volorord la profesionolizoci6n, capacitocion, responsobilidod y experiencio".

Que, el articulo 233 de la Constituci6n de la Reptlblica, dispone que ninguna servidora o

servidor priblico estard exento de responsabilidades por el ejercicio de sus funciones o por sus

omisiones y se16n responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo de

administraci6n de fondos, bienes o recursos p0blicos;
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Que, el articulo 265 de la Constituci6n de la Rep0blica determina que "El sistemo piblico de
registro de lo propiedad serd administrodo de manero concurrente entre el Ejecutivo y los
Municipoles".

Que, el artlculo 277, de la Constituci6n de la Rep0blica, establece, "poro lo consecucidn del
buen vivir, serdn deberes generales del Estodo: 7. Garantizar los derechos de los personas, los

colectividodes y lo noturoleza; 2. Dirigir, plonificar y regular el proceso de desorrollo; 3. Generar
y ejecutor los politicos piblicos, y controlor y sancionor su incumplimiento; 4. Producir bienes,
creor y montener infroestructura y proveer servicios p(tblicos; 5. lmpulsor el desorrollo de las

actividodes econ6micos mediante un orden juridico e instituciones polfticos que las promuevan,

fomenten y defiendan medionte el cumplimiento de lo Constituci6n y lo ley; 6. Promover e

impulsor lo ciencio, la tecnologio, los ortes, los soberes ancestroles y en generol las octividodes
de lo iniciotivo creotivo comunitaria, osociotivo, cooperativo y privoda";

Que, el Art.326, numeral 16, de la Constituci6n de la Rep0blica del Ecuador, dispone: " En las

instituciones del Estodo y en las entidades de derecho privado en los que hoyo participacion
mayoritaria de recursos priblicos, quienes cumplon actividades de representocion, directivos,
odministrativas o profesionoles, se sujetordn o los leyes que regulon la odministrocion pAilico.
Aquellos que no se incluyen en esto cotegorizaci6n estordn omporodos por el Codigo del
Trobojo".

Que, el Art. 10 de la Ley Orgdnica de Empresas P0blicas establece "que el Gerente Generol
ejercerd lo representoci6n legal, judicial y extrajudicial de la empreso piblica y serd en

consecuencio el responsoble de la gesti6n empresariol, administrativa, econ6mica, finonciero,
comerciol, tdcnico y operotiva";

Que, el Art. 742 del C6digo Orgdnico de Organizaci6n Territorial, Autonomias y
Descentralizaci6n "COOTAD", seffala que, "lo administrocidn de los registros de la propiedad de
coda cant6n corresponde o los gobiernos aut6nomos descentrolizados municipales";

Que, el Art. 1 de la Ley de Registro dispone: "La inscripcion de los instrumentos pLblicos, titulos
y demds documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros
correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos: a) Servir de medio de tradici6n
del dominio de bienes raices y de los otros derechos reales constituidos en ellos; b) Dor
publicidod a los controtos y actos que trasladan el dominio de los mismos bienes roices o
imponen gravdmenes o limitociones o dicho dominio; y, c) Garontizar lo outenticidad y
seguridod de los titulos, instrumentos piblicos y documentos que deben registrorse".

Que, el Art. 11 de la Ley de Registro dice: "Son deberes y otribuciones del Registrodor: o)
lnscribir en el Registro correspondiente los documentos cuyo inscripci6n exige o permite lo Ley,

debiendo negarse o hocerlo en los casos siguientes: 1.- Si la inscripci6n es legolmente
inadmisible, como en el coso de no ser outdntico el titulo que se presente o no estor conferido
lo copio en el popel del sello correspondiente; 2.- Si los impuestos que couson lo celebraci1n del
octo o controto o su inscripci6n no hon sido pogodos de acuerdo con la Ley; j.- Si el inmueble a
que se refiere el octo, controto o mondoto judiciol que debe inscribirse no estd situodo dentro
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del Cont6n; 4.- Si eltitulo o documento que se troto de inscribir tiene algin vicio o defecto que
lo hogo nulo; 5.- Si el titulo o documento no contiene los requisitos legoles poro lo inscripci6n;
y,6.- Si no se ho dodo ol ptblico el oviso que previomente o lo inscripci6n de un titulo o
documento prescribe lo Ley. -Lo negotivo del Registrodor constord ol finol del titulo cuyo
inscripci6n se hubiere solicitado, expresondo con precisi6n y cloridod los rozones en que se

funde. De lo negotivo del Registrador se podrd ocurrir ol Juez competente, quien luego de

examinor lo solicitud del interesodo y los cousos de lo negotivo, dictord su resoluci6n, lo que

serd notificoda ol Registrodor en la formo previsto en el C6digo de Procedimiento Civil.- Si lo
resoluci6n ordeno lo inscripci6n, no serd susceptible de recurso olguno. Si el Juez negore la
inscripci6n, el interesodo podrd interponer el recurso de opeloci6n paro onte lo Corte Superior
correspondiente, de cuyo resoluci6n no hobrd recurso olguno.- En el coso de que lo negativd del
Registrodor se funde en lo cousol constante en el ordinol segundo de este orticulo, el
perjudicodo podrd ocudir al Tribunol Fiscol, el mismo que dictard lo resoluci6n correspondiente
con el estudio de lo petici6n del interesodo y de los rozones dducidos por el Registrodor.- Esto

resoluci6n serd definitivo y se le comunicord o dicho funcionorio en lo formo legol. Si se

mondore por el Juez o el Tribunol Fiscol, en su coso, hocer lo inscripci6n, el Registrador, lo
procticord ol ser notificodo con lo resoluci6n correspondiente, dejondo constoncio de ello ol
efectuor la inscripci6n".

Que, el Art. 13 de la Ley de Registro, lbidem 'Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
precedente, el Registrodor osentdrd en el repertorio el titulo que se le presente poro lo
inscripci6n, yo fuere permonente o tronsitorio lo couso que invocore poro no procticorla; pero
los onotociones de esto clase coducordn o los dos meses de lo Jecho en que se procticoren, si no
se convirtieren en inscripciones.- Ld notoci6n de que troto el orticulo onterior se convertird en

registro, cuondo se hogo constar que ho desoparecido o se ha subsonado lo causo que impidii
procticorle.- Convertido la dnotoci6n en registro, surte todos sus efectos desde la fecho oqudlla,
ain cuando en el intervolo de lo uno ol otro se hayon inscrito otros derechos relotivos al mismo
inmueble".

que, el Art. 305 del C6digo Orgiinico Tributario, dice: "Procedencia y prescripci6n.- Tendrd
derecho o formulor el reclomo o lo occi6n de pogo indebido o del pogo en exceso lo persono
ndturol o juridico que efectu6 el pogo o lo persono o nombre de quien se lo hizo. Si el pogo se

refiere o deudo ojeno, sin que hoyo obligoci6n de hocerlo en virtud de ordenomiento legol, s6lo
podrd exigirse lo devoluci6n o lo administroci1n tributorio que recibi6 el pogo, cuando se

demuestre que se lo hizo por error.- Lo occi6n de pogo indebido o del pogo en exceso
prescribird en el plozo de tres affos, contodos desde lo fecha del pogo-. Lo prescripci6n se

interrumpird con lo presentoci6n del reclomo o de lo demonda, en su coso. En todo coso, quien

efectu6 el pago de deudo ojeno, no perderd su derecho o demondor su devoluci6n ol sujeto
legolmente obligodo, onte lo justicio ordinario, conforme o lo previsto en el orticulo 26".

Que, el Art. 306 del C6digo Orgdnico Tributario disponei "Reclomo odministrotivo.- El reclomo
administrativo de pogo indebido y lo solicitud de pago en exceso se presentardn ante la
outoridad tributdrio que tengo competencio poro conocer en 0nicq o lltimo instancia los
reclomos tributorios, conforme o los articulos 64,65 y 66 de este C6digo, en los siguientes
cosos: 7. Cuondo se ho reolizado el pogo conforme o un err6neo acto de determindci6n o de
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ocuerdo o uno octo de fiscalizoci6n u otro octo, del que no se hubiere presentodo reclomo
olguno; y, 2. Cuando se ho pagodo uno obligoci6n tributorio inexistente, en todo o en porte, por
cuento propio o ojeno. Lo outoridad odministrotivo tromitard y resolverd el reclomo con

sujeci6n a lo previsto en el Copitulo Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este
C6digo".

Que, Las Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado desde la 100-01; la

403-01, 403-02,405-04, 405-08 son normas mediante las cuales toman determinaci6n y

recaudacl6n de los ingresos, asl como el respaldo y su archivo de las operaciones financieras y
anticipos de fondos de los recursos financieros comprometidos en base a la disponibilidad
presupuestaria, con el fin de precautelar una apropiada y documentada rendici6n de cuentas y

la devoluci6n de los montos no utilizados.

Que, las Definiciones, establecidas dentro del presente Manual, son las mds id6neas y
necesarias para el buen desenvolvimiento de los procesos que se lleven a cabo dentro de la
instituci6n.

que, las politicas establecidas, en el Manual para el lngreso de los Trdmites de lnscripci6n, se

debe dar estricto cumplimiento con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la

instituci6n que vaya en beneficio y sobre todo garantice a la colectividad.

Que, La Descripcirin del Procedimiento, consta de los siguientes puntos:1) lngreso en el

Centro de Atenci6n Ciudadana CAC;2) lngreso en ventanilla de recaudaci6n; 3 )Asignaci6n de
repertorios; 4) Revisi6n e Inscripci6ry 5) Reingreso por negativa; 6) Reingreso por errores u

omisiones en la proforma;7) Reingreso por errores u omisiones en recaudaci6n.- Proceso en
la 5u bgerencia T6cnica Registral.

Que, la Devoluci6n de valores, por diferentes aspectos administrativos y jurldicos, se

encuentra debidamente fundamentada en la Ordenanza Municipal No. M-036-VZC.

Que, El articulo 1de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM del 24 de noviembre de 2016,
seffala: Cr6ase la empresa pfblica municipal denominada "REGISTRO DE tA PROPIEDAD DEt
CANT6N SANTO DOMINGO -EPM-RPSD", cuyas siglas seriin: EPM-RPSD, como sociedad de
derecho ptiblico, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomia presupuestaria,
financiera, econ6mica, administrativa y de gesti6n; sujeta al ordenamiento juridico legal de la

Rep(blica del Ecuador en general, y en especial a la Ley Orgiinica de Empresas Prjblicas.

que, el articulo 18 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM del 24 de noviembre de 2016,
indica: "La o el Gerente General es la mdxima autoridad administrativa de la empresa piblica,
ejercerd la representaci6n legal, judicial y extrajudicial de la misma, siendo responsable ante el
Directorio por la testi6n empresarial, administrativa, econ6mica, financiera, comercial, t6cnica
y operativa";

Que, mediante Resoluci6n E PM RP-SD-WEA-SE-002-2019-07-05-01, de 05 de Julio del 2019, el
Directorio de la Empresa P[blica Municipal Registro de la Propiedad del Cant6n Santo
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Domingo, resolvi6 designar como Gerente General Titular de la Empresa de Piblica Municipal
Registro de la Propiedad del Cant6n Santo Domingo, a la lng. Laura Salgado C6rdova, de
conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ordenanza de Creaci6n, Organizaci6n,
Administraci6n y Funcionamiento de la Empresa Priblica Municipal Registro de la propiedad del
Ca nt6n Santo Domingo;

Que, con memorando EPM RP-SD-R-SGTR-LLC-2020-061-M, de fecha 05 de febrero del 2020,
suscrito por el Ab. Rafael Loaiza, Subgerente Registral (E ), en atenci6n al memorando No.
EPM RP-SD-G F-LSG -2OZO-042-M, de fecha 04 de febrero del2O2O, en el que se solicita agregar
los cambios seffalados en el Manual para el Reingreso de los Trdmites de Inscripci6n, para su
a probaci6n.

Que, mediante memorando No. EPM RP-SD-G F-LSG-2020-0,44-M, de fecha 05 de febrero del
2020, suscrito por la lng. Liliana Soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido a la lng. Laura
Salgado C6rdova, Gerente General EMPRP-SD, mediante el cual informa que se han realizado
los cambios respectivos, para la aprobaci6n del Manual para el Reingreso de los Trdmites de
lnscripci6n, para que sea revisado y posteriormente aprobado por la mdxima autoridad.

Que, mediante sumilla inserta en el memorando No. EPMRP-SD- GF-LSG-2020-044-M, de fecha
05 de febrero del2O2O, suscrito por la lng. Llliana Soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido
a la lng. Laura Salgado C6rdova, Gerente General EMPRP-SD, solicita a Procuraduria Sindica
que previa a la aprobaci6n del Manual para el Reingreso de los T16mites de lnscripci6n, se

emlta el respectivo lnforme juridico;

Que, mediante lnforme No. EPM RP-SD-PS-2020-005-1, de fecha 04 de marzo del 2020, suscrito
por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, considera que es procedente y necesaria la Aprobaci6n
del Manual para el Reingreso de los Trdmites de lnscripci6n.

Que, mediante sumilla inserta en el lnforme No. EPM RP-SD-PS-2020-006-1, de fecha 04 de
marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador Sindico, la lng.
Laura Salgado C6rdova, Gerente General de le EPMRP-SD, autoriza y dispone elaborar la

resoluci6n respecto a la aprobacidn del Manual para el Reingreso de los Trdmites de
lnscripci6n.

Por lo expuesto, en uso de las atribuciones legales que le confiere la Normativa Legal

Vigente.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Manual para el Reingreso de los Tr6mites de lnscripci6n, elaborado por
el Ab. Rafael Loaiza, Subgerente T6cnico Registral ( E) e lng. Liliana Soledad Galeas,
Gerente Financiera y revisado por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador
Sindico, y Dr. FabiSn Romero, Registrador de la Propiedad, respectiva mente.
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Art. 2.- Disponer a la Unidad de Planificaci6n lnstitucional, para que a trav6s de la
Unidad Sistemas se proceda a la publicaci6n de la presente resoluci6n en la pdgina

web institucional.

Art. 3.- Disponer al Sub_Gerente Tdcnico Registral (E ) V a la Gerencia Financiera, la
socializaci6n del contenido del Manual para el Reingreso de los Trdmites de lnscripci6n,
para conocimiento y cumplimiento de las y los servidores p[blicos de la instituci6n.

Art. 4.- El Manual para el Reingreso de los Trdmites de lnscripci6n, de la Empresa P0blica

Municipal Registro de la Propiedad del Cant6n Santo Domingo, entrard en vigencia a

partir del nueve de marzo del 2020.

DrsPostct0N FINAt
La presente resoluci6n que contiene el Manual para el Reingreso de los Tr6mites de

lnscripci6n, de la Empresa P0blica Municipal Registro de la Propiedad del Cant6n Santo
Domingo, entrard en vigencia a partir del nueve de marzo del 2020, dando
cumplimiento a lo dispuesto en la Tercera Disposici6n Transitoria de la Ordenanza
Municipal No. M-072-VQM.

Notifiquese y C(mplase.-

Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa Prlblica Registro de la

de marzo del2O2O.Propiedad del Cant6n Santo Domingo, a los dias del mes

CORDOVA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBL:CA MUN:C:PAL

REG:STRO DE LA PROPIEDAD DELCANTON SANTO DOMING0
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MANUAL PARA EL REINGRESO DE LOS

TRAMITES DE:NSCR:PC:ON
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CONTENIDO

1. Objetivo

Establecer las directrices para el reingreso de los trdmites que son materia de inscripcion,
en el Registro de la Propiedad.

2. Alcance

Comprende la revisi6n de los tr5mites de inscripci6n, suspensi6n de repertorios, reingreso
y la entrega de los mismos a los usuarios.

3. Marco lega! y normativo

Ley de Registro Art. 1.- La inscripcion de los instrumentos p0blicos, titulos y dem6s
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros
correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos:

a) Servir de medio de tradicion del dominio de los bienes raices y de los otros
derechos reales constituidos en ellos;

b) Dar publicidad a los contratos y actos que trasladan el dominio de los mismos
bienes raices o imponen grav6menes o limitaciones a dicho dominio; y,

c) Garantizar la autenticidad y seguridad de los titulos, instrumentos p0blicos y
documentos que deben registrarse.

Ley de Registro Art. 11.- Son deberes y atribuciones del Registrador:

a) lnscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o
permite la Ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos siguientes:

1. Si la inscripcion es legalmente inadmisible como en el caso de no ser aut6ntico
el titulo que se presente o no estar conferida la copia en el papel del sello
correspondiente;

2. Si los impuestos que causan la celebracion del acto o contrato o su inscripcion
no han sido pagados de acuerdo con la Ley;

3. Si el inmueble a que se refiere el acto, contrato o mandato judicial que debe
inscribirse no est6 situado dentro del Canton;
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4. Si el titulo o documento que se trata de inscribir tiene alg0n vicio o defecto que
lo haga nulo;

5' Si el titulo o documento no contiene los requisitos legales para la inscripci6n, y,

6. Si no se ha dado al pOblico el aviso que previamente a la inscripcion de un titulo
o documento prescribe la Ley.

La negativa del Registrador constar6 al final del titulo cuya inscripci6n se hubiere
solicitado, expresando con precision y claridad las razones en que se funde.

De la negativa del Registrador se podr6 recurrir al Juez competente, quien luego de
examinar la solicitud del interesado y las causas de la negativa, dictar6'su resoluci6n, la
que ser6 notificada al Registrador en la forma prevista in el C6digo de Procedimiento
Civil.

Si la resolucion ordena la inscripcion, no ser6 susceptible de recurso alguno.

Si el Jirez negare la inscripci6n, el interesado pod16 interponer el recurso de apelacion
ante la Corte Superior correspondiente, de cuya resolucion no habr6 recurso alguno.

En..el caso de que la negativa del Registrador se funde en la causal constante en el
ordinal segundo de este articulo, el perjudicado podr6 acudir al Tribunal Fiscal, el mismo
que dictard la resolucion correspondiente con el estudio de la peticion del interesado y de
las razones aducidas por el Registrador.

Esta resolucion ser6 definitiva y se le comunicar6 a dicho funcionario en la forma legal. Sise mandare por el Juez o el Tribunal Fiscal, en su caso, hacer la inscripci6n, el
Regiskador la practicarA al ser notificado con la resoluci6n corresponOiente, dejando
constancia de ella al efectuar la inscripcion.

Ley de Registro Art. 13.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo precedente, el
Registrador asentar6 en el repertorio el titulo que se le presente para la inscripci6n, ya
fuere permanente o transitoria la causa que invocare para no practicarla; pero las
anotaciones de esta clase caducar6n a los dos meses de la fecha 

"n 
qr" se fracticaren,si no se convirtieren en inscripciones.

La anotacion de que trata el articulo anterior se convertir6 en registro, cuando se haga
constar que ha desaparecido o se ha subsanado la causa que impilio practicirie.

Convertida Ia anotacion en registro, surte todos sus efectos desde la fecha aquella, a1n
cuando en el intervalo de la una al otro se hayan inscrito otros derechos relativos al
mismo inmueble.
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Ordenanza Municipat No. M-036 -VZC, Articuto finico, numeral dos, literal f.- Por

inscripcion de negativas se devolver6 los valores cancelados excluyendo los gastos

generales.

C6digo Tributario. Art. 305.- Procedencia y prescripci6n.- Tendr6 derecho a formular

el recl-amo o la accion de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica

que efectuo el pago o la persona a nombre de quien se lo hizo. Si el pago se refiere a

deuda ajena, sin que haya obligacion de hacerlo en virtud de ordenamiento legal, solo

podr6 eiigirs" la devolucion a li administracion tributaria que recibio el pago, cuando se

demuestre que se lo hizo Por error.

La accion de pago indebido o del pago en exceso prescribir6 en el plazo de tres afros,

contados desde la fecha del pago. La prescripcion se interrumpir6 con la presentacion del

reclamo o de la demanda, en su caso.

C6digo Tributario. Art. 306.- Reclamo administrativo. - El reclamo administrativo de

pago'indebido y la solicitud de pago en exceso se presentar6n ante la autoridad tributaria

quE tenga competencia para conocer en 0nica o 0ltima instancia los reclamos tributarios,

conformL a los articulos 64, 65 y 66 de este Codigo, en los siguientes casos.

1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erroneo acto de determinacion o de

acuerdo a una acta de fiscaliiacion u otro acto, del que no se hubiere presentado

reclamo alguno; Y,

Z. Cuando se ha pagado una obligacion tributaria inexistente, en todo o en parte, por

cuenta proPia o ajena.

La autoridad administrativa tramitara y resolver6 el reclamo con sujecion a lo previsto en

el capitulo segundo, Titulo Segundo del Libro segundo de este codigo.

Normas de Controt Interno de la Contraloria General del Estado.100-01 Contro!

lnterno.- El control interno es un proceso integral aplicado por la m6xima autoridad, la

direcci6n y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el

togro Oe los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos p0blicos. Constituyen

cJmponentes del control interno el ambiente de control, la evaluaci6n de riesgos, las

actividades de control, los sistemas de informaci6n y comunicacion y el seguimiento.

El control interno est6 orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, t6cnico y

administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar

la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcion de medidas

oportunas para corregir las deficiencias de control.

く
υ
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Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado'403-01

Determinaci6n y recaudaci6n de los ingresos.- La mAxima autoridad y el servidor

encargado de la Ldministracion de los recursos establecidos en las disposiciones legales

para dt financiamiento del presupuesto de las entidades y organismos del sector p0blico'

ser6n los responsables de la determinacion y recaudaci6n de los ingresos, en

concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

La recaudacion de los recursos p0blicos podr6 hacerse de manera directa o por medio de

la red bancaria privada. En ambos casos se canalizar6 a trav6s de las cuentas rotativas

de ingresos abiertas en los bancos corresponsales.

Los ingresos obtenidos a trav6s de las cajas recaudadoras, en efectivo, cheque certificado

o chelue cruzado a nombre de la entidad ser6n revisados, depositados en forma

completa e intacta y registrados en las cuentas rotativas de ingresos autorizadas, durante

el curso del dia de recaudacion o m6ximo el dia h6bil siguiente.

Normas de Control lnterno de Ia Contraloria General del Estado.403-02 Constancia
documental de la recaudaci6n.- El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del

sector pgblico y persona juridica de derecho privado que disponga de recursos p0blicos

que recaude o reciba recursos financieros, en concepto de ingresos, consignaciones,
depositos y otros conceptos por los que el Estado sea responsable, otorgar6n un

comprobante de ingreso preimpreso y prenumerado.

Las entidades p0blicas mantendr6n un control interno estricto y permanente del uso y

destino de los formularios para recaudaci6n de recursos'

En caso de especies valoradas o titulos de cr6dito, sus movimientos se justificar6n

documentadamente mediante controles administrativos.

Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado.405-04
Documentaci6n de respaldo y su archivo.- Todas las operaciones financieras estar6n

respaldadas con la documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su

propiedad, legalidad y veracidad, esto permitird la identificacion de la transaccion
ejecutada y facilita16 su verificacion, comprobacion y an6lisis.

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gesti6n importantes
debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitir6 su seguimiento y verificacion, antes,

durante o despu6s de su realizacion.

Normas de Controt lnterno de la Contraloria General del Estado. 405-08 Anticipos de
fondos.- Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos destinados a cubrir
gastos especificos, garantlas, fondos a rendir cuentas, d6bitos indebidos sujetos a

reclamo y egresos realizados por recuperar, ser6n adecuadamente controlados y
debidamente comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de
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precautelar una apropiada y documentada rendicion de cuentas y la devolucion de los
montos no utilizados.

La entrega de estos fondos estar6 supeditada a las normas y reglamentaciones emitidas
para el efecto por las entidades competentes.

Las servidoras y servidores responsables de la administracion de estos fondos,
presentar6n los sustentos necesarios que permitan validar los egresos realizados, con la
documentacion de soporte o fuente debidamente legalizada.

4. Definiciones

Reingreso.- Es la accion mediante la cual un tr6mite, que habiendo sido ingresado para
su inscripcion, es suspendido o negado, vuelve a ingresarse en ventanilla de recaudacion
una vez solucionado el inconveniente que motiv6 la suspension o negacion.

Repertorio.- Es el libro donde se anotan todos los tltulos o documentos que se presenten
para su inscripcion, (Art. 18 Ley de Registro).

Anulaci6n y/o suspensi6n de repertorio.- Es el acto por medio del cual, el Certificador -
lnscriptor o Judicial encargado del despacho del tr6mite solicita a la Subgerencia T6cnica
Registral, la anulacion del n0mero de repertorio del Sistema Folio Real.

Proforma.- Es el documento firmado por el Certificador - lnscriptor que ha revisado los
documentos habilitantes, donde constan los actos o contratos materia de inscripcion, con
los respetivos aranceles que deben ser cancelados por el usuario en ventanilla de
recaudaci6n.

Revisi6n.- Es el proceso por medio del cual los Certificadores - lnscriptores verifican que
el acto o contrato cumpla con todos los requisitos legales que permitan su inscripcion.

lnscripci6n.- Es la accion de inscribir todos los instrumentos p0blicos, titulos y dem5s
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en el Registro de la Propiedad.

Negativa.- Es la negacion de inscripcion de los actos y contratos en ciertos casos
determinados por la Ley.

Usuario.- Es la persona que demanda atencion.

Requerimiento.- Es el acto y la consecuencia de requerir; se refiere a solicitar, pedir,
avisar o necesitar algo.
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Nota de cr6dito.' Documento legal que debe ser utilizado cuando se ha realizado unafactura en la que el servicio o pr-oducto adquirido rue eilresado de forma incompleta oerr6nea' Este documento, aciua como comprobante'al momento de acreditar ladevoluci6n de un valor determinado.

comprobante de pago.- Es un documento contable que acredita la compraventa de unproducto o la prestacion de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo.

Procedente.'Ajustado o conforme a la raz6n, la conveniencia, la justicia y/o la Ley.

Denegado'- Es un t6rmino vinculado al verbo denegar, el cual hace referencia a nootorgar aquello que se requiere o se demanda.

Endosar'' se refiere al acto de ceder en forma parcial o total la propiedad o el podersobre un documento.

Fraccionar.- Dividir un todo en varias partes.

5. Politicas

. Las proformas deben
revision.

ser firmadas por el Certincador _ lnscriptOr que rea‖
za la

' En la soricitud de suspension de repertorio, deben constar:,/ n0mero de tr6mite./ n0mero de titulo de cr6dito,/ n0mero de repertorio,/ motivo por el cual se lo suspende.o La solicitud de suspensi6n de repertorio, la realizar6 el Certificador lnscriptor queest6 a cargo del despacho del tr6mite, dirigida aL srog"rente T6cnico Registral.e La solicitud del reingreso de contratos, ser6 emitida por el certificador-- lnscriptorque solicito la suspensi6n del repertorio inicial.
' Para solicitar el reingreso de contratos, se adjuntar6 el titulo de cr6dito original, en elque deber6 constar la sumilla del Registr.ior o" r, p.ii"iro'i'Jn".Lro de noencontrarse presente, ro reariza16 er suEgerente Tecnico Registrar.'

6. Descripci6n del procedimiento

l. lngreso en el Centro de Atenci6n Ciudadana, CAC

El usuarto ingresa su titulo en la ventanilla de Revisi6n de Documentos del cAC, paraun proceso de revision' luego del cual, deber6 acercarse para conocer si existen
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observaciones que impidan la inscripcion, caso contrario, se emiti16 inmediatamente la
proforma.

ll. lngreso en ventanilla de recaudaci6n

Una vez obtenida la proforma, el usuario se acerca a ventanilla de Recaudacion para
cancelar el valor correspondiente; obteniendo su titulo de cr6dito donde constan:
nombres completos y n0mero de c6dula del solicitante, los contratos con sus
respectivos valores, fecha de emision, fecha y hora en que el usuario debe volver a
retirar lo solicitado, el n0mero de titulo, el valor total a cancelar con sus respectivos
descuentos; adem6s, el n0mero de tr6mite asignado por el sistema y el nombre del
recaudador responsable.(Ver anexo #).

lll. Asignaci6n de repertorios

La asignaci6n de repertorios la realiza una persona fija, delegada por la Subgerencia
T6cnica Registral, quien, a primera hora de la maflana, revisa todos los tr6mites
ingresados el dia anterior, eval0a la complejidad de cada caso y los asigna a trav6s del
sistema Folio Real, de manera equitativa a los Certificadores - lnscriptores encargados
de la inscripcion de contratos.

lV. Revisi6n e inscripci6n

Los Certificadores - lnscriptores, realizan una nueva revision de los tr5mites, y se
verifica que la escritura cumpla con los requisitos legales de inscripcion; asi mismo, se
verifica que se haya elaborado correctamente la proforma y que no existan
inconsistencias en el ingreso, cuando es generado dlrectamente por el 6rea de
recaudacion; luego de esta etapa, se procede con la inscripci6n; caso contrario, se
solicitar6 la suspension del repertorio por las siguientes causas:

. Negativa

. Error u omision en la proforma

o Error u omision en el 6rea de Recaudacion

9
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La suspension la solicita el Certificador-lnscriptor a quien se haya asignado el tr6mite,
mediante memorando en tres ejemplares, dirigido al Subgerente T6cnico Registral,
quien es el encargado de realizar la suspensi6n en el sistema Folio Real, luego de que

se ha hecho constar el sello de recibido de la persona encargada de la asignacion de
repertorios a quien se entrega una copia de la solicitud de suspensi6n, a fin de que
pueda elaborar el respectivo informe mensual de los repertorios suspendidos.

V. Reingreso por negativa

Una vez superadas las causales que motivaron la negativa, el usuario puede ingresar
nuevamente el tr6mite en ventanilla del CAC para firma de ingreso, en donde se vuelve
a ejecutar el proceso de los ac6pites l, ll, lll y lV de este manual.

Vl. Reingreso por errores u omisiones en la proforma

En caso de existir errores u omisiones al momento de elaborar la proforma, el
Certificador-lnscriptor encargado del tr6mite se comunicar6 con el usuario para
informar sobre la novedad y emitir6 una nueva proforma; asi mismo, receptar6 el tltulo
de cr6dito original correspondiente al tr6mite que se desea reingresar y har6 constar la
sumilla en el titulo de cr6dito del Registrador de la Propiedad y en caso de no
encontrarse presente lo realiza16 el Subgerente T6cnico Registral para la validez del
proceso.

a) Proceso en la Subgerencia T6cnica Registra!

El Certificador-lnscriptor, solicitar6 el respectivo reingreso al Subgerente T6cnico
Registral o a su vez al Registrador de la Propiedad, mediante memorando en el cual
har6 constar n0mero de repertorio suspendido con su fecha y n0mero de tr6mite
correspondiente, n0mero de titulo de cr6dito, el nombre del contrato que se requiere
reingresar, el motivo por el que se suspendio el repertorio y el nombre del
Certificador-lnscriptor, que realizo el error u omisi6n. Dicho documento se presentar6
en seis ejemplares de los cuales, cinco se entregar6n a la Subgerencia T6cnica
Registral; uno de ellos llevar6 adjunto el titulo de cr6dito original sumillado y los
dem6s, una copia del mismo.

10
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La Subgerencia T6cnica Registral procede a solicitar a la Gerencia Financiera el

reingreso del contrato mediante memorando, en cinco ejemplares, cuatro de ellos se

entregar6n a la gerencia mencionada; a 6ste se adjuntar6 el memorando con el titulo
de cr6dito original y las copias, suscrito por el Certificador-lnscriptor, que requiere el

reingreso.

b) Proceso en Gerencia Financiera

La Gerencia Financiera, luego de verificar la documentacion, autoriza a Tesoreria

realizar el reingreso, mediante sumilla inserta en tres de los memorandos que remite

la Subgerencia T6cnica Registral, incluido el que tiene adjunto el titulo de cr6dito

original.

c) Proceso en Tesoreria

De los tres memorandos que le han sido entregados por la Gerencia Financiera; el

primero, con el titulo de cr6dito original corresponde al proceso de reingreso; el

segundo, va al archivo de tesoreria; y, el tercero, es sumillado por el/la tesorero/a a

uno de los recaudadores (de preferencia a quien emitio el titulo original) quien realiza

el reingreso emitiendo un nuevo titulo de cr6dito con los valores y contratos

corregidos para el tr6mite respectivo, del cual se deja un respaldo digital en tesoreria.

El/la tesorero/a, remite a Gerencia Financiera un memorando, en el que informa que

se ha cumplido con el respectivo tr6mite de reingreso de contrato, adjuntando el

antiguo y el nuevo titulo de crddito para su archivo.

Si no se generaren valores a cancelar, el/la recaudador/a entrega al usuario el nuevo

titulo de cr6dito de forma inmediata; caso contrario, se lo entregar6 en cuanto se haya

cancelado la totalidad de los mismos.

Vll. Reingreso por errores u omisiones en recaudaci6n

En caso de existir errores u omisiones en la emision del titulo de cr6dito, el

Certiflcador-lnscriptor encargado del tr6mite proceder6 a solicitar la suspension del

repertorio y, a continuacion, emite un memorando a la Subgerencia T6cnica Registral

solicitando la modificacion de los contratos en el titulo de cr6dito, con copia a tesoreria,
en cuatro ejemplares, de los cuales, uno entregarA a la unidad mencionada y dos a

tesoreria.
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a) Procedimiento en Tesoreria

De los dos ejemplares recibidos por el certificador - lnscriptor, en donde se solicita lamodificacion de ros contratos, uno de eilos va ar archivo de tesoreri4 v, 
"r 

otro sesumilla a uno de los recaudadores (de preferencia a quien emiti6 el titulo con erroresen los contratos requeridos por el usuario) para que ,.rti." el cambio respectivo.

7. Devoluci6n de valores

Una vez que se ha entregado los documentos al usuario, 6ste puede solicitar ladevoluci6n de los valores cincelados excluyendo los gastos generales, de acuerdo almanual de devolucion de valores.
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8. Flujograma de proceso

CENTRO DE
ATENcT0N

CIUOADANA SUBGERENctA TEcNlcA REGtSTRAL

GERENCIA F:NANCIERA

TESORER:A RECAUDACtON

Usuano cancela sus
valores y obtiene el

titulo de cr6drto

Suspension de repertono
(Memo en 3 ejemplares)

Error en titulo de credrto
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9. Disposiciones Generales

Encirguese de la ejecucion del presente Manual a la Subgerencia T6cnica Registral, a
trav6s de los Certificadores-lnscriptores, y a la Gerencia Financiera a trav6s del Tesorero
de la Empresa P0blica Municipal Registro de la Propiedad del cant6n Santo Domingo.

10. Disposici6n Final

El presente Manual entrar6 en vigencia a partir de la fecha de su expedicion, 09 de ma.zo
de 2020.

Dado, en el Despacho de la Gerente General, en la ciudad de Santo Domingo a los 09
dias del mes de matzo de 2020
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ingo Lara Salgado COrdova

GERENTE CENERAL DE EPMRP‐ SD

ASUN丁0::NFORME JUR:DiCO′ SOBRE
:NSCR:PCiON.

En atenci6n a la sumilla inserta por la lng. Laura Salgado C6rdova en el Memorando
EPMRP-SD-GF-ISG-2020-044-M, de fecha 05 de febrero del 2020, suscrito por la Ing. liliana
Soledad Galeas, Gerente Financiera, mediante el cual hace referencia al Manual para el
Reingreso de Trdmites de lnscripci6n, al efecto se considera lo siguiente:

ANTECEDENTES:

En atenci6n al Memorando No. EPMRP-SD-R-SGTR-LLC-2020-061-M, de fecha 05 de febrero
del2O2O, suscrito por elAb. Rafael Loaiza, Subgerente T6cnico Registral ( E), mismo que hace
referencia al Memorando No. EPMRP-SD-GF-LSG-2020-042-M, de fecha 04 de febrero del
2020, en el que se solicita agregar los cambios sefialados en el MANUAL PARA EL REINGRESO
DE LoS TRAM|TES DE tNScRtpctdN, para su aprobaci6n

Que el marco normativo del presente Manual Para el Reingreso de los Trdmites de
lnscripci6n, se encuentra debidamente normado en los Arts. 1, 11 y 13 de la Ley de Registro,
de igual forma se refiere al C6digo Orgdnico Tributario, asi como tambi6n se considera la
Ordenanza Municipal No. M-035-VZC, Articulo Onico, numeral 2, literal f; ademds se toma en
consideraci6n las Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado.

Que las definiciones se encuentran debidamente plasmadas en el Manual para el Reingreso de
los trdmites de lnscripci6n, son claras y precisas en cada t6rmino.

Que las Politicas establecidas, se encuentra debidamente definidas dentro del Manual para el
Reingreso de los trdmites de lnscripci6n, se deben dar estricto cumplimiento, para el buen
desarrollo y desenvolvimiento de las partes, esto es, Empresa y usuario.

Que el Procedimiento a darse dentro del Manual para el Reingreso de los trSmites de
lnscripci6n, es muy claro y precisa.

Con esta premisa y una vez que se ha corregido lo pertinente, se proceda con lo
correspondiente, de esta manera se est5 garantizando la correcta administraci6n y el buen
desenvolvimiento de la Empresa como de la ciudadania Santomingueffa.

Que el presente Manual para el Reingreso de los triimites de lnscripci6n, se encuentra
plasmado todas las normativas legales, definiciones, polfticas y necesidades internas de la
Empresa, mediante el cual se determina los procedimientos a seguirse.

!NFORME No. EPMRP-SD-PS-MRM-2020-006-| flrr!, oyoury
Santo Domingo, a 04 de marzo del 2020 :"=tlvr'v A*Au
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Con estos antecedentes expuestos, y en base a las normativas mencionadas, Procuradurfa

Sindica, considera procedente se prosiga con trdmite pertinente al MANUAL PARA EL

RETNGRESO DE TRAMITYES DE lNSCR|PC|oN, toda vez que cumple don todos los par6metros y

requerimientos necesarios, raz6n por lo cual es procedente darle eltrdmite correspondiente,

mismo que debe ser aplicado una vez que sea debidamente aprobado por la mdxima

autoridad.

nto para los fines consiguientes de Ley
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PARA:

ASUNTO:

En atencion a ta sumilla inserta en memorando N" EPMRP-SD-R-SGTR-L Lc'2020-ZS-oT'D)A

061-M, de fecha 05 de febrero de 2020, sirvase encontrar la informaci6n requerida con

los respectivos cambios seftalados, para la aprobacion del "MANUAL PARA EL

REINGRESO DE TRAMITES DE INCRIPCI6N''

de lnscripci6n.
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Memorando No. EPMRP-SD-GF'LSG'2020'044-M

Santo Domingo, 05 de febrero de 2020
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lng.Laura Salgado

GERENTE GENERAL EPMRP‐SD

Manual para el Reingreso de Trarnites de lnscripci6n
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aprobaci6n, adluntO siⅣ ase encontrar el mencionado manual con las correcciones
sOncitadas

Pariicular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

｀́vヽ磯t registrode:apropiedadsd il`|)・ ‐

1カい ()(J(,113.ltnS Vご k→ irJa vハ 1,■ 11.● :

〔ン,ア「,1 ノイ)`ヽ  1),フ ア「,|,「 |'

1■ 1旬||)ド
「
Ⅲ‖■■■■ヽ‖■ ご|=‐ li11‐ ||‐

ERENTE TECN:CO REGISTRAL{E)

EM;l::僧
:I:甘 ::ざ::|:(tili∫∫Iil::LA
蔽ここ1白lDO

瀾
』
Ｆ
４

２０

　

ｃ

‐Ｅ
　
ａ，・．

２０
　
１Ａ
町
ψ

Z

Loaiza

Elaborado por:



C:PAL!DAD 霞口ntttg0
●

即 日「

MANUAL PARA EL

REINGRESO DE LOS

TRAM:TES DE INSCRIPCiON

EPMRP― SD
EMPRESA PUBLICA MUNiCiPAヒ

RE61咆TRO DE
LA p緻9P:EDAD



EMPRESA PUBL!CA
MUN:CIPAL
REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO
DOMINGO

難  [PMRPヽ SD

ミ  EMPRESA PUBLiCA MUNICIPAL

 ヽli♀|:li析ヒ:iD
P6gina: 2DE 14

Versi6n

MANUAL PARA EL RE:NGRESO DE LOS

TRAM:TES DEINSCR:PC:ON
Fecha de

elaboracion:
Enero 2020

ACC:ON NOMBRE CARGO F!RMA

Elaborado por:

Ab. Rafael Loaiza Sub-Gerente T6cnico
Registral (E)

lng. Liliana Galeas Gerente Financiera

Revisado Por:

lng. Camila Martinez Analista de Planificacion
lnstitucional

Dr. Mesias Ruano Procurador Sindico

Dr. Fabi6n Romero Registrador de la
Propiedad

Aprobado por: lng. Laura Salgado Gerente General

CONTROL DE MODIFICACION

N° REV:SiON T:PO DE
MODIFICAC10N REViSADO APROBADO FECHA

つ

４



EMPRESA PUBLiCA
MUN:CiPAL
REG:STRO DE LA
PROP!EDAD DEL
CANTON SANTO
DOMINGO

I EPMRP.SD

I erraenrsa pUalrce MUNtctpAl

i nrersrRo DE

\ LA PROPIEDAD

P6gina: 3DE 14

Versi6n

MANUAL PARA EL REINGRESO OE LOS

rnArutres DE tNScRtpctoN
Fecha de

elaboracion: Enero 2020

CONTENIDO

1. Objetivo

Establecer las directrices para el reingreso de los tr6mites que son materia de inscripci6n,
en el Registro de la Propiedad.

2. Alcance

Comprende la revision de los tr6mites de inscripci6n, suspension de repertorios, reingreso
y la entrega de los mismos a los usuarios.

3. Marco legal y normativo

Ley de Registro Art. 1.- La inscripcion de los instrumentos publicos, titulos y dem6s
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros
correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos:

a) Servir de medio de tradicion del dominio de los bienes raices y de los otros
derechos reales constituidos en ellos;

b) Dar publicidad a los contratos y actos que trasladan el dominio de los mismos
bienes raices o imponen grav6menes o limitaciones a dicho dominio; y,

c) Garantizar la autenticidad y seguridad de los tltulos, instrumentos p6blicos y
documentos que deben registrarse.

Ley de Registro Art. 11.- son deberes y atribuciones del Registrador:

a) lnscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige opermite la Ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos siguientes:

1' Si la inscripcion es legalmente inadmisible como en el caso de no ser aut6nticoel titulo que se presente o no estar conferida la copia en et papel del sello
correspondiente;

2' Si los impuestos que causan la celebracion del acto o contrato o su Inscripcion
no han sido pagados de acuerdo con la Ley;

3' Si el inmueble a que se refiere el acto, contrato o mandato judicial que debe
inscribirse no est6 situado dentro del Canton;
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4. Si el titulo o documento que se trata de inscribir tiene alg0n vicio o defecto que
lo haga nulo,

5. Si eltitulo o documento no contiene los requisitos legales para la inscripcion; y,

6. Si no se ha dado al p0blico el aviso que previamente a la inscripcion de un tltulo
o documento prescribe la Ley.

La negativa del Registrador constard al final del tltulo cuya inscripcion se hubiere
solicitado, expresando con precision y claridad las razones en que se funde.

De la negativa del Registrador se podr6 recurrir al Juez competente, quien luego de
examinar la solicitud del interesado y las causas de la negativa, dictar6 su resolucion, la
que ser6 notificada al Registrador en la forma prevista en el Codigo de Procedimiento
Civil.

Si la resolucion ordena la inscripcion, no ser6 susceptible de recurso alguno.

Si el Juez negare la inscripcion, el interesado podr6 interponer el recurso de apelacion
ante la Corte Superior correspondiente, de cuya resolucion no habr6 recurso alguno.

En el caso de que la negativa del Registrador se funde en la causal constante en el
ordinal segundo de este articulo, el perjudicado podr6 acudir al Tribunal Fiscal, el mismo
que dictar5 la resoluci6n correspondiente con el estudio de la peticion del interesado y de
las razones aducidas por el Registrador.

Esta resoluci6n ser5 definitiva y se le comunicar6 a dicho funcionario en la forma legal. Si
se mandare por el Juez o el Tribunal Fiscal, en su caso, hacer la inscripci6n, el
Registrador la practicar6 al ser notificado con la resoluci6n correspondiente, dejando
constancia de ella al efectuar la inscripcion.

Ley de Registro Art. 13.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo precedente, el
Registrador asentar6 en el repertorio el titulo que se le presente para la inscripcion, ya
fuere permanente o transitoria la causa que invocare para no practicarla; pero las
anotaciones de esta clase caducar6n a los dos meses de la fecha en que se practicaren,
si no se convirtieren en inscripciones.

La anotacion de que trata el articulo anterior se convertir6 en registro, cuando se haga
constar que ha desaparecido o se ha subsanado la causa que impidio practicarle.

Convertida la anotacion en registro, surte todos sus efectos desde la fecha aquella, aun
cuando en el intervalo de la una al otro se hayan inscrito otros derechos relativos al
mismo inmueble.
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Ordenanza Municipal No. M-036-VZC, Articulo 0nico, numeral dos, litera! f.- por
inscripcion de negativas se devolver6 los valores cancelados excluyendo los gastos
generales.

C6digo Tributario. Art. 305.- Procedencia y prescripci6n.- Tendr6 derecho a formular
el reclamo o la acci6n de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica
que efectu6 el pago o la persona a nombre de quien se lo hizo. Si el pago se refiere a
deuda ajena, sin que haya obligaci6n de hacerlo en virtud de ordenamiento legal, s6lo
podr6 exigirse la devolucion a la administracion tributaria que recibio el pago, cu-ando se
demuestre que se lo hizo por error.

La accion de pago indebido o del pago en exceso prescribir6 en el plazo de tres affos,
contados desde la fecha del pago. La prescripcion se interrumpir6 con la presentacion del
reclamo o de la demanda, en su caso.

C6digo Tributario. Art. 306.- Reclamo administrativo. - El reclamo administrativo de
pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentar6n ante la autoridad tributaria
que tenga competencia para conocer en 0nica o 0ltima instancia los reclamos tributarios,
conforme a los articulos 64, 65 y 66 de este c6digo, en los siguientes casos:

1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erroneo acto de determinacion o de
acuerdo a una acta de fiscalizacion u otro acto, del que no se hubiere presentado
reclamo alguno; y,

2, Cuando se ha pagado una obligacion tributaria inexistente, en todo'o en parte, por
cuenta propia o ajena.

La autoridad administrativa tramitar6 y resolver6 el reclamo con sujecion a lo previsto en
el capitulo segundo, Titulo segundo del Libro Segundo de este codigo.

Normas de Controt tnterno de ta Contraloria General del Estado.l'O0-01 Control
lnterno.- El control interno es un proceso integral aplicado por la m6xima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el
logro de los objetivos institucionales y la protecci6n de los recuisos publicos. Constituyen
componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion y el seguimiento.

El control interno est6 orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, t6cnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar
la confiabilidad y oportunidad de la informaci6n, asi como la adopci6n de medidas
oportunas para corregir las deficiencias de control.

く
υ
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Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado.403-01
Determinaci6n y recaudaci6n de los ingresos.- La m6xima autoridad y el servidor
encargado de la administraci6n de los recursos establecidos en las disposiciones legales
para el financiamiento del presupuesto de las entidades y organismos del sector p0blico,
ser6n los responsables de la determinacion y recaudaci6n de los ingresos, en
concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

La recaudacion de los recursos priblicos podr6 hacerse de manera directa o por medio de
la red bancaria privada. En ambos casos se canalizar6 a trav6s de las cuentas rotativas
de ingresos abiertas en los bancos corresponsales.

Los ingresos obtenidos a trav6s de las cajas recaudadoras, en efectivo, cheque certificado
o cheque cruzado a nombre de la entidad ser6n revisados, depositados en forma
completa e intacta y registrados en las cuentas rotativas de ingresos autorizadas, durante
el curso del dia de recaudacion o m6ximo el dla h6bil siguiente.

Normas de Control lnterno de la Contraloria General del Estado.403-02 Constancia
documental de la recaudaci6n.- El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del
sector p0blico y persona juridica de derecho privado que disponga de recursos p0blicos
que recaude o reciba recursos financieros, en concepto de ingresos, qonsignaciones,
depositos y otros conceptos por los que el Estado sea responsable, otorgar6n un
comprobante de ingreso preimpreso y prenumerado,

Las entidades p0blicas mantendr6n un control interno estricto y permanente del uso y
destino de los formularios para recaudacion de recursos.

En caso de especies valoradas o titulos de cr6dito, sus movimientos se justificarin
documentadamente mediante controles administrativos.

Normas de Control lnterno de la Contraloria General det Estado.405-04
Documentaci6n de respaldo y su archivo.- Todas las operaciones financieras estar5n
respaldadas con la documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su
propiedad, legalidad y veracidad, esto permiti16 la identificacion de la transaccion
ejecutada y facilita16 su verificaci6n, comprobacion y an6lisis.

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes
debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitir6 su seguimiento y verificacion, antes,
durante o despu6s de su realizaci6n.

Normas de Contro! lnterno de Ia Contraloria General del Estado. 4OS-OB Anticipos de
fondos.- Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos destinados a cubrir
gastos especificos, garantias, fondos a rendir cuentas, d6bitos indebidos sujetos a
reclamo y egresos realizados por recuperar, ser6n adecuadamente controlados y
debidamente comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de
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La entrega de estos fondos estar6 supeditada a las normas y reglamentaciones emitidaspara el efecto por las entidades competentes.

Las servidoras y servidores responsables de la administraci6n de estos fondos,presentar6n los sustentos necesarios que permitan validar los egresos realizados, con la
documentaci6n de soporte o fuente debidamente legalizada.

4. Definiciones

Reingreso.- Es la accion mediante la cual un tr6mite, que habiendo sido ingresado para
su inscripcion, es suspendido o negado, vuelve a ingresarse en ventanilla de recaudaci6n
una vez solucionado el inconveniente que motiv6 la iuspension o negacion.

Repertorio.- Es el libro donde se anotan todos los tltulos o documentos que se presenten
para su inscripcion, (Art. 18 Ley de Registro).

Anulaci6n y/o suspensi6n de repertorio.- Es el acto por medio del cual, el Certificador -lnscriptor o Judicial encargado del despacho del tr6mite solicita a la Subger"n.i, T6cnica
Registral, la anulacion del n0mero de repertorio del sistema Folio Real.

Proforma.- Es el documento firmado por el Certificador - lnscriptor que ha revisado los
documentos habilitantes, donde constan los actos o contratos materia'de inscripci6n, conlos respetivos aranceles que deben ser cancelados por el usuario en ventanilla de
recaudacion.

Revision.' Es el proceso por medio del cual los Certificadores - lnscriptores verifican que
el acto o contrato cumpla con todos los requisitos legales que permitan su inscripcion.

lnscripci6n.- Es la accion de inscribir todos los instrumentos publicos, fitulos y dem6s
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en el Registro de fa iiopieoao.

Negativa.- Es la negacion de inscripci6n de los
determinados por la Ley.

Usuario.- Es la persona que demanda atencion. t

actos y contratos en ciertos casos

Requerimiento.- Es el acto y la consecuencia de requerir; se refiere a solicitar, pedir,
avisar o necesitar algo. 
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Nota de cr6dito.- Documento legal que debe ser utilizado cuando se ha realizado una

factura en la que el servicio o producto adquirido fue expresado de forma incompleta o

erronea. Este documento, act0a como comprobante al momento de acreditar la

devolucion de un valor determinado.

Comprobante de pago.- Es un documento contable que acredita la compraventa de un

producto o la prestacion de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo.

Procedente.- Ajustado o conform e a la raz6n, la conveniencia, la justicia y/o la Ley.

Denegado.- Es un t6rmino vinculado al verbo denegar, el cual hace referencia a no

otorgar aquello que se requiere o se demanda.

Endosar.- Se refiere al acto de ceder en forma parcial o total la propiedad o el poder

sobre un documento.

Fraccionar.- Dividir un todo en varias partes.

5. Politicas

. Las proformas deben ser firmadas por el Certificador - lnscriptor que realiza la

revision.
. En la solicitud de suspension de repertorio, deben constar:

/ n0mero de tr6mite,/ n0mero de titulo de cr6dito./ n0mero de repertorio./ motivo por el cual se lo suspende.
. La solicitud de suspension de repertorio, la realiza16 el Certificador lnscriptor que

est6 a cargo del despacho del tr6mite, dirigida al Subgerente T6cnico Registral.
. La solicitud del reingreso de contratos, ser6 emitida por el Certificador - lnscriptor

que solicito la suspension del repertorio inicial.
. Para solicitar el reingreso de contratos, se adjuntar6 el titulo de cr6dito original, en el

que deber6 constar la sumilla del Registrador de la Propiedad y en caso de no

encontrarse presente, lo realizari el Subgerente T6cnico Registral*

6. Descripci6n del procedimiento

l. lngreso en el Centro de Atenci6n Ciudadana, CAC
,.?

El usuario ingresa su titulo en la ventanilla de Revisi6n de DocumentoS del CAC, para

un proceso de revision, luego del cual, deber6 acercarse para conocer si existen
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observaciones que impidan la inscripci6n, caso contrario, se emitir6 inmediatamente la
proforma.

l!. lngreso en ventanilla de recaudaci6n

Una vez obtenida la proforma, el usuario se acerca a ventanilla de Recaudaci6n para

cancelar el valor correspondiente; obteniendo su titulo de cr6dito donde constan:
nombres completos y n[mero de c6dula del solicitante, los contratos con sus

respectivos valores, fecha de emision, fecha y hora en que el usuario debe volver a

retirar lo solicitado, el n0mero de titulo, el valor total a cancelar con sus respectivos

descuentos; adem6s, el numero de tr6mite asignado por el sistema y el nombre del

recaudador responsable.(Ver anexo #).

lll. Asignaci6n de repertorios

La asignacion de repertorios la realiza una persona fija, delegada por la Subgerencia

T6cnica Registral, quien, a primera hora de la maflana, revisa todos los tr6mites

ingresados el dia anterior, eval0a la complejidad de cada caso y los asigna a trav6s del

sistema Folio Real, de manera equitativa a los Certificadores - lnscriptores encargados

de la inscripcion de contratos.

lV. Revisi6n e inscripci6n

Los Certificadores - lnscriptores, realizan una nueva revisi6n de los trdmites, y se

verifica que la escritura cumpla con los requisitos legales de inscripcion; asi mismo, se

verifica que se haya elaborado correctamente la proforma y que no existan

inconsistencias en el ingreso, cuando es generado directamente por el 6rea de

recaudaci6n; luego de esta etapa, se procede con la inscripcion; caso contrario, se

solicitard la suspension del repertorio por las siguientes causas.

. Negativa

. Error u omisi6n en la proforma

. Error u omision en el 6rea de Recaudacion

9
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El Certificador-lnscriptor que haya sido asignado el tr6mite, solicitar6 la suspensi6n del
repertorio mediante memorando en tres ejemplares, dirigido al Subgerente T6cnico
Registral, quien es el encargado de realizar la suspension en el sistema Folio Real,
luego de que se ha hecho constar el sello de recibido de la persona encargada de la
asignaci6n de repertorios a quien se entrega una copia de la solicitud de suspensi6n, a
fin de que pueda elaborar el respectivo informe mensual de los repertorios
suspendidos.

V. Reingreso por negativa

Una vez superadas las causales que motivaron la negativa, el usuario puede ingresar
nuevamente el tr6mite en ventanilla del CAC para firma de ingreso, en donde se vuelve
a ejecutar el proceso de los ac6pites l, ll, lll y lv de este manual.

Vl. Reingreso por errores u omisiones en la proforma

En caso de existir errores u omisiones al momento de elaborar la proforma, el
Certificador-lnscriptor encargado del trdmite se comunicar6 con el usuario para
informar sobre la novedad y emitirS una nueva proforma; asi mismo, receptar6 el titulo
de cr6dito original correspondiente al tr6mite que se desea reingresar y har6 constar la
sumilla en el titulo de cr6dito del Registrador de la Propiedad, en caso de ausencia del
Registrador de la Propiedad sumillar6 el Subgerente T6cnico Registral para la validez
del proceso.

a) Proceso en la Subgerencia T6cnica Registra!

El Certificador-lnscriptor, solicita16 el respectivo reingreso al Subgerente T6cnico
Registral o a su vez al Registrador de la Propiedad, m6oiante memorando en el cual
harS constar n[mero de repertorio suspendido con su fecha y n6mero de tr6mite
correspondiente' n0mero de titulo de cr6dito, el nombre del conirato que se requierereingresar, el motivo por el que se suspendi6 el repertorio y el nombre delCertificador-lnscriptor, que realiz6 el error u omisi6n. Dicho documento se presentar6
en seis ejemplares de los cuales, cinco se entregar6n a la Subg"r"n"i" T6cnica
Registral; uno de ellos llevar6 adjunto el titulo dJ credito original sumillado y losdem6s, una copia del mismo.

10
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La Subgerencia T6cnica Registral procede a solicitar a la Gerencia Financiera elreingreso del contrato mediante memorando, en cinco ejemplares, cuatro de ellos seentregar6n a la gerencia mencionada; a 6ste se adjuntai6 el memorando con el titulode credito original y las copias, suscrito por el ceiificador-lnscriptor, que requiere elreingreso.

b) Proceso en Gerencia Financiera

La Gerencia Financiera, luego de verificar la documentaci6n, autoriza a Tesoreriarealizar el reingreso, mediante sumilla inserta en tres de los memorandos que remitela Subgerencia T6cnica Registral, incluido el que tiene adjunto el titulo de cr6dito
original.

c) Proceso en Tesoreria

De los tres memorandos que le han sido entregados por la Gerencia Financiera, elprimero, con el titulo de cr6dito original correiponde al proceso de reingreso; elsegundo, va al archivo de tesoreria; y, el tercero, es sumillado por el/la tesorero/a auno de los recaudadores (de preferencia a quien emitio el titulo original) quien realizael reingreso emitiendo un nuevo titulo de cr6dito con los ,a-iores y contratos
corregidos para el tr6mite respectivo, del cual se deja un respaldo digital en tesoreria.
El/la tesorero/a, remite a Gerencia Financiera un memorando, en el que informa quese ha cumplido con el respectivo tr5mite de reingreso de contrato, adjuntando elantiguo y el nuevo titulo de cr6dito para su archivo.

si no se generaren valores a cancelar, el/la recaud adorlaentrega al usuario el nuevo
titulo de cr6dito de forma inmediata; caso contrario, se lo entregar6 en cuanto se hayacancelado la totalidad de los mismos.

vll. Reingreso por errores u omisiones en recaudaci6n

En caso de existir errores u omisiones en la emision del titulo de cr6dito, elCertificador-lnscriptor encargado del tr6mite proceder6 a solicitar la suspension delrepertorio y, a continuaci6n, emite un memorando a la Subgerencia T6cnica Registralsolicitando la modificacion de los contratos en el tltulo de credito, con copia a tesoreria,en cuatro ejemplares, de los cuales, uno entregara ara unidad mencionalrl oo.,tesoreria.
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a) Procedimiento en Tesoreria

De los dos ejemplares recibidos por el Certificador - lnscriptor, en donde se solicita la

modificacion de los contratos, uno de ellos va al archivo de tesoreria; y, el otro se
sumilla a uno de los recaudadores (de preferencia a quien emitio el titulo con errores
en los contratos requeridos por el usuario) para que realice el cambio respectivo.

7. Devoluci6n de valores

Una vez que se ha entregado los documentos al usuario, 6ste puede solicitar la
devoluci6n de los valores cancelados excluyendo los gastos generales, de acuerdo al
manual de devolucion de valores.

つ
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8. Flujograma de proceso

CENTRO DE
ATENC:ON
CIUDADANA Su8GERENCIA TECN!CA REGISTRAL

GERENC!A FINANC:ERA

TESORERiA RECAUDAC10N

(m。 )

曲‐一回ヽシ|                 |

Asignacion de
repertorios

Gerencia Financtera
autonza el reingreso a

Tesoreria (sumilla en 3
ejemptares)

Tesoreria sumilla a
recaudador para et

reingreso

う
Ｄ

仙
師

Suspensi6n de reperlorio
(Memo en 3 ejemplares)

Error en litulo de credito

Certificador - lnssiptor
solicita modificar contratos
(Memo en 4 eiemplares)
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9. Disposiciones Generales

Enc6rguese de la ejecucion del presente Manual a la Subgerencia T6cnica Registral, a

trav6Jde los Certifiiadores-lnscriptores, y a la Gerencia Financiera a trav6s del Tesorero

de la Empresa Pgblica Municipal Registro de la Propiedad del cant6n Santo Domingo.

10. Disposici6n Final

El presente Manual entrar6 en vigencia a partir de la fecha de su expedicion, 09 de marzo

de 2020.

Dado, en el Despacho de la Gerente General, en la ciudad de Santo Domingo a los 09

dias del mes de marzo de 2020
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