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Memorando No.: EPMRP-SD-PS-MRM-2020-053-M
Santo Domingo, 09 de marzo del 2020

PARA: Ing. Laura Salgado Cérdova
GERENTE GENERAL EPMRP-SD

ASUNTO: Remito Resolucion No. EPMRP-SD-2020-013.

En atencion a la sumilla inserta por la Ing. Laura Salgado, puesta en el informe EPMRP-
SD-PS-MRM-2020-006-1, de fecha 04 de marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesias
Ruano Montenegro, Procurador Sindico, quien dispone elaborar la resolucion de
APROBACION DE EL MANUAL PARA EL REINGRESO DE TRAMITES DE INSCRIPCION DE
LA EMPRP-SD, en consecuencia sirvase encontrar la Resolucion EPMRP-SD-2020-013,
de 09 de marzo del 2020, para la firma respectiva, luego de lo cual se debera remitir a

Gerencia Financiera.

Particular que pongo en su conacimiento para los fines consiguientes.

Atentamente.-
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RESOLUCION No. EPMRP-SD-2020-013

LAURA SALGADO CORDOVA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76, numeral 7, literal 1), de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
dispone: “l) Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser motivadas. No habrad
motivacion si en la resolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funda y
no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
considerardn nulos. Las servidoras o servidores responsables serdn sancionados”

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Capitulo VII, Seccién
Primera, sobre el Sector Publico, establece “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que le sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus
fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, dispone “que la administracion Publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizaciéon, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 229, “Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector ptblico estardn sujetos al Cédigo de Trabajo.
La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a
sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia”.

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica, dispone que ninguna servidora o
servidor publico estard exento de responsabilidades por el ejercicio de sus funciones o por sus
omisiones y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el maneJo de
administracion de fondos, bienes o recursos publicos;
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Que, el articulo 265 de la Constitucidén de la Republica determina que “El sistema publico de
registro de la propiedad serd administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las
Municipales”.

Que, el articulo 277, de la Constitucion de la Republica, establece, “para la consecucion del
buen vivir, serdn deberes generales del Estado: 1. Garantizar los derechos de las personas, las
colectividades y la naturaleza; 2. Dirigir, planificar y regular el proceso de desarrollo; 3. Generar
y ejecutar las politicas publicas, y controlar y sancionar su incumplimiento; 4. Producir bienes,
crear y mantener infraestructura y proveer servicios publicos; 5. Impulsar el desarrollo de las
actividades econémicas mediante un orden juridico e instituciones politicas que las promuevan,
fomenten y defiendan mediante el cumplimiento de la Constitucién y la ley; 6. Promover e
impulsar la ciencia, la tecnologia, las artes, los saberes ancestrales y en general las actividades
de la iniciativa creativa comunitaria, asociativa, cooperativa y privada”;

Que, el Art. 326, numeral 16, de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, dispone: “ En las
instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las que haya participacion
mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de representacion, directivas,
administrativas o profesionales, se sujetardn a las leyes que regulan la administracién publica.
Aquellos que no se incluyen en esta categorizacién estardn amparados por el Cédigo del
Trabajo”.

Que, el Art. 10 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas establece “que el Gerente General
ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica y serd en
consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa, econémica, financiera,
comercial, técnica y operativa”;

Que, el Art. 142 del Cddigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomias vy
Descentralizacién “COOTAD”, sefiala que, “la administracion de los registros de la propiedad de
cada cantoén corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados municipales”;

Que, el Art. 1 de la Ley de Registro dispone: “La inscripcion de los instrumentos publicos, 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 tradicion
del dominio de 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 gravdmenes o limitaciones a dicho dominio; y, ¢) Garantizar la autenticidad y
seguridad de los titulos, instrumentos publicos y documentos que deben registrarse”.

Que, el Art. 11 de la Ley de Registro dice: “Son deberes y atribuciones del Registrador: a)
Inscribir 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 auténtico 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 estd situado dentro
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del Canton; 4.- Si el titulo o documento que se trata de inscribir tiene algtn vicio o defecto que
lo haga nulo; 5.- Si el titulo o documento no contiene los requisitos legales para la inscripcion;
y, 6.- 5i no se ha dado al publico el aviso que previamente a la inscripcion de un titulo o
documento prescribe la Ley. -La negativa del Registrador constard al final del titulo cuya
inscripcion se hubiere solicitado, expresando con precision y claridad las razones en que se
funde. De la negativa del Registrador se podrd ocurrir al Juez competente, quien luego de
examinar la solicitud del interesado y las causas de la negativa, dictard su resolucién, la que
serd notificada al Registrador en la forma prevista en el Cédigo de Procedimiento Civil.- Si la
resolucion ordena la inscripcion, no serd susceptible de recurso alguno. Si el Juez negare la
inscripcion, el interesado podrad interponer el recurso de apelacién para ante la Corte Superior
correspondiente, de cuya resolucion no habrd 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 podrd 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 serd definitiva y se le comunicard a dicho funcionario en la forma legal. Si se
mandare por el Juez o el Tribunal Fiscal, en su caso, hacer la inscripcion, el Registrador, la
practicard al ser notificado con la resolucién correspondiente, dejando constancia de ella al
efectuar la inscripcion”.

Que, el Art. 13 de la Ley de Registro, Ibidem “Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
precedente, el Registrador asentard en el repertorio el titulo que se le presente para la
inscripcién, ya fuere permanente o transitoria la causa que invocare para no practicarla; pero
las anotaciones de esta clase caducardn a los dos meses de la fecha en que se practicaren, si no
se convirtieren en inscripciones.- La notacion de que trata el articulo anterior se convertird en
registro, cuando se haga constar que ha desaparecido o se ha subsanado la causa que impidid
practicarle.- Convertida la anotacion en registro, surte todos sus efectos desde la fecha aquélla,
atin cuando en el intervalo de la una al otro se hayan inscrito otros derechos relativos al mismo
inmueble”.

Que, el Art. 305 del Cédigo Organico Tributario, dice: “Procedencia y prescripcion.- Tendrd
derecho a formular el reclamo o la accion de pago indebido o del pago en exceso la persona
natural o juridica que efectud 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, sélo
podrd exigirse la devolucion a la administracion tributaria que recibio el pago, cuando se
demuestre que se lo hizo por error.- La accién de pago indebido o del pago en exceso
prescribird en el plazo de tres afios, contados desde la fecha del pago-. La prescripcion se
interrumpird con la presentacion del reclamo o de la demanda, en su caso. En todo caso, quien
efectud el pago de deuda ajena, no perderd su derecho a demandar su devolucién al sujeto
legalmente obligado, ante la justicia ordinaria, conforme a lo previsto en el articulo 26”.

Que, el Art. 306 del Cddigo Organico Tributario dispone: “Reclamo administrativo.- El reclamo
administrativo de pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentardn ante la
autoridad tributaria que tenga competencia para conocer en unica o ultima instancia los
reclamos tributarios, conforme a los articulos 64, 65 y 66 de este Codigo, en los siguientes
casos: 1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erréneo acto de determinacion o de
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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 tramitard y resolverd el reclamo con
sujecion a lo previsto en el Capitulo Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este
Codigo”.

Que, Las Normas de Control Interno 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 determinacion y
recaudacion de los ingresos, asi 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 rendicién de cuentas y
la devolucion de los montos no utilizados.

Que, las Definiciones, establecidas dentro del presente Manual, son las mas iddneas vy
necesarias para el buen desenvolvimiento de los procesos que se lleven a cabo dentro de la
institucian.

Que, las politicas establecidas, en el Manual para el Ingreso de los Tramites de Inscripcion, se
debe dar estricto cumplimiento con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la
institucion que vaya en beneficio y sobre todo garantice a la colectividad.

Que, La Descripcion del Procedimiento, consta de los siguientes puntos: 1) Ingreso en el
Centro de Atencion Ciudadana CAC; 2) Ingreso en ventanilla de recaudacion; 3 )Asignacion de
repertorios; 4) Revisidn e Inscripcidn; 5) Reingreso por negativa; 6) Reingreso por errores u
omisiones en la proforma; 7) Reingreso por errores u omisiones en recaudacion.- Proceso en
la Subgerencia Técnica Registral.

Que, la Devolucion de valores, por diferentes aspectos administrativos y juridicos, se
encuentra debidamente fundamentada en la Ordenanza Municipal No. M-036-VZC.

Que, El articulo 1 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VQM del 24 de noviembre de 2016,
sefiala: Créase la empresa publica municipal denominada “REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTON SANTO DOMINGO —EPM-RPSD", cuyas siglas seran: EPM-RPSD, como sociedad de
derecho publico, con personeria juridica y patrimonio propio, autonomia presupuestaria,
financiera, econdmica, administrativa y de gestién; sujeta al ordenamiento juridico legal de la
Republica del Ecuador en general, y en especial a la Ley Orgénica de Empresas Publicas.

Que, el articulo 18 de la Ordenanza Municipal No. M-072-VOM del 24 de noviembre de 20186,
indica: “La o el Gerente General es la maxima autoridad administrativa de la empresa publica,
ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma, siendo responsable ante el
Directorio por la gestiéon empresarial, administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica
y operativa”;

Que, mediante Resolucién EPMRP-SD-WEA-SE-002-2019-07-05-01, de 05 de Julio del 2019, el
Directorio de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantdn Santo
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Domingo, resolvié designar como Gerente General Titular de la Empresa de Pablica Municipal
Registro de la Propiedad del Cantdn Santo Domingo, a la Ing. Laura Salgado Cérdova, de
conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ordenanza de Creacién, Organizacion,
Administracién y Funcionamiento de la Empresa Pablica Municipal Registro de la Propiedad del
Cantdn Santo Domingo;

Que, con memorando EPMRP-SD-R-SGTR-LLC-2020-061-M, de fecha 05 de febrero del 2020,
suscrito por el Ab. Rafael Loaiza, Subgerente Registral (E ), en atencién 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 Tramites de Inscripcién, para su
aprobacion.

Que, mediante memorando No. EPMRP-SD-GF-LSG-2020-044-M, de fecha 05 de febrero del
2020, suscrito por la Ing. Liliana Soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido a la Ing. Laura
Salgado Cordova, Gerente General EMPRP-SD, mediante el cual informa que se han realizado
los cambios respectivos, para la aprobacidon del Manual para el Reingreso de los Tramites de
Inscripcidn, para que sea revisado y posteriormente aprobado por la maxima autoridad.

Que, mediante sumilla inserta en el memorando No. EPMRP-SD- GF-LSG-2020-044-M, de fecha
05 de febrero del 2020, suscrito por la Ing. Liliana Soledad Galeas, Gerente Financiera, dirigido
a la Ing. Laura Salgado Cérdova, Gerente General EMPRP-SD, solicita a Procuraduria Sindica
que previa a la aprobacién del Manual para el Reingreso de los Tramites de Inscripcidn, se
emita el respectivo Informe juridico;

Que, mediante Informe No. EPMRP-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 Aprobacion
del Manual para el Reingreso de los Tramites de Inscripcidn.

Que, mediante sumilla inserta en el Informe No. EPMRP-SD-PS-2020-006-I, de fecha 04 de
marzo del 2020, suscrito por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador Sindico, la Ing.
Laura Salgado Cordova, Gerente General de le EPMRP-SD, autoriza y dispone elaborar la
resolucién respecto a la aprobacion del Manual para el Reingreso de los Tramites de
Inscripcidén.

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 Trdmites de Inscripcién, elaborado por
el Ab. Rafael Loaiza, Subgerente Técnico Registral ( E) e Ing. Liliana Soledad Galeas,
Gerente Financiera y revisado por el Dr. Mesias Ruano Montenegro, Procurador
Sindico, y Dr. Fabian Romero, Registrador de la Propiedad, respectivamente.

Y
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Art. 2.- Disponer a la Unidad de Planificacién Institucional, para que a través de la
Unidad Sistemas se proceda a la publicacidon de la presente resolucién en la pagina
web institucional.

Art. 3.- Disponer al Sub_Gerente Tecnico Registral (E ) y a la Gerencia Financiera, la
socializacion del contenido del Manual para el Reingreso de los Tramites de Inscripcion,
para conocimiento y cumplimiento de las y los servidores publicos de la institucién.

Art. 4.- El Manual para el Reingreso de los Tramites de Inscripcion, de la Empresa Publica
Municipal Registro de la Propiedad del Cantén Santo Domingo, entrara en vigencia a
partir del nueve de marzo del 2020.

DISPOSICION FINAL
La presente resolucion que contiene el Manual para el Reingreso de los Tramites de
Inscripcion, de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del Cantéon Santo
Domingo, entrara en vigencia a partir del nueve de marzo del 2020, dando
cumplimiento a lo dispuesto en la Tercera Disposicion Transitoria de la Ordenanza
Municipal No. M-072-VQM.

Notifiquese y Cimplase.-

Dado en el Despacho de la Gerencia General de la Empresa Publica Registro de la
Propiedad del Cantén Santo Domingo, a los n dias del mes de marzo del 2020.

LA SALGADO CORDOVA
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON SANTO DOMINGO

I
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CONTENIDO
1. Objetivo

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

2. Alcance

Comprende la revision de los tramites de inscripcion, 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 demas
documentos que la Ley exige o permite que se inscriban en los registros
correspondientes, tiene principalmente los siguientes objetos:

a) Servir de medio de tradicién 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 gravamenes o limitaciones a dicho dominio; y,

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

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

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

1. Sila inscripcion es legalmente inadmisible como en el caso de no ser auténtico

el titulo que se presente o no estar conferida la copia en el papel del sello
correspondiente;

2. Silos impuestos que causan la celebracion del acto o contrato o su inscripcién
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 esta situado dentro del Canton;
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4. Si el titulo o documento que se trata de inscribir tiene algun vicio o defecto que
lo haga nulo;

5. Si el titulo o documento no contiene los requisitos legales para la inscripcién; y,

6. Sino se ha dado al publico el aviso que previamente a la inscripciéon de un titulo
o documento prescribe la Ley.

La negativa del Registrador constara al final del titulo cuya inscripcion se hubiere
solicitado, expresando con precisién y claridad las razones en que se funde.

De la negativa del Registrador se podra recurrir al Juez competente, quien luego de
examinar la solicitud del interesado y las causas de la negativa, dictara su resolucién, la
que sera notificada al Registrador en la forma prevista en el Cédigo de Procedimiento
Civil.

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

Si el Juez negare la inscripcion, el interesado podra interponer el recurso de apelacién
ante la Corte Superior correspondiente, de cuya resolucién no habra 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 podra acudir al Tribunal Fiscal, el mismo
que dictara la resolucién correspondiente con el estudio de la peticion del interesado y de
las razones aducidas por el Registrador.

Esta resolucion sera definitiva y se le comunicara a dicho funcionario en la forma legal. Si
se mandare por el Juez o el Tribunal Fiscal, en su caso, hacer la inscripcion, el
Registrador la practicara al ser notificado con la resolucion 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 asentara 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 caducaran a los dos meses de |a fecha en que se practicaren,
si no se convirtieren en inscripciones.

La anotacién de que trata el articulo anterior se convertira en registro, cuando se haga
constar que ha desaparecido o se ha subsanado la causa que impidioé practicarle.

Convertida la anotacion en registro, surte todos sus efectos desde |a 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 unico, numeral dos, literal f.- Por

inscripcién de negativas se devolverd los valores cancelados excluyendo los gastos
generales.

Cédigo Tributario. Art. 305.- Procedencia y prescripcion.- Tendra derecho a formular
el reclamo o la accién de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica
que efectud 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, sélo
podra exigirse la devolucion a la administracion tributaria que recibié el pago, cuando se
demuestre que se lo hizo por error.

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

Codigo Tributario. Art. 306.- Reclamo administrativo. - El reclamo administrativo de
pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentaran ante la autoridad tributaria
que tenga competencia para conocer en unica o ultima instancia los reclamos tributarios,
conforme a los articulos 64, 65 y 66 de este Cédigo, en los siguientes casos:

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

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

La autoridad administrativa tramitara y resolvera el reclamo con sujecion a lo previsto en
el Capitulo Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este Cédigo.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.100-01 Control
Interno.- El control interno es un proceso integral aplicado por la méaxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el
logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos. Constituyen
componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacién y comunicacién y el seguimiento.

El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar
la confiabilidad y oportunidad de la informacién, asi como la adopcion de medidas
oportunas para corregir las deficiencias de control.
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Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.403-01
Determinacion y recaudaciéon de los ingresos.- La maxima autoridad y el servidor
encargado de la administracion de los recursos establecidos en las disposiciones legales
para el financiamiento del presupuesto de las entidades y organismos del sector publico,
seran los responsables de la determinacion y recaudaciéon de los ingresos, en
concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

La recaudacién de los recursos publicos podra hacerse de manera directa o por medio de
la red bancaria privada. En ambos casos se canalizara a través de las cuentas rotativas
de ingresos abiertas en los bancos corresponsales.

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

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

Las entidades publicas mantendran 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 crédito, sus movimientos se justificaran
documentadamente mediante controles administrativos.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.405-04
Documentacién de respaldo y su archivo.- Todas las operaciones financieras estaran
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 facilitara su verificacién, comprobacion y analisis.

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes
debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitira su seguimiento y verificacién, antes,
durante o después de su realizacion.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. 405-08 Anticipos de
fondos.- Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos destinados a cubrir
gastos especificos, garantias, fondos a rendir cuentas, débitos indebidos sujetos a
reclamo y egresos realizados por recuperar, seran adecuadamente controlados y
debidamente comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de

6
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precautelar una apropiada y documentada rendicién de cuentas y la devolucién de los
montos no utilizados.

La entrega de estos fondos estara 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,
presentaran los sustentos necesarios que permitan validar los egresos realizados, con la
documentacion de soporte o fuente debidamente legalizada.

4. Definiciones

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

Repertorio.- Es el libro donde se anotan todos los titulos 0 documentos que se presenten
para su inscripcion, (Art. 18 Ley de Registro).

Anulacion y/o suspension de repertorio.- Es el acto por medio del cual, el Certificador —
Inscriptor o Judicial encargado del despacho del tramite solicita a la Subgerencia Técnica
Registral, la anulacién del nimero de repertorio del Sistema Folio Real.

Proforma.- Es el documento firmado por el Certificador — Inscriptor 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
recaudacion.

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

Inscripcion.- Es la accion de inscribir todos los instrumentos publicos, titulos y demas
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 crédito.- 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
errdbnea. Este documento, actua como comprobante al momento de acreditar la
devolucién de un valor determinado.

Comprobante de pago.- Es un documento contable que acredita la compraventa de un
producto o la prestacidn de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo.

Procedente.- Ajustado o conforme a la razon, la conveniencia, la justicia y/o la Ley.

Denegado.- Es un término 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 - Inscriptor que realiza Ia
revision.
* Enla solicitud de suspension de repertorio, deben constar:
v" numero de tramite
v" numero de titulo de crédito
v" numero de repertorio
v" motivo por el cual se lo suspende.
* La solicitud de suspensién de repertorio, la realizar el Certificador Inscriptor que
esta a cargo del despacho del tramite, dirigida al Subgerente Técnico Registral.
* La solicitud del reingreso de contratos, sera emitida por el Certificador — Inscriptor
que solicitd la suspension del repertorio inicial.
* Para solicitar el reingreso de contratos, se adjuntara el titulo de crédito original, en el
que debera constar la sumilla del Registrador de la Propiedad y en caso de no
encontrarse presente, lo realizara el Subgerente Técnico Registral.

6. Descripcion del procedimiento

I. Ingreso en el Centro de Atencion Ciudadana, CAC

El usuario ingresa su titulo en la ventanilla de Revision de Documentos del CAC, para
un proceso de revision, luego del cual, debera acercarse para conocer si existen

8
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observaciones que impidan la inscripcion, caso contrario, se emitira inmediatamente la
proforma.

Il. Ingreso en ventanilla de recaudacién

Una vez obtenida la proforma, el usuario se acerca a ventanilla de Recaudacién para
cancelar el valor correspondiente; obteniendo su titulo de crédito donde constan:
nombres completos y numero de cédula 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 numero de titulo, el valor total a cancelar con sus respectivos
descuentos; ademas, el nimero de tramite asignado por el sistema y el nombre del
recaudador responsable.(Ver anexo #).

lll. Asignacién de repertorios

La asignacion de repertorios la realiza una persona fija, delegada por la Subgerencia
Técnica Registral, quien, a primera hora de la mafana, revisa todos los tramites
ingresados el dia anterior, evalua la complejidad de cada caso y los asigna a través del
sistema Folio Real, de manera equitativa a los Certificadores — Inscriptores encargados
de la inscripcion de contratos.

IV. Revision e inscripcion

Los Certificadores — Inscriptores, realizan una nueva revisién de los tramites, y se
verifica que la escritura cumpla con los requisitos legales de inscripcién; 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 area de
recaudacion; luego de esta etapa, se procede con la inscripcion; caso contrario, se
solicitara la suspension del repertorio por las siguientes causas:

» Negativa
e Error u omisién en la proforma

e Error u omisién en el area de Recaudacion
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La suspension la solicita el Certificador-Inscriptor a quien se haya asignado el tramite,
mediante memorando en tres ejemplares, dirigido al Subgerente Técnico 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 asignacién de
repertorios a quien se entrega una copia de la solicitud de suspensién, 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 tramite en ventanilla del CAC para firma de ingreso, en donde se vuelve
a ejecutar el proceso de los acapites |, II, lll y IV de este manual.

VI. Reingreso por errores u omisiones en la proforma

En caso de existir errores u omisiones al momento de elaborar la proforma, el
Certificador-Inscriptor encargado del tramite se comunicard con el usuario para
informar sobre la novedad y emitira una nueva proforma; asi mismo, receptara el titulo
de crédito original correspondiente al tramite que se desea reingresar y hara constar la
sumilla en el titulo de crédito del Registrador de la Propiedad y en caso de no
encontrarse presente lo realizard el Subgerente Técnico Registral para la validez del
proceso.

a) Proceso en la Subgerencia Técnica Registral

El Certificador-Inscriptor, solicitara el respectivo reingreso al Subgerente Técnico
Registral 0 a su vez al Registrador de la Propiedad, mediante memorando en el cual
hara constar numero de repertorio suspendido con su fecha y numero de tramite
correspondiente, numero de titulo de crédito, el nombre del contrato que se requiere
reingresar, el motivo por el que se suspendié el repertorio y el nombre del
Certificador-Inscriptor, que realizé el error u omisién. Dicho documento se presentara
en seis ejemplares de los cuales, cinco se entregaran a la Subgerencia Técnica
Registral; uno de ellos llevara adjunto el titulo de crédito original sumillado y los
demas, una copia del mismo.
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La Subgerencia Técnica Registral procede a solicitar a la Gerencia Financiera el
reingreso del contrato mediante memorando, en cinco ejemplares, cuatro de ellos se
entregaran a la gerencia mencionada; a éste se adjuntara el memorando con el titulo
de crédito original y las copias, suscrito por el Certificador-Inscriptor, 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 Técnica Registral, incluido el que tiene adjunto el titulo de credito
original.

c) Proceso en Tesoreria

De los tres memorandos que le han sido entregados por la Gerencia Financiera; el
primero, con el titulo de crédito 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 emiti el titulo original) quien realiza
el reingreso emitiendo un nuevo titulo de crédito con los valores y contratos
corregidos para el tramite 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 tramite de reingreso de contrato, adjuntando el
antiguo y el nuevo titulo de crédito para su archivo.

Si no se generaren valores a cancelar, el/la recaudador/a entrega al usuario el nuevo
titulo de crédito de forma inmediata; caso contrario, se lo entregara en cuanto se haya
cancelado |a totalidad de los mismos.

VIl. Reingreso por errores u omisiones en recaudacion

En caso de existir errores u omisiones en la emisién del titulo de credito, el
Certificador-Inscriptor encargado del tramite procedera a solicitar la suspension del
repertorio y, a continuacién, emite un memorando a la Subgerencia Técnica Registral
solicitando la modificacion de los contratos en el titulo de crédito, 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 -
modificacién de los contratos, uno de ellos va al a
sumilla a uno de los recaudadores (
en los contratos requeridos por el us

7. Devolucién de valores

Una vez que se ha entregado los docu
devolucién de los valores cancelados excl

manual de devolucion de valores.

Inscriptor, en donde se solicita Ia
rchivo de tesoreria; y, el otro se
de preferencia a quien emiti el titulo con errores
uario) para que realice el cambio respectivo.

mentos al usuario, éste puede solicitar la
uyendo los gastos generales, de acuerdo al
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v :
I d | di t |
aatumenis [ ¥{_Rovisen b madind e
E titulo de crédito
si|
Se solicita - B Se verifica
correcciones correcciones
Asignacién de
repertorios -
Certificadores -
Inscriptores validan
la informacién
v
Presenta No Se inscribe el
inconsistencias -~ e —P contrato
i
( i
| .
Si| | |
Firma de 1 {
ingreso A4
7y Suspension de repertorio
] (Memo en 3 ejemplares) i
' P E—— ; S _M_* ;
Negativa Error en titulo de crédito Error en proforma
¥ ¥
Certificador — Inscriptor Certificador — Inscriptor
Si Usuario solicita modificar contratos solicita reingreso

Gerencia Financiera

Subgerencia Técnica
Registral solicita reingreso
(Memo en 5 ejemplares)

autoriza el reingreso a
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9. Disposiciones Generales

Encarguese de la ejecucion del presente Manual a la Subgerencia Técnica Registral, a
través de los Certificadores-Inscriptores, y a la Gerencia Financiera a través del Tesorero
de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.

10. Disposicion Final

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicién, 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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INSCRIPCION.

En atencién a la sumilla inserta por la Ing. Laura Salgado Cérdova en el Memorando
EPMRP-SD-GF-LSG-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 Tramites de Inscripcion, al efecto se considera lo siguiente:

ANTECEDENTES:

En atencién al Memorando No. EPMRP-SD-R-SGTR-LLC-2020-061-M, de fecha 05 de febrero
del 2020, suscrito por el Ab. Rafael Loaiza, Subgerente Técnico 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 TRAMITES DE INSCRIPCION, para su aprobacién

Que el marco normativo del presente Manual Para el Reingreso de los Tramites de
Inscripcion, se encuentra debidamente normado en los Arts. 1, 11y 13 de la Ley de Registro,
de igual forma se refiere al Cédigo Organico Tributario, asi como también se considera la
Ordenanza Municipal No. M-036-VZC, Articulo Unico , numeral 2, literal f; ademds se toma en
consideracion las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

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

Que las Politicas establecidas, se encuentra debidamente definidas dentro del Manual para el
Reingreso de los tramites de Inscripcion, 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 tramites de
Inscripcidn, 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 esta garantizando la correcta administracién y el buen
desenvolvimiento de la Empresa como de la ciudadania Santominguefia.

Que el presente Manual para el Reingreso de los tramites de Inscripcién, se encuentra
plasmado todas las normativas legales, definiciones, politicas y necesidades internas de la
Empresa, mediante el cual se determina los procedimientos a seguirse.
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Con estos antecedentes expuestos, y en base a las normativas mencionadas, Procuraduria
Sindica, considera procedente se prosiga con tramite pertinente al MANUAL PARA EL
REINGRESO DE TRAMITYES DE INSCRIPCION, toda vez que cumple don todos los pardmetros y
requerimientos necesarios, razén por lo cual es procedente darle el trédmite correspondiente,
mismo que debe ser aplicado una vez que sea debidamente aprobado por la méxima
autoridad.

Particular que pongo en su cimiento para los fines consiguientes de Ley
Atentamente.-

fn )

Dr. Me5ias Ruano M
PROCURADOR SIN
Elaborado por: Firma
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Memorando No. EPMRP-SD-GF-LSG-2020-044-M
Santo Domingo, 05 de febrero de 2020

PARA: Ing. Laura Salgado Pr Ocuradurig
GERENTE GENERAL EPMRP-SD Slltdtca
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ASUNTO: Manual para el Reingreso de Tramites de Inscripcion

En atencion a la sumilla inserta en memorando N° EPMRP-SD-R-SGTR-LLC-2020-
061-M, de fecha 05 de febrero de 2020, sirvase encontrar |a informacién requerida con
los respectivos cambios sefialados, para la aprobacion del "MANUAL PARA EL
REINGRESO DE TRAMITES DE INCRIPCION"

Particular que informo/para los fines pertinentes.
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Memorando No: EPMRP-SD-R-SGTR-LLC-2020-061-M
Santo Domingo, 05 de febrero de 2020
PARA: Ing. Liliana Galeas

GERENTE FINANCIERA

ASUNTO: Manual de Reingreso

En atencion a lo solicitado en el Memorando No. EPMRP-SD-GF-LSG-2020-042-M, de
fecha 04 de febrero de 2020, en el que se solicita agregar los cambios sefialados en el
MANUAL PARA EL REINGRESO DE LOS TRAMITES DE INSCRIPCION, para su

aprobacidn, adjunto sirvase encontrar el mencionado manual con las correcciones
solicitadas.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines pertinentes.

Atent te.

ERENTE TECNICO REGISTRAL (E)

\
1

| Lady Castillo W

Elaborado por: /futm‘a\
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CONTENIDO

1. Objetivo

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

2. Alcance

Comprende la revisién de los tramites de inscripcion, suspension de repertorios, reingreso
y la entrega de los mismos a los usuarios.

3. Marco legal y normativo

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

a) Servir de medio de tradicién 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 gravamenes o limitaciones a dicho dominio; v,

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

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

a) Inscribir 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 auténtico
el titulo que se presente o no estar conferida la copia en el papel del sello
correspondiente;

2. Silos impuestos que causan la celebracién del acto o contrato o su inscripcién
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 esta situado dentro del Cantén:

o
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4. Si el titulo o documento que se trata de inscribir tiene algun vicio o defecto que
lo haga nulo;

5. Si el titulo o documento no contiene los requisitos legales para la inscripcion; vy,

6. Sino se ha dado al publico el aviso que previamente a la inscripcidén de un titulo
o documento prescribe la Ley.

La negativa del Registrador constara al final del titulo cuya inscripcién se hubiere
solicitado, expresando con precisién y claridad las razones en que se funde.

De la negativa del Registrador se podra recurrir al Juez competente, quien luego de
examinar la solicitud del interesado y las causas de la negativa, dictara su resolucién, la
que sera notificada al Registrador en la forma prevista en el Cédigo de Procedimiento
Civil.

Sila resolucion ordena la inscripcion, no sera susceptible de recurso alguno.

Si el Juez negare la inscripcién, el interesado podra interponer el recurso de apelaciéon
ante la Corte Superior correspondiente, de cuya resolucion no habra 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 podra acudir al Tribunal Fiscal, el mismo
que dictara la resolucion correspondiente con el estudio de la peticion del interesado y de
las razones aducidas por el Registrador.

Esta resolucion sera definitiva y se le comunicara a dicho funcionario en la forma legal. Si
se mandare por el Juez o el Tribunal Fiscal, en su caso, hacer la inscripcion, el
Registrador la practicara al ser notificado con la resolucion 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 asentara 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 caducaran 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 convertira en registro, cuando se haga
constar que ha desaparecido o se ha subsanado la causa que impidié practicarle.

Convertida la anotacién 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 unico, numeral dos, literal f.- Por

inscripcion de negativas se devolverd los valores cancelados excluyendo los gastos
generales.

Cddigo Tributario. Art. 305.- Procedencia y prescripcion.- Tendra derecho a formular
el reclamo o la accién de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica
que efectud el pago o la persona a nombre de quien se lo hizo. Si el pago se refiere a
deuda ajena, sin que haya obligaciéon de hacerlo en virtud de ordenamiento legal, sélo
podra exigirse la devolucién a la administracion tributaria que recibié el pago, cuando se
demuestre que se lo hizo por error.

La accién de pago indebido o del pago en exceso prescribira en el plazo de tres afios,
contados desde la fecha del pago. La prescripcion se interrumpira con la presentacion del
reclamo o de la demanda, en su caso.

Cddigo Tributario. Art. 306.- Reclamo administrativo. - El reclamo administrativo de
pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentaran ante la autoridad tributaria
que tenga competencia para conocer en Unica o Ultima instancia los reclamos tributarios,
conforme a los articulos 64, 65 y 66 de este Cadigo, en los siguientes casos:

1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erréneo 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 obligacién tributaria inexistente, en todo o en parte, por
cuenta propia o ajena.

La autoridad administrativa tramitara y resolvera el reclamo con sujecion a lo previsto en
el Capitulo Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este Cédigo.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.100-01 Control
Interno.- El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el
logro de los objetivos institucionales y la proteccién de los recursos publicos. Constituyen
componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacién y comunicacion y el seguimiento.

El control interno estad orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico vy
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar
la confiabilidad y oportunidad de la informacién, asi como la adopcién de medidas
oportunas para corregir las deficiencias de control.
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Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.403-01
Determinaciéon y recaudacion de los ingresos.- La maxima autoridad y el servidor
encargado de la administracion de los recursos establecidos en las disposiciones legales
para el financiamiento del presupuesto de las entidades y organismos del sector publico,
seran los responsables de la determinacion y recaudacion de los ingresos, en
concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

La recaudacion de los recursos publicos podra hacerse de manera directa o por medio de
la red bancaria privada. En ambos casos se canalizara a través de las cuentas rotativas
de ingresos abiertas en los bancos corresponsales.

Los ingresos obtenidos a través de las cajas recaudadoras, en efectivo, cheque certificado
o cheque cruzado a nombre de la entidad seran revisados, depositados en forma
completa e intacta y registrados en las cuentas rotativas de ingresos autorizadas, durante
el curso del dia de recaudacién o maximo el dia habil siguiente.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.403-02 Constancia
documental de la recaudacion.- El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del
sector publico y persona juridica de derecho privado que disponga de recursos publicos
que recaude o reciba recursos financieros, en concepto de ingresos, gonsignaciones,
depdsitos y otros conceptos por los que el Estado sea responsable, otorgaran un
comprobante de ingreso preimpreso y prenumerado.

Las entidades publicas mantendran 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 crédito, sus movimientos se justificaran
documentadamente mediante controles administrativos.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.405-04
Documentacién de respaldo y su archivo.- Todas las operaciones financieras estaran
respaldadas con la documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su
propiedad, legalidad y veracidad, esto permitira la identificacion de la transaccion
ejecutada y facilitarg su verificaciéon, comprobacion y anlisis.

La documentacién sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes

debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitira su seguimiento y verificacion, antes,
durante o después de su realizacion.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. 405-08 Anticipos de
fondos.- Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos destinados a cubrir
gastos especificos, garantias, fondos a rendir cuentas, débitos indebidos sujetos a
reclamo y egresos realizados por recuperar, seran adecuadamente controlados y
debidamente comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de

6
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debidamente comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin de

precautelar una apropiada y documentada rendicién de cuentas y la devolucién de los
montos no utilizados.

La entrega de estos fondos estara 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,
presentaran 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 tramite, que habiendo sido ingresado para
su inscripcion, es suspendido o negado, vuelve a ingresarse en ventanilla de recaudacion
una vez solucionado el inconveniente que motivé la suspension o negacién.

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

Anulacion y/o suspension de repertorio.- Es el acto por medio del cual, el Certificador —
Inscriptor o Judicial encargado del despacho del tramite solicita a la Subgerencia Técnica
Registral, la anulacion del numero de repertorio del Sistema Folio Real.

Proforma.- Es el documento firmado por el Certificador — Inscriptor que ha revisado los
documentos habilitantes, donde constan los actos o contratos materia de inscripcién, con

los respetivos aranceles que deben ser cancelados por el usuario en ventanilla de
recaudacion.

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

Inscripcién.- Es la accién de inscribir todos los instrumentos publicos, titulos y demas
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 crédito.- 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
errénea. Este documento, actia como comprobante al momento de acreditar la
devolucién 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 conforme a la razoén, la conveniencia, |a justicia y/o la Ley.

Denegado.- Es un término 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

o Las proformas deben ser firmadas por el Certificador - Inscriptor que realiza la
revision.
¢ En la solicitud de suspensién de repertorio, deben constar:
v" numero de tramite
v" numero de titulo de crédito
v" numero de repertorio
v motivo por el cual se lo suspende.
e La solicitud de suspension de repertorio, la realizara el Certificador Inscriptor que
esta a cargo del despacho del tramite, dirigida al Subgerente Técnico Registral.
o La solicitud del reingreso de contratos, sera emitida por el Certificador — Inscriptor
que solicitd la suspension del repertorio inicial.
e Para solicitar el reingreso de contratos, se adjuntara el titulo de crédito original, en el
que debera constar la sumilla del Registrador de la Propiedad y en caso de no
encontrarse presente, lo realizara el Subgerente Técnico Registral.

6. Descripcion del procedimiento

I. Ingreso en el Centro de Atencién Ciudadana, CAC

P

El usuario ingresa su titulo en la ventanilla de Revisién de Documentos del CAC, para
un proceso de revision, luego del cual, debera acercarse para conocer si existen

8
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observaciones que impidan la inscripcién, caso contrario, se emitird inmediatamente la
proforma.

Il. Ingreso en ventanilla de recaudacion

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

lll. Asignacion de repertorios

La asignacion de repertorios la realiza una persona fija, delegada por la Subgerencia
Técnica Registral, quien, a primera hora de la mafana, revisa todos los tramites
ingresados el dia anterior, evalla la complejidad de cada caso y los asigna a través del
sistema Folio Real, de manera equitativa a los Certificadores — Inscriptores encargados
de la inscripcién de contratos.

IV. Revision e inscripcion

Los Certificadores — Inscriptores, realizan una nueva revision de los tramites, 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 area de
recaudacion; luego de esta etapa, se procede con la inscripciéon; caso contrario, se
solicitara la suspension del repertorio por las siguientes causas:

¢ Negativa
e Error u omision en la proforma

e Error u omision en el area de Recaudacion
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El Certificador-Inscriptor que haya sido asignado el tramite, solicitara la suspension del
repertorio mediante memorando en tres ejemplares, dirigido al Subgerente Técnico
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
asignacién de repertorios a quien se entrega una copia de la solicitud de suspensién, 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 tramite en ventanilla del CAC para firma de ingreso, en donde se vuelve
a ejecutar el proceso de los acapites |, Il 1| y IV 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-Inscriptor encargado del tramite se comunicara con el usuario para
informar sobre la novedad y emitird una nueva proforma; asi mismo, receptara el titulo
de credito original correspondiente al tramite que se desea reingresar y hara constar la
sumilla en el titulo de crédito del Registrador de la Propiedad, en caso de ausencia del
Registrador de la Propiedad sumillara el Subgerente Técnico Registral para la validez
del proceso.

a) Proceso en la Subgerencia Técnica Registral

El Certificador-Inscriptor, solicitara el respectivo reingreso al Subgerente Técnico
Registral 0 a su vez al Registrador de Ia Propiedad, mediante memorando en el cual
hard constar nimero de repertorio suspendido con su fecha y numero de tramite
correspondiente, nimero de titulo de crédito, el nombre del contrato que se requiere
reingresar, el motivo por el que se suspendi6 el repertorio y el nombre del
Certificador-Inscriptor, que realizé el error u omision. Dicho documento se presentara
en seis ejemplares de los cuales, cinco se entregaran a la Subgerencia Técnica
Registral; uno de ellos llevara adjunto el titulo de crédito original sumillado y los
demas, una copia del mismo.

10
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La Subgerencia Técnica Registral procede a solicitar a la Gerencia Financiera el
reingreso del contrato mediante memorando, en cinco ejemplares, cuatro de ellos se
entregaran a la gerencia mencionada: a éste se adjuntara el memorando con el titulo

de credito original y las copias, suscrito por el Certificador-Inscriptor, que requiere el
reingreso.

b) Proceso en Gerencia Financiera

La Gerencia Financiera, luego de verificar |a documentacién, autoriza a Tesoreria
realizar el reingreso, mediante sumilla inserta en tres de los memorandos que remite

la Subgerencia Técnica Registral, incluido el que tiene adjunto el titulo de crédito
original.

c) Proceso en Tesoreria

De los tres memorandos que le han sido entregados por la Gerencia Financiera: el
primero, con el titulo de crédito 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 emitié el titulo original) quien realiza
el reingreso emitiendo un nuevo titulo de crédito con los valores y contratos
corregidos para el tramite 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 tramite de reingreso de contrato, adjuntando el
antiguo y el nuevo titulo de crédito para su archivo.

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

titulo de crédito de forma inmediata: caso contrario, se lo entregara en cuanto se haya
cancelado la totalidad de los mismos.

VII.  Reingreso por errores u omisiones en recaudacion

En caso de existir errores u omisiones en la emision del titulo de crédito, el
Certificador-Inscriptor encargado del tramite procedera a solicitar Ia suspensién del
repertorio y, a continuacién, emite un memorando a la Subgerencia Técnica Registral
solicitando la modificacion de los contratos en el titulo de crédito, 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 - Inscriptor, en donde se solicita la
modificacién 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 emitié el titulo con errores
en los contratos requeridos por el usuario) para que realice el cambio respectivo.

7. Devolucion de valores

Una vez que se ha entregado los documentos al usuario, éste puede solicitar la
devolucién de los valores cancelados excluyendo los gastos generales, de acuerdo al
manual de devolucién de valores.
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8. Flujograma de proceso
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Usuario cancela sus
valores y obtiene el
titulo de crédito

Y ’
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documentos - ’”" de inscripcion |  Se emite proforma T
i
| :
Si | |
|
i |
|
4 |
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repertorios D —
|
L 4
Certificadores -
Inscriptores validan
la informacion
I
v
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inconsistencias » contrato
si| g
|
Firma de | |
ingreso *’ §
ry Suspension de repertorio [ |
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¢ 1 ! |
!
Negativa Error en titulo de crédito Error en proforma
T T T !
L 4 v ;
, Certificador - Inscriptor Certificador - Inscriptor
Si Usuario solicita modificar contratos solicita reingreso
supera (Memo en 4 ejemplares) (Memo en 6 ejemplares)
causales L e L
! y Gerencia Financiera
Subgerencia Técnica autoriza el reingreso a
Registral solicita reingreso Tesoreria (sumilla en 3
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No
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recaudador para el
P reingreso
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9. Disposiciones Generales

Encarguese de la ejecucion del presente Manual a la Subgerencia Técnica Registral, a
través de los Certificadores-Inscriptores, y a la Gerencia Financiera a través del Tesorero
de la Empresa Publica Municipal Registro de la Propiedad del cantén Santo Domingo.

10. Disposicion Final

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicién, 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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