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| PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN DERECHOS REALES DE PREDIOS DE
PROPIEDAD MUNICIPAL

Las Direcciones que generan la iniciativa e intervienen en el proceso de registro de
predios municipales son:

Oficialia Mayor de Gestion Territorial
¢ Direccion de Informacion Territorial
¢ Direccion de Administracion Territorial
e Direccion de Ordenamiento Territorial
Oficialia Mayor Técnica
¢ Direccion de Cuencas y Reduccién de Riesgos
e Direccién de Sistemas Viales
Otras Unidades del Ejecutivo Municipal
e Secretaria General
¢ Direccion de Administracién General
e Direccidn Juridica
e Subalcaldias

Asimismo, la iniciativa puede ser generada por toda persona natural o juridica que
presente su solicitud ante el Gobierno Municipal.

Se han identificado 4 procedimientos que se describen a continuacién segin la
modalidad de generacion de la propiedad municipal:

A. REGISTRO DE PREDIOS MUNICIPALES PRODUCTO DE APERTURA DE VIAS,
CANALIZACIONES, EMBOVEDADOS, ETC

1. Instancias responsables de solicitar el registro de areas municipales:

Direccion de Cuencas y Reduccion de Riesgos o la Direccién de Sistemas
Viales.

Documentos que deben adjuntar:
a. Solicitud de registro
b. Disefio final de las obras a ser ejecutadas o en caso de estar
ejecutadas el plano as built.
c. Plano georeferenciado o levantamiento topografico del bien o bienes
de dominio pulblico a ser registrados (Impreso y digital)

<
a N d. Superficie expresada en metros cuadrados

e. Caracteristicas (via, canal, aires de rio, franjas de uso, franjas de
seguridad, talud, etc.)
f. Croguis de ubicacion y limites

Plazo de Remisién: § dias a partir de aprobado el disefio final o concluido
el plano as built.

Donde debe remitir la solicitud: a la Unidad de Patrimonio Municipal

2. Instancia responsable de registrar en el Sistema de Informatico de
Registro de la Propiedad Municipal (SIRPM): Unidad de Patrimonio
Municipal
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Acciones a realizar:

— Preparar un expediente con el Formulario Unico de Registro
Catastral con colindancias, el plano georeferenciado o levantamiento
topografico y los antecedentes dominiales.

— FRegistrar el o los predics en el SIRPM

Plazo de Remisidn: 10 dias a partir de recibida la solicitud
Donde debe remitir solicitud: a la Unidad de Informacion Territorial

3. Instancia responsable de Registro en el Catastro: Direccion de
informacion Termitorial

Acciones a realizar,

— Registra el predio o los predios en el SIFCA y el Catastro.
- Emite Certificado de Registro Catastral en doble ejemplar

Plazo de Procesamiento: 10 dias
Donde debe remitir la documentacion: a la Secretaria General

4. Instancia responsable de la remisién al H. Concejo de los documentos:
Secretaria General

Acciones a realizar:
— Elabora nota de remision al H. Concejo.
~ Desgiosa documentos: el expediente con un Certificado Catastral

original para el H. Concejo y el segundo ejemplar remite 2 la Unidad
de Patrimonio Municipat

Plazo de Procesamiento: 1 dia
Donde debe remitir la documentacién: al H. Concejo Municipal

5. Instancia responsable de disponer la inscripcion definitiva en DDRR : H.
Concejo Municipal

Acciones a realizar:
- La Comision de Desarrollo Territorial elabora proyecto de ordenanza
municipal segun procedimiento establecido en la OM N® 222/2005.

-~ Remite proyecto de ordenanza a Gabinete para su tratamiento y
aprabacion en el Pleno

% Plazo de Procesamiento: 5dias
Donde debe remitir la documentacion: a Secretaria General

6. Instancia responsable promulgacion de la OM y remision de
documentacion: Secretaria General

Acciones a realizar:

- Gestiona la promulgacion de la Ordenanza
— Remite Certificado Catastral original, expediente y la Ordenanza
Municipal a la Direccion Juridica.
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Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacién: a |la Direccion Juridica

7. Instancia responsable de la inscripcién en DDRR : Direccion Juridica

Acciones a realizar:
- Presenta documentacion original en Ventanilla DDRR
— Abona por cada registro 8s. 10.
— Recoge ¢l Folio Real

Plazo de Procesamiento: 15 dias
Donde debe remitir la documentacién: 2 lz Direccidn de Patrimonin

Municipal
8. Instancia responsahla do la custadia dal Ealin Raal: Linidad da Patrimanio
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Dooumentos que debon adiunter:
. SuNCiluu ge reqisiro
h. Ordenonza o RBesolucidn  Municinal de  aorobacion de la
urbanizacion o remodelaciar.
c. Plano  georeferenciado o levantamienta topoarafica de las
= urbanizaciones o remodelaciones (Impreso y digital)
d. Superficie expresada en metros cuadrados
i e. Uso o destino del suelo
b T f. Fotocopias legalizadas de las Minutas de Cesion protocolizadas o
4 Ay de los Testimonios de las areas cedidas al GMLP (cuando se trate
de Urbanizaciones o donaciones)
' Plazo de Remision: 5 dias a partir de aprobada la Planimetria
Donde debe remitir la solicitud: a la Unidad de Patrimonio Municipal
2. Instancia responsable de registrar en el Sistema Informatico de Registro
de Propiedad Municipal: Unidad de Patrimonio Municipal
Acciones a realizar:
- Armar un expediente de cada predio con el Formularic Unico de
o Registro Catastral, el Plano georeferenciado o levantamiento
4 \pee topografico del o los predios a ser registrados y su documentacion
&S legal.
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— Registrar el o los predios en el SIRPM

Plazo de Remision: 10 dias a partir de recibida Ia solicitud
Donde debe remitir solicitud: a la Unidad de Informacion Territorial

3. Instancia responsable de Registro en el Catastro: Direccion de
Informacion Territorial

Acciones a realizar:
— Registra el predio o los predios en el Sistema de Informacién Fiscal
Catastral Automatizada y el Catastro.
— Emite Certificado de Registro Catastral en doble ejemplar

Plazo de Procesamiento: 10 dias
Donde debe remitir la documentacién: z la Secretaria General

4. Instancia responsable de la remisién al H. Concejo de los documentos:
Secretaria General

Acciones a realizar:
— Elabora nota de remisién
— Desglosa documentos: el expediente con un Certificado Catastral

original remite al H. Concejo y el segundo ejemplar del Certificado
Catastral envia a la Unidad de Patrimonio

Plazo de Procesamiento: 1 dia
Donde debe remitir la documentacién: al H. Concejo Municipal

3. Instancia responsable de disponer la inscripcién definitiva en DDRR : H.
Cancejo Municipal

Acciones a realizar
— La Comision de Desarrollo Territorial elabora proyecto de ordenanza

% municipat segin procedimiento establecido en la OM N° 222/2005.

. — Remite proyecto de ardenanza a Gahinete para su tratamiento y
\ aprobacion en el Pleno

Plazo de Procesamienta: & dise
Nonda dehe remitir la documentacian: a Secretaria Ceners!

5. Instancia responsablo do la promulgacién do 1a OM v ramisidn  de
UUCUINENILACIG. Seuied id Gelleidi

Agciongs 2 realizac
- Gestiona la promulgacion de la Ordenanza y adjunta al expadiente
- Remite el expediente con la documentacién a la Direccién Juridica.

Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacién: a la Direccién Juridica

7. Instancia responsable de la inscripcién en DDRR: Direccidn Juridica
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Acciones a realizar:
— Presenta documentacion original en Ventanilla de Derechos Reales
- Cancela Bs. 10 por cada registro

— Recoge el Folio Real y lo adjunta al expediente
— Devuelve el expediente

Plazo de Procesamiento: 15 dias

Donde debe remitir la documentacién: a Ia Unidad de Patrimonio
Municipal

8. Instancia responsable de la custodia del Folio Real: Unidad de Patrimonio
Municipal

Acciones a realizar:
- Completa registro del SIRPM
— Archivo y custodia del Folio Real

- REGISTRO DE PREDIOS MUNICIPALES POR DISTRITOS A SOLICITUD DE LA

UNIDAD DE PATRIMONIO MUNICIPAL PARA COMPLEMENTACION Y
VERIFICACION DE INFORMACION

1. Instancia responsable de solicitar el registro de areas municipales:
Unidad de Patrimonio Municipal.

Documentos que deben adjuntar:
a. Solicitud de verificacion y actualizacion de datos

Plazo de Remisidn: 1 dia a partir de determinado el distrita
Donde debe remitir la solicitud: a la Unidad de Informacion Territorial

2. Instancia responsable de procesar plano e inventario: Unidad de
tnformacion Territoriat

Acciones a realizar:
los predios con codigo catastral & nombre det GMLP. (En formato

digital e impreso)
— Elaborar inventario de los predios del distrito con sus atributos

B,
\V' H“\ — Imprimir un plano referencial del distrito solicitado con la ubicacian de
|
|

Plazo de Procesamiento: 5 dias a partir de recibida la solicitud
Donde debe remitir solicitud: a la Direccion de Administracién Territoriat

3. Instancia responsable de cotejar infarmacién: Direccién de Administracion
Territorial

Acciones a realizar:
— Caotejar los planos de urbanizaciones y remadelaciones aprobadas
con el plano y el inventario.
— Complementar informacion
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Plazo de Procesamiento: 5 dias
Dande dehe remitir solicitud: a |a Unidad de Patrimonia Municipal

4. Instancia responsable de registrar en el Sistema Informético de Registro
de la Propiedad Municipal: Unidad de Patrimonio hMunicipai

Accionss a realizar

Catejar la informacian con los registras del Sistema Infarmatica de
Registro de ta Propiedad Municipal

Programar inepeceidn ean la Subalealdia carrespondiente vy las
SPIESCTiaiies velaies a i Je veiifear i i inaont e ol
tarrann
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Blazn da Bracasamionta: 70 dias
Donde dehe remitir solicitud: a Ia lInidad da Infarmacidn Tarcitarial

R Instancia responsable de Registro en al Catastra: Niceccidn de
tlor tndCion Teiiiiiai

Accinnes a2 raslizar

Ragistea el predio o los predios en el SIFCA y el Catastra.

Anma un expediente en doble ejemplar de los predias del Distrito con
los siguientes documentos: el plana definitiva del distrito con Ia
ubtcacion de los predios de propiedad municipal, el inventario
definitivo, los mosaicos catastrales, los Formularios Unicos de
Registro Catastral

Emite tres ejemplares de los certificados catastrales de cads predio.

\‘-, — Remite el expediente con das ejemplares de los certificados
/ catastrales a la Unidad de Patrimonio
lIlII
Plazo de Procesamiento: 20 dias
Donde debe remitir la documentacién: a la Unidad de Patrimonio
Municipal
6. Instancia municipal responsable del inicio del registro en DDRR: Unidad
de Patrimorio Municipal
Acciones a realizar:
- Completa registro del SIRPM
- Selecciona los predios que estan inscritos en Derechos Reales
- Archiva un ejemplar de los Certificados Catastrales
— Elabora nota de remision
Plazo de Procesamiento: 10 dias
Donde debe remitir la documentacidn: a Secretaria General
r;\ 7. Instancia responsable de la remisién al H. Concejo de los documentos:
D Secretaria Generat
Calle Mercado Mo, 1298 » Teléfano Piloto: (59§-2) T"-'Hlel_lila * Frax: (391-2) 2304577 » Casilla 10634

Pagina Weh: www.ci-lapaz.pov.bo « Corren Electrénico: correspondencia diei-laprz.gav bo




e |

Goblerno Municipal de La Paz
BOLIVIA

Acciones a realizar:
— Elabora nota de remisién

Plazo de Procesamiento: 1 dia
Donde debe remitir la documentacién: al H. Concejo Municipal

8. Instancia responsable de disponer la inscripcion definitiva en DDRR : H.
Concejo Municipal

Acciones a realizar;
— La Comisién de Desarrollo Territorial elabora proyecto de ordenanza
municipal segun procedimiento establecido en la OM N° 222/2005.

~ Remite proyecto de ordenanza a Gabinete para su tratamiento y
aprobacion en el Pleno

Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacion: a Secretaria General

9. Instancia responsable de la promulgacién de la OM y remision de
documentacion: Secretaria General

Acciones a realizar:

— Gestiona la promulgacién de la Ordenanza y adjunta al expediente
- Remite el expediente con la documentacion a la Direccidn Juridica.

Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacidén: a |a Direccién Juridica

" 10.Instancia responsable de la inscripcién en DDRR: Direccién Juridica
~— "\_‘“m\ Acciones a realizar:
b - Presenta documentacién original en Ventanilla de Derechos Reales
h \ - Carcela Bs. 10 por cada registro
. — Recoge el Folio Real y lo adjunta al expediente
'. - = Devuelve el expediente

Plazo de Pracesamiento: 15 dias

Donde debe remitir la documentacién: a la Unidad de Patrimanio
Municipal

11.Instancia responsable de la custodia del Folio Real: Unidad de Patrimania
Mutiicipai

Accinnes a raslizar
- Completa registra del SIRPM
~- AICiiivo y cusiodid dei Fuiio Redi
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DE PREDIOS MUNICIPALES POR INICIATIVA DE VECINOS O

FUNCIONARIOS MUNICIPALES CUANDO SE IDENTIFICAN AREAS

RESIDUALES EN LA EJECUCION DE OBRAS, INSPECCIONES, LABORES DE
FISCALIZACION Y OTROS.

1. Instancias responsables de solicitar el registro de &reas municipales:
Cualquier instancia municipal o vecinos y funcionarios municipales.

Documentos que deben adjuntar:

I

p

Solicitud de registro
Croquis de ubicacion
Superficie estimada en m2
Uso actual y caracteristicas

lazo de Remisién: Sin plazo

Donde debe remitir la solicitud: a la Subalcaldiz correspondiente

2. Instancia responsable de verificar situacién del predio: Subalcaldias

Acciones a realizar:

Verifica si el predio cuenta con registro catastral o antecedentes
dominiales.

En caso de existir registro catastral a nombre de un privado elabora
informe y lo remite al solicitante.

En caso de existir antecedentes dominiales o documentos legales
procede al levantamiento topografico.

Elabora un informe sobre el grado de consolidacion del predio y sus

antecedentes indicando procedencia de su registro como propiedad
municipal

Plazo de Remisién: 10 dias
Donde debe remitir solicitud: a la Unidad de Patrimonio Municipal

3. Instancia responsable de registrar en el Sistema de Informatico de

Registro de la Propiedad Municipal (SIRPM): Unidad de Patrimonio
Municipal

Acciones a realizar:

Verificar antecedentes dominiales y legales

Preparar un expediente con el Formulario Unico de Registro Catastral
con colindancias, el plano georeferenciado o levantamiento
topografico.

Registrar el o los predios en el SIRPM

Plazo de Remisién: 10 dias a partir de recibida la solicitud
Donde debe remitir solicitud: a la Unidad de Informacién Territorial

4. Instancia responsable de Registro en el Catastro: Direccion de
(ST, Informacion Territorial
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Acciones a realizar:

- Registra el predio o los predios en el SIFCA y el Catastro.
— Emite Certificado de Registro Catastral en doble gjemplar

Plazo de Procesamiento: 10 dias
Donde debe remitir la documentacién: a la Secretaria General

3. Instancia responsable de la remisién al H. Concejo de los documentos:
Secretaria General

Acciones a realizar:
— Elabora nota de remisién al H. Concejo.

— Desglosa documentos: el expediente con un Certificado Catastral

original para el H. Concejo y el segundo ejemplar remite a la Unidad de
Patrimonio Municipal

Plazo de Procesamiento: 1 dia
Donde debe remitir la documentacién: al H. Concejo Municipal

6. Instancia responsable de disponer la inscripcion definitiva en DDRR : H.
Concejo Municipal

ot Acciones a realizar:

k__$ L — La Comisién de Desarrollo Territorial elabora proyecto de ordenanza
\ “'““"x\ municipal seglin procedimiento establecido en la OM N° 222/2005.
q '- — Remite proyecto de ordenanza a Gabinete para su tratamiento vy

aprobacion en el Pleno

J Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacién: a Secretaria General

7. Instancia responsable promulgacién de la OM y remisién de
documentacion: Secretaria General

Acciones a realizar:
— Gestiona la promulgacién de la Ordenanza

— Remite Cerificado Catastral original, expediente y la Ordenanza
Municipal a la Direccion Juridica.

Plazo de Procesamiento: 5 dias
Donde debe remitir la documentacién: a la Direccion Juridica

8. Instancia responsable de la inscripcién en DDRR : Direccién Juridica

Acciones a realizar:

— Presenta documentacién original en Ventanilla DDRR
~ Abona por cada registro Bs. 10.

— Recoge el Folio Real

Plazo de Procesamiento: 15 dias
Donde debe remitir la documentaciéon: a la Direccién de Patrimonio
= Municipal
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9. Instancia responsable de la custodia del Folio Real: Unidad de Patrimonio
Municipal |
Acciones a realizar:
~ Completa registro del SIRPM
- Archivo y custodia del Folio Real
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