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INSTRUCTIVO
DIR. NAL.DD.RR. N2 007/2012

De g Dr. Rolando Claros Ortiz ‘
‘ DIRECTOR NACIONAL DE DERECHOS REALES
CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

A : REGISTRADORES, SUB REGISTRADORES DE LAS CAPITALES Y SUB
REGISTRADORES PROVINCIALES DEL PAIS.

Fecha : Sucre, 06 de mayo de 2013

Ref. : EMISION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD A NIVEL NACIONAL

Concluido con el proceso de implementacién satelital en todas las oficinas
registrales del Pais para la emisién de Certificados de Propiedad a Nivel Nacional a
través de la Oficina Central de Sucre; se instruye a los sefiores Registradores y Sub’
Registradores de las Capitales y Sub Registradores Provinciales del Estado
Plurinacional de Bolivia; que a partir del dfa martes 07 de Mayo del afio en curso, .
deberan recepcionar las solicitudes interpuestas por las Beneficiarias o Beneficiarios
para la tramitacion de los mencionados certificados, conforme indica la Ley 247 de
Regularizacién del Derecho Propietario de Bienes Inmuebles Urbanos destinados a
Vivienda y Decreto Supremo N2 1314,

Estin legitimadas o legitimados para solicitar el Certificado de Propiedad a

Nivel Nacional, las poseedoras, beneficiarias y/o poseedores beneficiarios sobre los

 inmuebles urbanos déstinados a vivienda cuyo registro se tramita. Esta

terminantemente prohibida la presentacién de solicitudes por tramitadores o
abogados que no acrediten representacion legal. -

Las personas que deseen acogerse a los beneficios de la Ley 247 deben
regxstrarse pr ewamen’re en el Sistema Informatxco de Regxstro del PROREVI Est

habj
. correspondientes,

El trdmite para la obtencién del Certificado de Propiedad a Nivel Nacional, debe
regirse en la Ley 247, D.S. 1314, Ley de Inscripcién de Derechos Reales de 15 de
Noviembre de 1887, Decreto Supremo Reglamentario No. 27957 de 24 de Diciembre
de 2004 y en el Manual de Procedimiento Técnico Juridico.

Dalandn Claro



- MANUAL DE PROCEDIMIENTO TECNICO JURIDICO PARA LA OFICINA DE ANALISIS Y
'PROCESAMIENTO DE CERTIFICADOS DE PROPIZDAD A NIVEL NACIONAL
DERECHOS REALES

IMPLEMENTACION
DE LA LEY

Toda Persona tiene derecho a un hébitat y vivienda adecvada, que dignifiquen la
vida familiar y comunitaria. Asimismo, toda persona tiene derecho a la propiedad
privada individual y colectiva, siempre que ésta cumpla una funcién social. Siendo
esto asi, se garantiza la propiedad privada siempre que el uso que se haga de ella
no sea perjudicial al interés colectivo. Articulos 19 y 56 de la Constitucién Politica

del Estado Plurinacional de Rolivia.

DIRECCION NACIONAL DE DERECHOS REALES
Sucre — Bolivia
2013
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PROCESAMIENTO DE CERTIFICADOS DE PROPIEDAD A NIVEL NACIONAL
DERECHOS REALES

ORJETO

Este manual tiene por objeto el normar todas las actividades y procedimientos que deben

. realizar los funcionarios que se encuentren desempefiando sus funciones en la Oficina

Nacional de Aualisis vy Procesamients de CERTIFICADOS DE PROPIEDAD A NIVEL
NACIONAL (Certificado de Propiedad o no Propiedad).

La vigencia del presente manual tiene directa correspondencia con la aplicacién de la Ley
247 de Regularizacion de] Derecho Propietario sobre Bienes Inmuebles Urbanos destinados

a Vivienda.

ALCANCE
Para las 33 oficinas de DDRR a nivel nacional que existen al momento de la promulgacién
de la Ley 247 y para aquellas otras que sean implementadas durante la vigencia de la

indicada norma.

REFERENCIAS
Se debe considerar que €l presente manual procedimental tiene su fundamento legal en la
Ley 247 de Regularizacién del Derecho Propietario sobre Bienes Inmuebles Urbanos

destinados a Vivienda.

PROCEDIMIENTO (FASES)

El an4lisis y procesamiento del Certificado Nacional comprenderd tres fases.

Fase 1 ;
Comprendida desde la solicitud del Certificado Nacional realizada por los usuarios que a
titulo personal o con poder suficiente, desean obtenerlo, se formaliza con el pago pdr el

servicio y se cierra con la inscripeion de la solicitud por la funcionaria o funcionario y la



-———
-  —

respectiva entrega del comprobante de caja que indicard que dicha solicitud fue enviada a la

Oficina Nacional de Anélisis y Procesamiento de Certificados Nacionales 247,

Dicha solicilud puede ser 1ealizada cu vualyuiera de las ofizinas de Dercehos Realea a nivel
Nacional y remitida a través del sistema en tiempo real a la Oficina de andlisis v
Procesamiento de Certificados Nacionales la misma que: verificard, en un minimo de dos

veces al dia de acuerdo a la carga de solicitudes existentes. :

Fl nrocedimignto.ss ol siguiente:
o El operador que recibe la solicitud conserva los valorados entregados por el usuario

con Ja papeleta.

Fase 2
Esta fase ya comprende el procesamiento de la solicitud una vez ingresada en la base de
datos de la Oficina Nacional y la asignacién al responsable de realizar el andlisis de las

Bases de Datos y concluye con el procesamiento del Certificado Nacional, sea este de

. PROPIEDAD o de NO PROPIEDAD.

Una vez ingreéada la solicitud, a través del Sistema SISCENAL (sistema de bisqueda de
propiedades en las Bases de Datos: TEMIS, WANG, IMAGING de Bienes Inmuebles

registrados a nivel Nacional) asignard las solicitudes de forma aleatoria a un “Inscriptor-

' Nacional” el mismo que deberd procesar la solicitud a través de este sistema hasta su

conclusion.



- El procedimiento serd el siguiente:

L

Eisqueda en los Bosea de Datos del S8istema TEMIS: El funcionario recponeable de
realizar ¢l procesamiento de la solicitud que le fue asignada debera: verificar,

procesar, analizar, buscar y de esta forma, una vez concluido este procedimiento y

siempre 'y cuando el mismo no haya reportado un “POSITIVO™ en el Derecho

Propfatario del solicitante, se apertura la posibilidad de buscar en la siguientes

Bases de Datos.

En caso de haber reporfado POSITIVO en alguna de las BD TEMIS el
Sfuncionario debe concluir el andlisls y debe proceder a procesar el certificado que
acredite el DERECH(Q PROPIETARIO sobre el bien registrado.

Busqueda en las Bases de Datos WANG: El funcionario responsable de realizar el
anterior procedimiento deberd (buscar, verificar, analizar y pr&cesar) de esta forma
una vez concluido este procedimiento, siempre y cuando el mismo no haya
reportado un “POSITIVO” en el Derecho Propietario del solicitante, se apertura la

posibilidad de buscar en la siguientes Bases de Datos.

De igual manera que en el anterior caso de haber reportado POSITIVO en

alguna de las BD WANG el funcionario debe concluir el andlisis y debe proceder

' a procesar el certificado que acredite el DERECHC PROPIETARIO sobre el bien

registrado.

Busqueda en las Bases de Datos de Imsgenes de libros: El funcionario responsable
de realizar el anterior procedimiento debera proceder a realizar el andlisis de la Base
de Datos.

Si posterior a lu revision de las anteriores BD se determina que el solicitante tiene

Bienes Inmuebles que se encuentran registrados en las Imdgenes de Libros el



Sfuncionario debe concluir el andlisis y debe proceder a procesar el certificado que

acredite el DERECHO PROPIETARIO sobre el bien registrado.

Uiie vos scalicady tode &l andlisiz de las bases deo Datss sismapre que haya dade eemo

resultado NEGATIVOQ con relacién a la existencia de algin bicn inmuchle registredo o
nombre del solicitante se procede a PROCESAR un certificado de NO PROPIEDAD

NACIONAL.

vt e B

Posterior a &sto &l funcionario debe remitir ¢l certificado procesado a la Oficina solieitante.

OBSERVACIONES
1. Los funcionarios (operadores) que se encuentren a cargo de realizar la solicitud a la

' oficina Central de Sucre “tienen la obligacién” de introducir la mayor cantidad de
: '~ criterios posibles a tiempo de introducir los datos. Esto permitird una bisqueda més
!‘. & . - - ’ - gy . = 7

| eficiente y disminuird la posibilidad de encontrar datos erroneos.

o Criterios
o Nombre completo: Apellido Paterno, Materno, Todos los Nombres. SIN

TILDES 0 ACENTOS.
o Fecha de Nacimiento: Criterio INDISPENSABLE para el ANALISIS.

o Cédula de Identidad.

2. El andlisis y procesamiento de cada solicitud debe ser realizada de principio a fin,
es decir, que no se pueden realizar una consulta y dejarla inconclusa o en suspenso.

El tiempo _estimado para realizar cada andlisis y procesamiento debe ser de una

1)

' hora como méximo. En ese sentido cada operador tendrd un cupo minimo de 8

procesamientos por dia habil. 5

4, La calidad del andlisis y procesamiento de cada solicitud es responsabilidad del

OPERADOR al que se le asign6 la solicitud.



en el que se realizaba la cuisalia de un ususris, so debo solicitar 2 1a JEKA UK A
DE SOPORTE, MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION DE SISTEMA de la

DAF que vuelva a habilitar al mencionado usuario ya que al generarse la ruptura de

- conexion el trdmite ya no se encuentra asignado al opérador.

En caso de existir una impugnacién a la informacion que fue otorgada por la
OFICINA DE ANALSIS Y PROCESAMIENTO DE»CERTIFICADOS DE NO
PROPIEDAD NACIONAL se procederd a realizar una auditoria informatica y
analisis técnico Iegal, para analizar la responsabilidad del operador, la misma que

estara sujeta a PROCESO ADMINISTRATIVO en caso de demostrarse que hubo

negligencia.

El SUPERVISOR debe realizar un seguimiento pormenorizado al trabajo realizado por los

OPERADORES, dicho seguimiento compromete la calidad v cantidad del trabajo realizado

por dichos funcionarios.

Fase 3
Esta tiltima etapa comprende desde la recepcion de los datos en la Oficina en la que realizé
su SOLICITUD hasta la entrega del mismo.

i

L

H

El funcionario {operador) responsable de realizar la impresién del documento es
designado por el REGISTRADOR. de la oficina debiendo ser necesariamente

usuario del sistema FAST.

El funcionario (operador) designado, recibe los datos producto del amalisis y
procesamiento realizados por la Oficina Nacional de Anélisis y Procesamiento de
CERTIFICADOS DE PROPIEDAD A NIVEL NACIONAL en el sistema FAST.

El funcionario (eperador) de cualquier ventanilla FAST designada imprime el
CERTIFICADO y los TIMBRES ELECTRONICOS correspondientes, acreditando



de esta manera que el usuario solicitante tiene registrados bienes inmuebles o no, en

el sistema FAST.

4. Las venlanillas ou las que »¢ vealiza la impregidn de] CERTIFICADO NACIONAL
DE PROPIEDAD deben realizar la impresién del documento en el
FORMULARIO DE DERECHOS REALES (azul) ¢l mismo que fue

proporcionado por el usuario FAST que recibié la documentacion.

5.. Unavez impreso el CERTIFICADO pasa a la yentanilla de entrega, esta entrega es

realizada en 72 hrs hdbiles posteriores a la solicitud.

6. La oficina que emite el CERTIFICADO debe estampar el sello del DISTRITO

antes de entregar el mismo.

NOTA
La validez del CERTIFICADO NACIONAL DE NO PROPIEDAD se_;.é de 90» dias.

CONSEJO DE LA MAGISTRATURA
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 ANEXO

e COLOCACION DE TIMBRES EN EL ORIGINAL.
e COLOCACION DE TIMBRES EN LA COPIA
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