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5Presentación
	 En el marco de los procesos constitucionales en materia de justicia, seguridad, paz y 
desarrollo integral de la persona y con la finalidad de darle continuidad a los compromisos adquiridos 
por el Estado de Guatemala en los Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioeconómicos y Situación 
Agraria, que abarca la seguridad de la propiedad y la adecuada utilización de la tierra que permitan 
el establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, 
financieramente sostenible y de actualización fácil y obligatoria.
Por medio del Decreto número 41-2005 del 
Congreso de la República de Guatemala, se 
crea el Registro de Información Catastral de 
Guatemala –RIC- como autoridad competente 
en materia catastral, encargado de establecer, 
mantener y actualizar el catastro nacional; para 
el cumplimiento de sus objetivos actualiza y 
homologa permanentemente la metodología 
operativa expresada en los normativos, lo que 
permite la eficaz aplicación y ejecución de las 
operaciones del proceso catastral.

En atención a lo anterior, el Consejo Directivo 
del RIC, consciente de su responsabilidad 
define políticas, estrategias y planes de trabajo 
en materia catastral así como vela por el 
cumplimiento de las funciones institucionales 
y la evolución de la tecnología en los procesos 
de agrimensura, informática y sistemas, 
promoviendo la revisión y actualización del 
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos 
Catastrales del Registro de Información Catastral 
de Guatemala,  a través de talleres y reuniones 
de trabajo en la que participaron profesionales y 
técnicos involucrados en las diferentes fases y 
subfases del proceso catastral de las Direcciones 
Municipales, Gerencias y Unidades del RIC.

El Manual de Normas Técnicas y Procedimientos 
Catastrales del RIC es un instrumento 
que consolida los procesos del quehacer 
institucional, coadyuvando a la efectividad en 
las operaciones técnico-jurídicas, así como 
homogeniza los procesos que se desarrollan en 
las fases de investigación registral, actividades 
previas, establecimiento y mantenimiento 
catastral, procedimientos catastrales específicos 
y otras actividades del proceso relacionadas. Se 
constituye como una herramienta metodológica 
para los todos los actores del Proceso Catastral 
Guatemalteco, incluyendo a las entidades afines 
así como a los usuarios del catastro coadyuvando 
a que de manera conjunta se logre establecer 
mantener y actualizar el catastro nacional.

Como parte de la evolución institucional y 
apegado a la dinámica de cambio permanente 
de la sociedad, las autoridades del RIC 
presentan este Manual de Normas Técnicas 
y Procedimientos Catastrales del RIC, bajo el 
principio de actualización y apertura a nuevos 
procesos que se gestan en la teoría y en la 
práctica registral del catastro nacional en los 
cuales a diario surgen nuevos conocimientos 
que en el futuro deberán ser tratados.

Ing. Agr. Acxel De León
Director Ejecutivo Nacional
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I. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO CATASTRAL

	 De acuerdo a lo que establece el Decreto 41-2005 del Congreso 
de la República de Guatemala, Ley del Registro de Información 
Catastral, el Registro de Información Catastral de Guatemala -RIC- es 
una institución del Estado, autónoma y de servicio, la cual es la entidad 
rectora en materia catastral que tiene por objeto establecer, mantener 
y actualizar el catastro nacional como responsabilidad exclusiva del 
Estado, generando información para múltiples fines1.  

El proceso catastral se realiza a través de las fases siguientes2: 

1.	Fase de Investigación Registral y Actividades Previas:
2.	Fase de Establecimiento Catastral; y,
3.	Fase de Mantenimiento.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en la Ley del RIC y su 
Reglamento, se realizan procedimientos catastrales específicos y 
otras actividades inherentes al proceso catastral3.

1.	 FASE DE  INVESTIGACIÓN REGISTRAL Y ACTIVIDADES 
PREVIAS.

	 Es la fase preparatoria en la cual se realizan actividades con el 
objeto de conocer los derechos de propiedad en el municipio que se 
pretende declarar como zona en proceso catastral4 y contar con dicha 
información para los diferentes usos que se le pueda dar en la Fase de 
Establecimiento Catastral.

1.1	 Subfase de investigación de base.  

	 Esta subfase consiste en la revisión de los Libros de Inscripciones 
del Registro de la Propiedad, por series seleccionadas y en la toma de 
datos generales de éstos para conocer, por su identificación registral, 
el número de fincas operadas en sus folios.  Las actividades que 
comprende, son:

1 Decreto 41-2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro de Información Catastral. 
Artículos 2 y 3.

2 Acuerdo Gubernativo 162-2009, Reglamento de la Ley del RIC.  Artículo 31.
3 Decreto 41-2005, Op. Cit.  Artículos 23 literal d), 33 literal e), 45, 47, 48, 50, 53, 59, 63, 65, 68 y 75.
4 Idem.  Artículo 30. “La declaratoria de una zona en proceso catastral es responsabilidad del Consejo Di-
rectivo...  Una zona catastral no será menor a un municipio, y se divide, para el establecimiento catastral, 
en polígonos.”
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a)    Recopilación, digitación y sistematización de 

información de foliado de libros manuales. 
	 Consiste en tomar de cada folio del libro correspondiente 
a la serie seleccionada, los datos contenidos en el mismo desde 
la biblioteca virtual del Registro de la Propiedad e ingresarlos a la 
aplicación informática del RIC para la sistematización de la información 
y elaboración de índices de fincas. 

Esta actividad también puede realizarse en forma física, si las imágenes 
de los folios del libro no se encuentran disponibles en las diferentes 
aplicaciones para consulta creadas por el Registro de la Propiedad.  Esta 
información es ingresada posteriormente a la aplicación informática 
del RIC, permitiendo generar la Ficha de Investigación de Derechos 
Reales, que será utilizada en la Fase de Establecimiento Catastral.

	 b)    Elaboración de índices por zonas de interés.
	 La elaboración de índices se realiza a partir de la aplicación 
informática del RIC, pudiendo generar distintos reportes de fincas en 
atención al tipo de serie de libro, por departamento y por municipio; así 
mismo, otro tipo de índices que pueden obedecer a criterios de fincas 
urbanas y rústicas.

1.2	 Subfase de  investigación de derechos reales. 

	 Tiene por objeto la producción de información resu
mida sobre la propiedad y otros derechos reales debidamente analizada 
y sistematizada de cada finca, que conforme a los índices producidos 
en la Subfase de investigación de base se identifiquen inscritas en las 
zonas que serán objeto de diagnósticos de propiedad en un momento 
previo o en la propia Fase del establecimiento catastral de zonas 
declaradas en proceso catastral.

La ejecución de la Subfase de investigación de derechos reales 
requiere el desarrollo de actividades que en forma sucesiva y lógica 
conducen a alcanzar los objetivos  de la investigación, las que se 
describen a continuación:

	 a)    Recopilación de información de derechos reales.
	 La información relativa a los derechos reales de las fincas se 
encuentra generalmente en los Libros de Inscripciones del Registro 
de la Propiedad.  Algunas fincas necesitan de la consulta de otras 
fuentes registrales como el documento duplicado o el asiento en el 
Libro Diario, para completar o aclarar algunos datos que no contienen 
las inscripciones registrales.
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b)    Digitación y análisis de la información registral.

	 Consiste en ingresar a la base de datos de la aplicación 
informática del RIC la información que se obtiene de las inscripciones 
registrales de las fincas para su posterior análisis, descargando de las 
consultas realizadas en las aplicaciones del Registro de la Propiedad, 
las imágenes de los documentos que sirvieron como base para la 
digitación, así como  los demás documentos necesarios para la 
correcta realización de la actividad de análisis registral.

En esta actividad se realiza una revisión objetiva de la información 
digitada de cada una de las fincas inscritas en la zona objeto de 
investigación, comparándola con los documentos que sirvieron de 
base para la inscripción, así como otras fuentes de información para 
determinar los derechos de propiedad y otros derechos reales inscritos 
sobre la misma. 

El proceso de análisis debe garantizar el menor margen de error 
posible en la información registral que desde la Gerencia Jurídica del 
Proceso Catastral se proporciona a las Direcciones Municipales, sin 
perder de vista que esta información constituye la base para declarar 
predios catastrados regulares o irregulares y para la elaboración de 
diagnósticos de propiedad.

c)    Detección de incongruencias.
	 Si derivado de los distintos análisis se detectan incongruencias 
en la información registral, el RIC genera el reporte y se notifica al 
Registro de la Propiedad, quien resolverá sobre la procedencia o no de 
una rectificación. En caso de ser positivo, el Registro de la Propiedad 
asentará la inscripción rectificando los datos incongruentes y notificará 
al RIC a través de la aplicación informática. Caso contrario, el RIC 
revisará la información enviada para determinar si es posible o no 
subsanarla y enviarla nuevamente.

d)    Depuración de derechos en fincas proindivisas 
(copropiedades).

	 Esta actividad consiste en estudiar las fincas inscritas en 
copropiedad en cada una de sus inscripciones y determinar los 
derechos vigentes de los copropietarios para determinar si existen 
incongruencias  registrales, así como la situación del tracto sucesivo de 
cada línea de copropiedad.  De esa forma se depurarán los derechos, 
como lo señala la ley. 
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1.3	 Subfase de diagnóstico de propiedad.

	 El diagnóstico de propiedad se formula con base en el resultado 
de la Subfase de investigación de derechos reales en un municipio y 
otras fuentes complementarias, lo cual  permitirá generar conocimientos 
acerca de la propiedad de la tierra para la formación de criterios y 
directrices en el proceso catastral.

1.4	 Productos de la Fase de Investigación registral y actividades 
previas.

Los productos específicos que se generan en esta fase son los 
siguientes: 

•	 Índices de fincas por zonas de interés; 
•	Diagnóstico de Propiedad;
•	Detección de incongruencias de información registral y 

saneamiento correspondiente;
•	Depuración y actualización de derechos de fincas proindivisas 

(copropiedades); y,
•	Ficha de Investigación de Derechos Reales.  

2.  FASE DE ESTABLECIMIENTO CATASTRAL.

	 En esta segunda fase del proceso catastral se desarrollan todas 
las actividades de tipo técnico-jurídico y administrativo, organizadas 
de manera coherente para la obtención de la información física y 
descriptiva de todos los predios del territorio nacional y su relación con 
los titulares catastrales y regístrales. Está compuesta por las siguientes 
subfases:

2.1	 Subfase de declaratoria de zona en proceso catastral.

	 Esta subfase tiene por objeto dar inicio a las actividades técnico-
jurídicas en un municipio declarado como zona en proceso catastral por 
el Consejo Directivo del RIC, desarrollando las actividades siguientes:

a)    Declaratoria de zona en proceso catastral.
	 La Declaratoria de Zona en Proceso Catastral es la manifestación 
de voluntad del Consejo Directivo del RIC, a través de la cual se inicia 
el establecimiento catastral en una zona determinada con fundamento 
en la literal a) del artículo 29 de la Ley del RIC.  
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b)    Publicación y comunicación de la declaratoria.

	 La publicación de la declaratoria de zona en proceso catastral 
tiene por objeto prevenir a los propietarios, poseedores y tenedores 
de predios ubicados en dicha zona, que se desarrollarán actividades 
catastrales, en consecuencia estarán obligados a proporcionar 
la información que les sea requerida.  La publicación se realizará 
mediante comunicación en el Diario de Centro América y en otros 
medios de comunicación  para asegurar su conocimiento en el ámbito 
local y nacional, en idioma español y en los idiomas existentes en la 
zona a catastrar. 

2.2	 Subfase de levantamiento de información catastral.

a)    Actividades preparatorias y sus productos.

a.1 Obtención de insumos cartográficos básicos y 
límites administrativos municipales:

	 Consiste en recopilar toda la información gráfica existente de la 
zona a catastrar, así como establecer la sectorización del municipio con 
apoyo de las autoridades municipales, en función de la planificación 
de ordenamiento territorial que se tenga.

b)    Establecimiento de la Red de Apoyo Catastral (RAC).

b.1    Diseño de la Red de Apoyo Catastral (RAC):
	 Se realiza para  proponer la distribución geométrica que 
determina la ubicación de los puntos o vértices de la RAC a ser utilizada 
como referencia de los trabajos catastrales.  

La cartografía básica se diseña de forma que se cumpla con los 
requisitos geométricos de distribución, que permitan contar con una 
red uniforme y que llene los requisitos normativos de acuerdo a las 
necesidades de precisión  de las RAC.  Los requisitos de distribución 
espacial y precisión de las categorías de Redes de Apoyo Catastral se 
especifican en la guía correspondiente. 

b.2    Monumentación de la RAC:
	 La monumentación es la materialización física de las RAC, 
atendiendo al diseño aprobado por el RIC y a las características que 
debe llenar cada monumento según su categoría, las cuales están 
establecidas en la guía específica.
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b.3    Geoposicionamiento de la RAC:

	 Método por el cual se determinan las coordenadas de un punto 
en el sistema de referencia oficial en Guatemala, obtenidas a partir 
de mediciones con los equipos idóneos, su procesamiento, ajuste e 
incorporación a la  base de datos catastrales a través de la aplicación 
informática del RIC.

c)    Poligonación Catastral.
	 Una vez declarada una zona en proceso catastral, se deberán 
determinar los polígonos catastrales, acción que consiste en  subdividir 
la zona en proceso catastral en sectores los cuales formarán grupos 
de predios, con el objeto de facilitar la planificación, las actividades de 
levantamiento predial y el análisis catastral y jurídico en su momento 
y hacer posible el manejo de datos de un municipio.  Concluido  el 
levantamiento catastral, esta poligonación se  tendrá por fija, pudiendo 
actualizarse por cualquiera de los criterios establecidos en la guía 
específica.

d)   Preparación e implementación de la estrategia de 
comunicación social.

	 Tiene por objeto lograr una mayor participación, colaboración 
y apoyo de la población, al proceso catastral para asegurar el 
cumplimiento de las funciones que la Ley del RIC determina.  La 
comunicación social es un eje transversal cuyo objetivo es viabilizar el 
proceso catastral mediante programas de difusión en el ámbito local y 
nacional, orientados a promover la participación ciudadana y generar 
la cultura catastral en el país.

La estrategia de comunicación se basará en información del grupo 
objetivo al que será dirigido el mensaje, así como en la investigación 
de los medios más adecuados para hacer llegar el mismo, respetando 
aspectos antropológicos, sociales y culturales de las comunidades de 
la zona en proceso catastral.
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	 e)    Coordinación Interinstitucional:
	 Actividad en la que se constituirán enlaces estratégicos a corto, 
mediano y largo plazo para el proceso catastral con el objeto de asegurar 
la participación oportuna de las entidades vinculadas, garantizando 
la cooperación y coordinación de las mismas para evitar duplicidad 
de esfuerzos y facilitar los procesos de participación de los titulares 
catastrales en el establecimiento, actualización y mantenimiento de la 
información.  

Para cada caso, se suscribirá el respectivo convenio o instrumento 
de similar naturaleza, en el cual se establecerán los derechos y 
obligaciones de cada entidad participante y las condiciones a que se 
sujeta cada relación. La gestión de esos instrumentos se realizará 
conforme lo exijan los procedimientos internos de cada entidad enlace.

	 f)    Actividades y productos de levantamiento catastral. 

f.1   Aviso a titulares catastrales:
	 El aviso a los titulares catastrales se realizará por los medios 
definidos en la estrategia de comunicación social, en el cual se 
informará la fecha de visita al predio y la información que los técnicos 
les solicitarán. 

f.2	 Entrevista de campo: llenado de Ficha de 
Investigación de Campo y emisión de la Constancia 
de Predio Censado:

	 A través de la entrevista de campo se recabará del titular 
catastral, representante legal o informante, la información del sujeto 
y el objeto, necesaria para llenar la ficha de investigación de campo, 
solicitando la documentación que ampare la propiedad, tenencia o 
posesión del predio.  Posteriormente se emite la constancia de predio 
censado, la que tiene por objeto dar a conocer al titular catastral el 
Código de Clasificación Catastral –CCC- asignado a su predio.

En los casos que haya ausencia o incomparecencia se deberá publicar 
un Edicto de Ausencia o incomparecencia establecido en la Ley, de 
acuerdo a la guía correspondiente.

f.3  	Identificación y reconocimiento de linderos, 
mojones o vértices conjuntamente con los titulares:

	 Durante o después de la entrevista de campo se identificarán 
los linderos y mojones con el titular catastral, su representante legal o 
informante, quien mostrará los vértices del predio, a efecto de elaborar 
el croquis de levantamiento.  Cuando se determine la inexistencia de 
mojones, se recomendará que los titulares los coloquen.
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	        f.4	 Dibujo del Croquis de Levantamiento:
	 Con el fin de documentar el acto del levantamiento catastral, 
como parte del proceso y con base en los acuerdos logrados entre 
los titulares catastrales, se elaborará el croquis del predio catastrado, 
el cual consiste en un dibujo de baja precisión que se realizará al 
momento del levantamiento de la información catastral, en el que 
se representa la forma, orientación del predio con respecto al norte 
y otros elementos dominantes (límites, calles, construcciones, etc.), 
identificadores de estaciones y puntos de referencia utilizados que 
faciliten el trabajo posterior de representación de los predios.

	       f.5   Levantamiento del predio:
	 Los esquineros de un predio identificados en campo deberán 
estar referidos a la Red de Apoyo Catastral.  Además, deberán 
geoposicionarse otros elementos que se consideren de importancia 
para las finalidades del catastro,  según lo establecido en las guías 
correspondientes. 

	 g)   Productos de las actividades de levantamiento.

Los productos específicos que se generan son los siguientes: 

•	Ficha de Investigación de Campo;
•	Acta de verificación de mojones y linderos, cuando corresponda;
•	Croquis de levantamiento;
•	Constancia de predio censado;
•	Plano catastral del predio.

2.3	 Subfase del mosaico gráfico de fincas.

	 El mosaico gráfico de fincas es la representación interpretativa 
de las fincas inscritas en el Registro de la Propiedad mediante 
polígonos adyacentes, correspondiendo a una determinada zona 
en proceso catastral.  Agotado el procedimiento de elaboración del 
mosaico gráfico de fincas para una zona en proceso catastral, se hará 
constar mediante el informe final respectivo.

El mosaico gráfico de fincas no constituye por sí mismo un producto 
que defina con exactitud la ubicación física de las fincas dibujadas, 
siendo únicamente referencial.
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2.4	 Subfase análisis de la información catastral.  

	 El análisis catastral es el estudio y comparación de los datos 
obtenidos en el levantamiento catastral e investigación de derechos 
reales, a efecto de verificar coincidencias o diferencias entre  el sujeto 
y el objeto.  Las actividades que se realizan en esta subfase son las 
siguientes:

	 a)    Estudio comparativo.
	 Con los datos obtenidos en el levantamiento catastral y los 
provenientes de la investigación registral, se realizará el estudio y la 
comparación de los datos para determinar coincidencias o diferencias 
entre los mismos, estableciendo la situación del predio en cuanto a su 
forma y al titular catastral comparándolos con la inscripción registral.

	 b)    Exposición pública de resultados.
	 A través de la exposición pública el RIC presenta a la población 
los resultados preliminares del levantamiento de información catastral.  
En el área urbana se realiza a nivel de barrio, zona, cantón, etc. En las 
áreas rurales, a nivel de aldea, comunidad, caserío, etc., con el objeto 
de hacerlo del conocimiento público y recabar información adicional 
necesaria para dicho análisis.

La realización de la exposición pública se anunciará con por lo menos 
ocho días de anticipación a través de los medios de difusión más 
adecuados e idóneos para el efecto,  en los idiomas que se hablen 
en la zona de que se trate, indicando el lugar de exposición, fecha y 
horario de atención.

c)    Productos de la Subfase de análisis de la información 
catastral.

Los productos generados en esta subfase son:

•	Acta de  exposición pública;                                
•	Acta de Conformidad o Inconformidad, cuando corresponda
•	 Informe circunstanciado de predio
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2.5	  Subfase de análisis e investigación jurídica.

	 a)    Análisis jurídico.
	 Es el estudio sobre la situación jurídica del objeto y su relación 
con el sujeto. Los resultados del análisis catastral y análisis e 
investigación jurídica definirán la condición de predio catastrado, lo 
cual permitirá dictaminar la condición jurídica del predio pudiendo ser 
regular, irregular o irregular con irregularidad especial.

La  finalidad del análisis jurídico consiste en verificar la información 
catastral y registral contenida en el informe circunstanciado, así como 
del expediente que sirvió de respaldo para el análisis catastral del 
predio; dicha información proporciona elementos de convicción para 
realizar la calificación y/o tipificación del predio, emitiendo el dictamen 
jurídico, así como el proyecto de declaración de predio catastrado. 

	 b)    Procedimiento de análisis e investigación jurídica

	       b.1    Análisis jurídico del expediente catastral:
Verificada la información registral y catastral se analizará el expediente 
catastral de forma integral; para el efecto, se deberán obtener por 
todos los medios al alcance la información que permita establecer la 
condición jurídica del predio con base en la situación jurídica del objeto 
y su relación con el sujeto. 

	       b.2    Calificación de predio:
Concluido el análisis jurídico de los predios y  habiendo  establecido la 
situación del mismo,  se le asignará una tipología según lo establecido 
en los artículos 35, 36 y 39 del Decreto 41-2005 del Congreso de la 
República de Guatemala, Ley del RIC.

b.3      Elaboración del dictamen jurídico y proyecto de 
declaración de predio catastrado:

Una vez establecida la calificación jurídica del predio y su tipificación, 
se procederá a elaborar el dictamen jurídico y proyecto de declaratoria 
de predio catastrado correspondiente.

c)      Productos Generados por la Unidad de Análisis e 
Investigación Jurídica.

Los productos generados en esta actividad son:

•	Dictamen jurídico; y,
•	Proyecto de la declaración de predio catastrado.
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2.6 	 Externalización del proceso.  

	 Es el procedimiento por medio del cual se notificará la declaración 
de predio catastrado al titular catastral y titular registral (este último 
cuando proceda), cuyo objeto es dar a conocer los resultados del 
establecimiento catastral.  

El plazo para la notificación de las declaraciones de predio catastrado 
no deberá exceder de 15 días contados a partir de la fecha de la 
declaratoria.  La externalización del proceso es responsabilidad de la 
Dirección Municipal por medio de la unidad correspondiente.

	 a) Productos Generados  en la actividad de externalización.
El producto generado en esta actividad es:

• Cedula de notificación o copia  de la publicación de citación mediante 
edicto, cuando proceda.

2.7	 Revisión Técnica del Proceso.

	 Es el procedimiento administrativo a través del cual el titular 
catastral, registral o persona que se considere interesada, manifiesta 
su inconformidad con los resultados que sirvieron de base para emitir 
la declaratoria de predio catastrado, a efecto se verifique la información 
para establecer si se ha cometido algún error o desactualización, 
posteriormente se emitirá la resolución que en derecho corresponda.

a)  Productos generados  de la Revisión Técnica del 
Proceso.

El producto generado en esta actividad es:

• Resolución Administrativa que modifique o confirme la declaratoria 
de predio catastrado.  

2.8	 Subfase de inscripción del predio catastrado firme.

	 En su función de registro público, el RIC fundamenta sus 
operaciones en los principios registrales establecidos en el Reglamento 
de la Ley del RIC y el Reglamento de Operaciones Registrales.  Para 
el cumplimiento de estas funciones se llevan a cabo las siguientes 
actividades:
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	 a)    Calificación del expediente catastral.
	 Es la actividad registral que permite verificar los documentos 
que conforman el expediente catastral de un predio,  a fin de que 
se cumpla con lo establecido en la Ley del RIC, su Reglamento y el 
Reglamento de Operaciones Registrales del RIC.

	 b)    Inscripción del predio.
	 Consiste en la inscripción de la declaratoria de predio catastrado 
firme, en la que consta la información gráfica y descriptiva del mismo.

	 c)    Notificación al Registro de la Propiedad.
	 Al momento de generar la inscripción registral en el Registro 
Público del RIC, de forma automática y mediante la aplicación 
informática, se notificará al Registro de la Propiedad a través de una 
cédula de notificación, a la cual se adjuntarán la declaratoria de predio 
catastrado, plano catastral y certificación catastral. La notificación se 
realizará únicamente si la declaración de predio catastrado tiene finca 
asociada.

	 d)    Productos generados. 
	 Los productos generados en esta subfase son:

•	 Inscripción de declaratoria de predio catastrado firme; y,
•	Cédula de notificación al Registro de la Propiedad.

2.9	 Declaratoria de fincas inubicables.

	 a)   Análisis de fincas no ubicadas.
	 Esta actividad consiste en el análisis de cada una de las fincas 
identificadas como inubicables en el Informe de Mosaico Gráfico de 
Fincas de una zona en proceso catastral, previo a ser declarado el 
municipio como zona catastrada.

El análisis se realizará mediante revisión documental de las 
inscripciones y documentos duplicados disponibles en el Registro de 
la Propiedad, Archivo General de Centroamérica y demás fuentes de 
información, recopilados durante la investigación registral y elaboración 
del mosaico gráfico de fincas. Para tal efecto se procederá a realizar la 
actualización de la ficha de derechos reales. 
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	 b)    Informe de finca inubicable.
	 Agotado el análisis anterior, se elaborará el informe de finca 
inubicable en el cual se detallarán las actividades desarrolladas en el 
proceso para procurar la ubicación de la finca, concluyendo sobre la 
imposibilidad de ubicarla así como recomendando al Director Municipal 
la emisión de la declaratoria correspondiente. 

	 c)    Declaratoria de finca inubicable.
	 La declaratoria de finca inubicable es el instrumento emitido 
por el Director Municipal a través del cual se oficializa el resultado 
institucional relacionado con la inubicabilidad de la finca. 

El Registro de Información Catastral de Guatemala publicará en el 
Diario de Centroamérica un edicto para prevenir a los interesados 
sobre el proceso iniciado en el Registro de la Propiedad, consignando 
los datos registrales, la jurisdicción municipal y departamental y el 
nombre del o los propietarios de dichas fincas.

	 d)    Inscripción de declaratoria de finca inubicable.
	 Emitida la declaratoria de finca inubicable, se procederá a 
calificar el expediente;  de reunir los requisitos que establece la Ley 
del RIC, se inscribirá en el Registro Público del RIC.

e) Notificación de Declaratoria de finca inubicable al 
Registro de la Propiedad.

	 Al momento de generar la inscripción de la declaratoria de 
finca inubicable en el Registro Público del RIC, de forma automática 
y mediante la aplicación informática, se notificará al Registro de la 
Propiedad a través de una cédula de notificación.
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2.10 	 Subfase Declaratoria de Zona Catastrada.

	 Concluido el proceso de establecimiento catastral en una 
zona determinada y agotado el procedimiento de inubicabilidad de 
fincas (cuando proceda), el Director Ejecutivo Nacional presentará al 
Consejo Directivo del RIC el expediente respectivo para que se emita la 
declaratoria de zona catastrada, de conformidad con lo que establece 
la Ley.

Esta declaratoria deberá ser difundida ampliamente para conocimiento 
de la población, así como de los titulares de los predios ubicados en la 
zona catastrada, mediante la publicación por una sola vez en el Diario 
de Centroamérica y en otro de mayor circulación.

3.	 FASE DE MANTENIMIENTO CATASTRAL.  

	 El mantenimiento catastral es el conjunto de actividades técnico-
jurídicas y administrativas permanentes y necesarias para inscribir en 
el Registro de Información Catastral de Guatemala y en el Registro 
de la Propiedad, los cambios relativos al predio y al propietario, 
respectivamente.

El mantenimiento catastral se implementará a todos aquellos predios 
cuya declaración haya alcanzado firmeza y a los que nazcan de éstos, 
cualquier actividad inherente al traslado de derecho real o de posesión,  
así como las modificaciones al objeto o sujeto de los mismos.

En esta fase se realizan las actividades siguientes:

3.1 	 Inscripciones en Registro Público.

	 La información gráfica y descriptiva de los predios regulares e 
irregulares, únicamente se podrán modificar a través de las operaciones 
normales de mantenimiento registro-catastral que practique el 
Registro de Información Catastral de Guatemala en coordinación con 
el Registro de la Propiedad, con el objeto de mantener la exactitud de 
dicha información.



24
3.2	 Contradicción  a la declaratoria de finca inubicable.

	 Actividad por medio de la cual se diligencia la oposición del 
propietario, sus herederos legales o sus representantes legales sobre la 
declaratoria de finca inubicable, demostrando la ubicación de la misma. 
Si derivado del análisis se determina que  la contradicción procede, 
deberán realizarse en forma exhaustiva los estudios complementarios 
para establecer la validez de las pruebas presentadas, trasladando un 
informe circunstanciado de lo actuado al Director Municipal, para su 
revisión  y eventual emisión de certificación espacial de la finca.

3.3	 Notificación al Registro de la Propiedad de la ubicación de 
finca.

	 Si producto de la contradicción a la declaratoria de finca 
inubicable, fuere posible ubicar la misma, será notificada al Registro 
de la Propiedad vía electrónica, la certificación espacial de finca, para 
que se proceda a la cancelación de la anotación de finca inubicable.
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II. PROCEDIMIENTOS CATASTRALES ESPECÍFICOS

1.	 CATASTRO EN ÁREAS PROTEGIDAS.

	 En cumplimiento con lo establecido en la Ley del RIC, todas 
las actividades relacionadas con el establecimiento y mantenimiento 
catastral que se realicen en áreas protegidas legalmente declaradas 
se deberán coordinar con el Consejo Nacional de Áreas Protegidas –
CONAP- o la entidad que tenga a su cargo la administración, a efecto 
de obtener dictamen favorable para todos los predios que se ubiquen 
de forma total o parcial  dentro de dichas áreas para su posterior 
inscripción en el Registro de la Propiedad.

En apego al interés nacional de la conservación, protección, y 
mejoramiento del patrimonio natural de la Nación, se desarrolla el 
proceso de delimitación tomando como base el instrumento legal de 
declaratoria del área protegida para lograr la definición de sus límites 
de manera precisa.  Si se considera  necesario y se cuenta con los 
recursos financieros,  se procederá con las actividades necesarias 
para su demarcación.

El catastro en  áreas protegidas se realizará de conformidad con la 
guía correspondiente.

2.	 RECONOCIMIENTO Y DECLARACIÓN DE TIERRAS 
COMUNALES.

	 El Estado de Guatemala, a través de la Ley del RIC, reconoce 
que las tierras comunales son todas aquellas que se encuentran 
en propiedad, posesión o tenencia de comunidades indígenas o 
campesinas como entes colectivos, con o sin personalidad jurídica; 
así como aquellas inscritas a nombre del Estado o de municipalidades, 
pero que tradicionalmente han sido poseídas o tenidas bajo el régimen 
comunal.

En la ejecución del proceso catastral, cuando se detecte una tierra 
comunal, deberán aplicarse las disposiciones especiales establecidas 
en el Reglamento Específico para Reconocimiento y Declaratoria de 
Tierras Comunales y la guía respectiva.

3.	 TITULACIÓN ESPECIAL Y REGISTRO.

	 En el marco de los procesos de regularización dentro del 
proceso catastral, la  titulación especial y registro procede para todos 
aquellos predios catastrados cuya única irregularidad sea la de no 
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estar inscrito en el Registro de la Propiedad, y no se encuentren dentro 
de las excepciones de la Ley del RIC.  

Este proceso se realizará de conformidad con lo preceptuado en la 
Ley del RIC, su Reglamento, así como la guía correspondiente.

4.	 CATASTRO FOCALIZADO.

	 El catastro focalizado es el procedimiento especial establecido 
en la Ley del RIC, el cual tiene por objeto establecer, mediante el 
análisis catastral y jurídico, la certeza y ubicación espacial de las fincas 
y su correspondencia con el predio o predios que se presumen en el 
ámbito de la misma, pudiéndose realizar en zonas que no se hayan 
declarado en proceso catastral o catastradas

Este proceso se realizará de conformidad con lo preceptuado en la 
Ley del RIC y la guía respectiva.

5.	 MEDICIÓN Y TITULACIÓN DE BALDÍOS RURALES.

	 Es el procedimiento mediante el cual, en el marco del proceso 
catastral, se determina la existencia de terrenos baldíos rurales (predio 
que no es de propiedad privada ni está poseído por persona alguna 
al momento de realizar el levantamiento de información catastral).  En 
tales casos, el RIC procederá a conformar el expediente administrativo 
a efecto que el mismo se inscriba a favor del Estado, en el Registro de 
la Propiedad.

La medición y titulación se realizará de conformidad con lo preceptuado 
en la Ley del RIC y la guía específica.

6.	 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES DEL ESTADO.

	 Para la conformación del inventario de bienes inmuebles del 
Estado, todas las instituciones que lo conforman deberán enviar 
al Registro de Información Catastral de Guatemala un informe 
pormenorizado de todos aquellos bienes inmuebles inscritos o adscritos 
a su nombre en el Registro de la Propiedad y de aquellos que posean.

Este proceso se realiza en coordinación con la Dirección de Bienes del 
Estado del Ministerio de Finanzas Públicas, observando lo estipulado 
en la guía respectiva.
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7.	 VALIDACIÓN E INCORPORACIÓN DE CATASTROS 

MUNICIPALES.

	 Es un procedimiento especial que permite al RIC incorporar a su 
base de datos la información catastral obtenida por las municipalidades, 
siempre y cuando ésta pueda ser homogenizada y se haya superado 
las etapas de control de calidad establecidas en la normativa catastral.

Este proceso se desarrolla a solicitud de la municipalidad interesada y 
de acuerdo a la guía específica.



28
III. OTRAS ACTIVIDADES DEL PROCESO CATASTRAL

1.	 ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE ESTUDIOS CATASTRALES.

	 Una de las funciones del RIC consiste en  proveer informes, 
realizar estudios técnicos catastrales o expertajes a requerimiento 
de las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros 
entes públicos para la resolución de conflictos agrarios, programas de 
adjudicación de tierra y de regularización de la tenencia de la misma.

En cumplimiento de esta función, el RIC aportará elementos técnicos 
que permitan a las instancias correspondientes tomar las mejores 
decisiones,  lo cual se desarrolla en la guía correspondiente.

2.	 PROCEDIMIENTO PARA VENTANILLAS DE ATENCIÓN AL 
USUARIO.

	 Las ventanillas de atención al usuario,  en cumplimiento a la 
función pública de las actuaciones del RIC, atenderán los requerimientos 
de los interesados brindando la orientación e información pertinente a 
efecto de que puedan gestionar y obtener a su costa, de acuerdo al 
Reglamento del Arancel General del RIC,  y en un tiempo prudencial, 
con las formalidades de ley, los productos y servicios catastrales de 
su interés, así como dar el respectivo seguimiento a sus gestiones 
administrativas.

Para tal efecto se deberán observar los procedimientos establecidos 
en la guía correspondiente. 

3.	 APROBACIÓN DE PLANOS CATASTRO-REGISTRO.

	 Según lo establecido en la Ley del RIC, su Reglamento y 
demás normativa catastral, para realizar cualquier modificación 
gráfica (desmembraciones y unificaciones) en una zona en proceso 
catastral o catastrada, los interesados deberán contar con la 
aprobación del plano respectivo por parte del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, de conformidad con lo establecido en la guía 
correspondiente.

4.	 EMISIÓN DE CERTIFICADO CATASTRAL.  

	 El Registro de Información Catastral de Guatemala, en su 
función de registro público, expedirá a través del certificado catastral 
la información física, descriptiva y gráfica de los predios declarados 
catastrados e inscritos en su Registro Público,  a requerimiento de 
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parte interesada y a su costa, según el Reglamento del Arancel 
General del Registro de Información Catastral de Guatemala y de 
acuerdo con la guía respectiva.

5.	 RECTIFICACIÓN Y ENMIENDA. 

	 Los procedimientos de rectificación y enmienda tienen por 
objeto corregir posibles errores que se hubiesen cometido, así como 
actualizar la información contenida en el expediente catastral y la 
declaratoria de predio catastrado respectivamente, en virtud que 
el contenido de la base de datos del RIC puede ser modificado 
en cualquier fase del proceso catastral de conformidad con los 
procedimientos establecidos en el Manual de Normas Técnicas y 
Procedimientos Catastrales del RIC y la guía correspondiente.
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RECOPILACIÓN DE 
INFORMACIÓN DE 
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Producción y Análisis de Información la Investigación Registral y Gerencia 
Jurídica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN 

	 Revisión de los libros de inscripciones o libros mayores por series seleccionadas y en 
la toma de datos generales de éstos para conocer por su identificación registral el número de 
fincas operadas en sus folios y demás datos de ubicación, realizando el acopio de la información 
directamente a la aplicación informática del RIC, por medio del módulo de foliación.  

3.	 GENERALIDADES

	 La información que se recopila en la investigación de base o foliado se encuentra en la 
biblioteca virtual de libros de inscripciones o libros mayores, de los Registros de la Propiedad, 
y únicamente se realiza a los libros manuales y no a los libros electrónicos.  El recopilador se 
apoya en otras fuentes registrales como los Libros Diarios y Tomos de Duplicados, además del 
Diccionario Geográfico de Guatemala, para aclarar dudas generadas en la toma de datos de 
cada folio correspondiente; toda la información obtenida mediante la actividad de foliación, es 
archivada digitalmente en el módulo de foliación de la aplicación informática del RIC.

PRINCIPIO DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA.  Para la recopilación de datos debe observarse 
el principio de Literalidad, lo que significa que el recopilador debe tomar los datos de la manera 
exacta en que aparecen asentados en el folio objeto de toma de datos, aún cuando se asuman 
incorrectos o inexactos.  Si los datos fueran incorrectos, inexactos o hubieran sido tomados de 
otra fuente, debe anotarse en el campo de OBSERVACIONES.

4.	 PROCEDIMIENTO 

	 La recopilación de datos de la investigación de base, se realiza de la siguiente manera:

4.1.	 Selección y control de serie de libros a investigar

	 Corresponde a la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, definir la serie de libros a foliar, 
de acuerdo a prioridades.  Una vez definida, y giradas las instrucciones correspondientes, el 
Supervisor de la Unidad practicará inventario de los libros que pertenecen a la Serie que se va a 
investigar, con lo cual se tiene cuantificada la cantidad de libros que serán objeto de investigación 
o foliación.

4.2.	 Planificación y distribución de libros a investigar

	 Se considera el dato resultante del inventario practicado, para determinar la cantidad 
de folios que componen la serie a investigar y se considera el recurso humano disponible para 
realizar la carga de trabajo desde el módulo de supervisión de foliación en la aplicación informática 
del RIC.
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a.	 La Gerencia de Tecnología de la Información del RIC, con antelación debe incorporar dentro 

de los catálogos sistemáticos, el nombre de la serie de libros a investigar y los departamentos 
y municipios susceptibles de acopio de información, en razón a la serie a investigar.

b.	 Con los catálogos disponibles, se procede a la asignación de libros en el módulo de foliación, 
correspondiendo crear los libros a investigar de acuerdo al inventario previamente levantado, 
finalmente realizar la asignación a cada colaborador, pudiéndose agregar observaciones por 
cada libro creado  (procedimientos sistemáticos). 

c.	 Cuando surjan requerimientos prioritarios que afecten alterando el orden de la asignación de 
libros, desde el módulo de foliación se puede reasignar los libros, manejándolos de acuerdo 
al cumplimiento de prioridades dentro de la Investigación Registral.  

4.3.	 Acopio de información. 

	 Asignados los libros a investigar, el recopilador en el módulo de foliación de la aplicación 
informática del RIC, podrá iniciar a recopilar la información contenida en cada folio que integra el 
libro a investigar, de acuerdo al “Manual del Sistema (Digitación a Distancia)” específicamente la 
información siguiente:

4.3.1.	 Fecha de foliación.  

	 Corresponde al día mes y año en el que se está tomando el dato del folio que se tiene a 
la vista.

4.3.2.	 Control de folios

Contendrá la información siguiente:

No.:  se refiere al número de folio del que se está tomando datos.  

N:  se anota cuando en el folio aparece la primera inscripción de una  finca, lo cual indica 
que en ese folio se ha creado una nueva finca.

CTS:  se anota cuando en el folio aparece cualquier inscripción, que no sea la primera, lo 
cual indica que en ese folio está asentada la continuación del tracto sucesivo registral de 
una determinada finca.

No. de inscripciones por folio:  contendrá número de inscripciones que se encuentren 
asentadas en el folio objeto de la toma de datos.  Cuando el recopilador observa que 
la inscripción asentada en el folio objeto de toma de datos no pasa a ningún otro folio, 
significa que se encuentra en la última inscripción de la finca allí asentada y en ese caso 
debe agregar una letra “u” minúscula, para identificar que la finca no tiene más pasadas .  
Cuando las inscripciones contenidas en el folio objeto de recopilación, no son de dominio, 
este espacio se deja en blanco y en observaciones se indica que no son de dominio.
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4.3.3.	 Identificación registral

	 En este campo se anotan los datos registrales que identifican a la finca de la cual el folio 
objeto de estudio, contiene una o más inscripciones.  

4.3.4.	 Naturaleza jurídica

	 En este campo se debe anotar: U si en el folio se asentó a la finca naturaleza urbana, R 
si en el folio se asentó a la finca naturaleza rústica y NE si en el folio no se asentó la naturaleza 
de la finca.

4.3.5.	 Jurisdicción

	 En este campo se debe anotar la jurisdicción municipal y departamental que se asentó a 
la finca en el folio objeto de estudio.  Tomando en consideración que este dato es fundamental 
para la elaboración de los índices de fincas por departamento y por municipio, si la inscripción no 
expresa alguno o ambos datos, el recopilador deberá agotar la búsqueda del dato en las fuentes 
del Registro de la Propiedad y aún externas y anotará la jurisdicción municipal o departamental, 
haciendo la observación de la fuente en donde obtuvo el dato.  Si no es posible obtener el dato, 
anotará las fuentes consultadas y la imposibilidad.

4.3.6.	 Denominación

	 En este campo se anota la denominación de la finca, en el caso de que se encuentre 
asentado en el folio objeto de estudio.  

4.3.7.	 Observaciones

	 En este campo el recopilador anotará las siguientes observaciones que en relación al folio 
objeto de estudio, entre ellas:  

•	 Cuando en el correlativo de fincas inscritas en cada uno de los folios del libro objeto de 
recopilación, se rompe la numeración correlativa.

•	 Cuando la inscripción no es de dominio y no se anotó dato en los campos de inscripción.

•	 Cuando no fue posible obtener la jurisdicción municipal o departamental de la finca.

•	 Cuando la jurisdicción se obtuvo de otra fuente que no sea el Libro de Inscripciones. 

•	 Cuando la inscripción es incompleta.

4.4.	 Finalización del foliado del libro a investigar

	 Al realizar el acopio digital total de la información contenida en cada libro, el recopilador 
procede a trasladar al módulo de supervisión de foliación, cada libro para su revisión y visto 
bueno correspondiente.
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4.5.	 Revisión y control de libros foliados

	 Finalizado el proceso de foliación de cada libro, el recopilador remite al módulo de 
supervisión el libro digitado debidamente finalizado, en donde el supervisor o encargado de 
control de calidad deberá realizar la revisión de cada libro digitado para determinar su correcto 
llenado, teniendo para el efecto la capacidad de realizar desde el control de libros del módulo de 
foliación, las siguientes acciones:	

a.	 Rechazar el libro digitado por errores, ampliaciones o modificaciones, en su contenido. En 
este caso, el recopilador corregirá, ampliará o modificará y remitirá nuevamente el libro al 
modulo de supervisión de foliación.

b.	 Cerrar y mantener el libro digitado en el módulo de supervisión de foliación. Hasta que sea 
requerido por la Unidad de Producción y Análisis de la Información Registral.

5.	 Productos que se pueden obtener del módulo de foliación

a.	 Reporte de fincas inscritas por libro.

b.	 Reporte de fincas inscritas por serie.

c.	 Continuación de tracto sucesivo de cada finca.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Producción y Análisis de Información Registral, Gerencia Jurídica del Proceso 
Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La sub-actividad de recopilación de información en la investigación de derechos reales 
consiste en hacer acopio de la información registral necesaria para llegar a un estado de certeza 
sobre las fincas objeto de investigación.  La información se encuentra fundamentalmente en las 
fuentes del Registro de la Propiedad y en caso necesario, debe complementarse con información 
de otras fuentes.

En el marco del proceso catastral, la recopilación de datos constituye una actividad medular 
de la investigación registral, ya que en ella se toma la información que se considera verdad 
legal relativa al derecho de propiedad sobre la tierra objeto de acción catastral y en particular, 
de cada finca inscrita en la zona seleccionada; y esa información es aquella que más adelante 
del proceso catastral, dará la pauta para dictaminar sobre la situación regular o irregular de los 
predios correspondientes a las fincas.  De esta cuenta, debe procurarse una toma de datos 
exacta y objetiva.

3.	 PRINCIPIO DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA

	 Para la recopilación de datos debe observarse el principio de Literalidad, lo que 
significa que el recopilador debe tomar los datos de la manera exacta en que aparecen en su 
correspondiente inscripción registral, aún cuando se asuman incorrectos o inexactos.  Si los 
datos fueran incorrectos, inexactos o hubieran sido tomados de otra fuente, solamente debe 
confirmar y hacer la OBSERVACION correspondiente.

4.	 NORMAS GENERALES APLICABLES A LA RECOPILACION DE INFORMACION 
SOBRE DERECHOS REALES

Son normas aplicables a la sub-actividad de recopilación de información registral, las siguientes:

a.	 Previo a iniciar el proceso de recopilación se debe elegir un método el cual lo define 
la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, atendiendo a la planificación general del proceso 
catastral, los convenios con la Gerencia Técnica del Proceso Catastral y los recursos con que 
cuenta.

Los métodos que podrán ser utilizados, no siendo limitativos son: 

i.	De barrido, que consiste en recopilar la información de un municipio de corrido con base en 
los índices de fincas del municipio o zona definida, generados a través de la investigación de 
base y reportes recibidos por el Registro de la Propiedad.
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ii.	De matrices, que consiste en identificar fincas matrices y a partir de ellas recopilar la 

información de sus desmembraciones. 

iii.Por referencia de campo, que proviene de datos recabados en campo. 

Cualquiera que sea el método adoptado, se deberán atender las referencias que en algunas 
fincas se hacen respecto de otras para completar la información necesaria

b.	 Cuando se capturen datos en campo, que conduzcan a recopilar la información en el 
Registro de la Propiedad, la Gerencia Técnica del Proceso Catastral o direcciones municipales 
requerirán la recopilación a la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral para que consulte en sus 
archivos si posee esta información, a efecto de no duplicarla.  Por ningún motivo ninguna otra 
Gerencia del RIC recopilará la información obviando este paso, evitando así alterar los controles 
y la administración de la información. 

c.	 El acopio de la información se realizará en el sistema electrónico de consulta del Registro 
de la Propiedad; si la información de dicho sistema no está completa o genera dudas, se debe 
acudir a la información física a lo interno del Registro de la Propiedad, hasta su completación o 
aclaración, por medio del Área de Recopilación por medio manual.

d.	 Desde el sistema de consulta electrónica se descargan y asocian a la Ficha de Investigación 
de Derechos Reales los documentos que servirán  para el llenado de la información y contar con 
un archivo digital del mismo como respaldo, los cuales pueden ser: 

i.	 Imagen del libro mayor.

ii.	 Historial de conservación.

iii.	Todas las inscripciones electrónicas (exceptuando 

     anotaciones preventivas e hipotecas).

iv.	Documento Duplicado de cada inscripción; 

v.	 Plano o planos.

e.	 Cuando no se encuentra una finca manual en el sistema electrónico del Registro de la 
Propiedad, se debe buscar en la biblioteca virtual para descartar un registro mal citado,  ya sea 
que éste no la despliega, porque no está ingresada  o por cualquier motivo.

f.	 Una vez que se han recopilado los documentos señalados, el digitador procede con el 
acopio de la información en el módulo de Digitación a Distancia de la aplicación informática del 
RIC en todos sus campos, con base en las imágenes obtenidas del sistema electrónico o en caso 
de no tenerlo disponible, con base en los libros físicos.

g.	 En cuanto al tracto sucesivo registral, deben copiarse literalmente las inscripciones, desde 
la primera hasta la última y si en alguna inscripción se encuentran remisiones o referencias hacia 
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otra u otras fincas, también debe recopilarse la información de las fincas referenciadas. Cuando 
se trate de servidumbres se deberá transcribir lo que establece la propia inscripción. 

h.	 Cuando al final de la inscripción de una finca no está citado el número de copia en donde 
se encuentra archivado el duplicado y el plano, sino solamente el número de asiento del Libro 
Diario que generalmente remite al número de copia que corresponde al documento en el Tomo 
de Duplicados, el digitador debe remitirse al asiento, para verificar el número de copia donde está 
archivado el duplicado y el plano.

i.	 Cuando el documento de respaldo que dio origen a la inscripción no se encuentra 
físicamente y se han agotado todos los medios de búsqueda, se solicita al supervisor del Área 
de Recopilación por medio manual, que confirme si el documento se encuentra extraviado o mal 
citado, justificando la carencia del mismo.

j.	 El recopilador deberá conocer y comprender con claridad las fuentes de información, 
tanto del Registro de la Propiedad, así como otras fuentes complementarias.

5.	 ESTRUCTURA DE LA FICHA DE INVESTIGACIÓN DE DERECHOS REALES (FIDR) 

	 La Ficha de Investigación de Derechos Reales es el instrumento que en el proceso 
catastral y más específicamente en la sub-fase de investigación registral, se utiliza para recabar 
información relativa al derecho de propiedad y algunos derechos reales sobre cada finca inscrita 
en el Registro de la Propiedad, correspondiente a una zona definida.  

A continuación se describe el contenido de cada uno de los campos:

5.1.	 Datos generales para ordenamiento y clasificación de las fichas

Este campo general, se integra con cuatro datos: número, municipio, departamento y  sede 
registral.

5.1.1.	 Municipio

	 En este campo se debe anotar el municipio al que se asocia la finca conforme la división 
político-administrativa actual del país.  El mismo ha sido considerado necesario para ordenar la 
información, tomando en cuenta que algunas fincas están inscritas en jurisdicciones antiguas 
que no son congruentes con la división político administrativa actual; o bien, están inscritas en 
más de una jurisdicción municipal o departamental.

  Criterios de ordenación de jurisdicción: 

Para llenar este campo, el recopilador deberá atender los siguientes criterios de ordenación:

a.	 Las fichas de investigación de derechos reales deben ser clasificadas y ordenadas en 
orden al municipio al que se asocian conforme la división político-administrativa actual del país. 
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b.	 Cuando las fincas aparecen inscritas en más de una jurisdicción departamental o 
municipal, se asocian y se clasifican en el municipio o en el departamento que conforme la 
inscripción está asentado en primer lugar.  La base de datos hará una referenciación a todos los 
municipios y departamentos que cite la inscripción conforme la literalidad de la misma. 

5.1.2.	 Departamento

	 En este campo se debe anotar el departamento al que se asocia la finca conforme la 
división político- administrativa actual del país.

Para llenar este campo, el recopilador deberá atender los criterios de ordenación señalados para 
llenar el campo de municipio.

5.1.3.	 Sede registral

	 En este espacio, deberá anotar el dato de la sede del Registro de la Propiedad de la cual 
está obteniendo los datos.

Actualmente existe en Guatemala, un Registro de la Propiedad, con dos oficinas de operaciones; 
una en la ciudad capital, también conocido con el nombre de Registro General de la Propiedad, 
y como Primer Registro; y la otra, que opera en la ciudad de Quetzaltenango, también conocida 
como Segundo Registro.  Se tiene prevista la creación de más oficinas de operaciones registrales 
con tendencias a la descentralización y en ese caso, el campo está previsto para especificar 
el dato de la sede registral de donde se obtuvo la información; por ejemplo: GUATEMALA; o 
QUETZALTENANGO.

5.2.	 Clasificación de la finca según su naturaleza jurídica urbana o  rústica

	 Puede ser de dos tipos urbana y rústica, o no expresar a que tipo pertenece. Este dato se 
encuentra en el Libro de Inscripciones, en el extremo superior del folio en que está asentada la 
primera inscripción de dominio de la finca objeto de recopilación.

5.3.	 Identificación registral

	 La identificación registral de cada finca se define por el sistema registral adoptado por 
Guatemala, que se identifica con el denominado FOLIO REAL, en el cual se asigna dentro de una 
serie de libros de inscripciones, un folio para cada finca; de manera que la identificación registral 
se constituye por los datos de la finca propiamente dicha y los números de folio y libro en el cual 
se asentó su primera inscripción.

La identificación registral comprende los sub-campos de:

a.	Finca.

b.	Folio.
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c.	 Libro.

d.	Pasadas.

e.	Cancelación.

Para facilitar la toma de estos datos, se debe tener en cuenta lo siguiente:

5.3.1.	 Finca

El dato del número de finca aparece al inicio de la primera inscripción.

5.3.2.	 Folio

Los números de folio aparecen en forma correlativa del 1 hasta la cantidad de folios que componen 
cada libro.  

5.3.3.	 Libro

Este sub-campo se divide a su vez en 2 datos.  El número y la serie a la que corresponde el libro.  

los libros más recientes generalmente se identifican por un número correlativo con el nombre del 
departamento al que pertenecen las fincas inscritas en el mismo; pero los libros de inscripciones 
más antiguos, tienen diferentes denominaciones; así, encontramos Series de Libros del Grupo 
Norte, Antiguos, Reforma, Transformación Agraria, que contienen fincas de varios departamentos.

5.3.4.	 Pasadas

	 En la jerga registral se utiliza para indicar que las inscripciones de una determinada finca 
continúan en otro folio del mismo o de otro libro de inscripciones. Esto aplica únicamente cuando 
el libro es manual.

5.3.5.	 Cancelación

Se puede dar por los siguientes motivos.

a.	 Porque pasa a formar parte de otra finca: significa que la finca se ha cancelado, para 
unificarse a otra u otras, con la o las que va a formar una nueva finca.

b.	 Por tener más de 15 inscripciones de dominio o hipotecarias.  se prevé este motivo, con 
apego a una disposición del Código Civil (artículo 1178). 

c.	 Por resolución judicial.

Toda cancelación debe estar inscrita.  Algunas fincas han agotado su área al habérseles 
desmembrado la totalidad; sin embargo, si la cancelación no está inscrita, la finca sigue vigente, 
aún sin área.
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5.4.	 Jurisdicción

	 En la ficha de derechos reales ha de entenderse por jurisdicción, el municipio y el 
departamento de la división político administrativa actual del país, al que se asocia la finca por los 
datos que aparecen asentados en su primera inscripción de dominio o por otras fuentes cuando 
no aparecen inscritos.

El campo general de Jurisdicción en la ficha de derechos reales comprende a su vez tres campos 
más específicos de datos: 

a.	 Jurisdicción literal de la 1ª. Inscripción.  En este campo se anota de forma literal el dato 
de la jurisdicción que exprese la inscripción.  En algunos casos, las inscripciones proporcionan 
datos que tenían concordancia con la división política administrativa de su momento; pero que en 
la actualidad han sido modificados.  En este caso, deben copiar literalmente los datos asentados, 
para recoger con claridad elementos que permitan hacer la asociación de la finca a la jurisdicción 
pertinente.  Por ejemplo: Aldea “Huité”, jurisdicción de Cabañas, Depto. de El Progreso. 

b.	 Jurisdicción a la que se asocia la finca conforme la división administrativa actual del país.  
Este campo ha sido creado con la finalidad de sistematizar y ordenar la información conforme 
la división político-administrativa actual del país y tomando en cuenta las diversas posibilidades 
que presentan las inscripciones registrales.  Para este efecto, se deben de tomar en cuenta las 
siguientes disposiciones:

i.	 Este campo se subdivide en tres campos menores: uno para anotar la jurisdicción municipal, 
otro para anotar la jurisdicción departamental y el tercero para anotar la fuente de donde 
se obtuvo el dato para hacer la asociación de la finca a un determinado municipio y a un 
determinado departamento de la división político administrativa actual del país.

ii.	 Aún cuando algunas fincas por su inscripción literal no requieren asociación a otra jurisdicción, 
deberán anotar el dato de la jurisdicción municipal y departamental a la que se asocia la finca, 
sólo para efectos de sistematización.

iii.	 Para el caso de las fincas que aparecen inscritas en más de una jurisdicción municipal o 
departamental, se deberá asociar la finca a tantas jurisdicciones como aparezcan inscritas, 
teniendo el cuidado de asociarlas en el orden en que aparecen inscritas.  Por ejemplo, la finca 
aparece inscrita en Flores, Dolores y Santa Anta, Petén.  se deberá anotar en el campo de 
jurisdicción a asociar: Flores, Petén; Dolores, Petén y Santa Ana, Petén.

iv.	 Para llenar el campo de la fuente que respalda la asociación de la finca a un determinado 
municipio y departamento, se debe atender a las siguientes reglas:

Se han identificado a la fecha las siguientes fuentes, conforme lo que se instruye para cada una 
de ellas:

a.	 La propia inscripción: Aún cuando la finca objeto de recopilación apareciera inscrita en 
municipio y departamento concordante con la división político-administrativa actual del país, el 
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recopilador debe anotar la jurisdicción municipal y departamental a la que se asocia la finca, en 
el espacio correspondiente, sólo para efectos de sistematización; salvo que tuviera información 
como producto del levantamiento catastral en la que se hubiera informado que la finca objeto de 
recopilación se encuentre ubicada en otro municipio, en cuyo caso deberá asociar la finca a la 
jurisdicción referida por la dirección municipal del RIC.

b.	 Duplicado.  Esta opción se encuentra en el Registro General de la Propiedad

c.	 Finca matriz. Cuando la jurisdicción municipal o departamental asociadas, o ambas, se 
obtienen por la finca matriz, el recopilador deberá seleccionar en el campo de fuente de respaldo 
la denominada finca matriz y en el campo especificar fuente, deberá consignar los datos de 
identificación registral de la matriz.

d.	 Diccionario Geográfico Nacional. Si se ingresa esta opción, el recopilador deberá citar 
en el campo denominado especificar fuente: la edición del diccionario que le sirve de fuente y la 
página en que se encontró el dato de la jurisdicción que se asocia.  

e.	 Otras fuentes.  Cuando una finca sea asociada a una determinada jurisdicción municipal 
o departamental, con respaldo en cualquier otra fuente distinta a las indicadas en la literal a), el 
recopilador deberá seleccionar la opción Otra y deberá especificar en el espacio correspondiente 
y de manera clara y precisa, la fuente de donde obtuvo el dato que le permitió hacer la asociación.

c.	 Datos referenciales tomados para facilitar la ubicación de la finca en campo y la relación 
finca-predio.

Se ha previsto la posibilidad de que en las fuentes de información registral se encuentren datos 
adicionales a la jurisdicción municipal y departamental, que sirven de referentes para facilitar la 
relación de las fincas con su espacio físico, estimando que estos datos pueden ser: denominación 
de la finca, aldea, caserío, cantón, barrio, parcelamiento, lotificación, proyecto, residencial, o 
colonia.  En el caso de que se encuentre el dato del sector y del número de parcela, número 
de lote o número de casa, dentro del parcelamiento, la lotificación, el proyecto, el residencial 
o la colonia, en el caso de que en alguna de las fuentes se encuentre la dirección precisa del 
inmueble, se deberá seleccionar la opción OTRO.

5.5.	 Área registrada

	 El campo general de área registrada se subdivide en dos sub-campos también generales 
que a su vez se dividen en campos más específicos.

Los sub-campos generales corresponden a: 

a.	 El área original conforme la primera inscripción de dominio o el duplicado.

b.	 El área consignada por el Registro de la Propiedad al momento de la conservación.

Esta división que se hace en este dato, obedece a que en el traslado del sistema de libros 



45
manuales al sistema electrónico del Registro de la Propiedad; se realizó un estudio de cada 
finca y la información se ingresó a una base de datos, generando un documento denominado 
estado de la finca al momento de la conservación.  En cuanto al área, el estudio comprendió la 
conversión del área expresada en la primera inscripción, a metros cuadrados y la resta de las 
áreas que se hubieran desmembrado en el libro manual; es decir que se operó en el estado de 
la finca al momento de su conservación, una actualización del área.

El dato del área inscrita es indispensable para diferentes etapas del establecimiento catastral 
y es especialmente un referente para declarar la regularidad o la irregularidad de un predio y 
tomando en cuenta que se ha encontrado un elevado número de errores al consignar este dato 
en los historiales de conservación; es necesario hacer una revisión de los datos que la ficha 
prevé en este campo.

Explicados los motivos por los cuales se hace una división del campo general de área registrada, 
los que se describen a continuación:

a.	 Área original: el dato del área original de la finca, generalmente se encuentra asentado 
en la primera inscripción de dominio y es ése el dato que deberá ser considerado para hacer la 
comparación del área resultante del levantamiento predial y la expresada registralmente, salvo 
que se encuentre la inscripción de una remedida o una rectificación de área.  

Tomando en cuenta que este dato es de suma importancia en el proceso catastral, se previó que 
en el caso de que la primera inscripción de la finca sea omisa en este dato y el duplicado sea 
expreso, se toma el dato del documento duplicado, contemplando la ficha un espacio para hacer 
tal indicación.

Se prevé que el área de la fincas está expresada en hectáreas (has), áreas (as) y centiáreas (cas), 
o en caballerías (cab),  manzanas (mz) y varas cuadradas (v2); sin embargo, en inscripciones más 
antiguas, las fincas se inscribían con diferentes expresiones de medida; por ejemplo, almudes, 
brazadas, cuerdas, entre otras. Si este fuera el caso se debe solicitar la conversión de área a la 
unidad de casos especiales del RIC, la cual dará un documento de respuesta el cual se asociará 
a la finca en estudio, como soporte y justificación de la nueva área concertada al sistema de 
medida métrico decimal. 

Cuando el área no se encuentre expresada y se deduzca por las colindancias, se deberán copiar 
literalmente lo inscrito en el sub-campo denominado: Otra expresión de área

Si la finca cuya información se está recopilando tiene asentada la inscripción de una remedida o 
de una rectificación de área, se tomarán los datos de la primera inscripción y los de la remedida 
o rectificación según sea el caso.  El dato jurídicamente válido es el de la remedida o el de la 
rectificación según sea el caso y el de la primera inscripción es solamente referencial.	

Expresión SMD.  De conformidad con la Ley del Organismo Judicial (Artículo 20), el sistema oficial 
de medida para Guatemala es el Sistema Métrico Decimal.  En tal consideración, en la Ficha de 
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Investigación de Derechos Reales se ha previsto un campo para que si el área inscrita o en su 
defecto, tomada del documento duplicado, estuviera consignada en otro sistema o expresión 
de medida, el sistema electrónico realice automáticamente el cálculo y la conversión al sistema 
oficial y consigne también automáticamente el dato en la ficha.  El cálculo y la conversión se 
operarán automáticamente, siempre que exista un factor de conversión.

b.	 Área consignada por el Registro General de la Propiedad al momento de la conservación:

Si la finca objeto de investigación ya ha sido trasladada al sistema electrónico, se encontrará en 
la inscripción manual, un sello de FOLIO CONSERVADO, lo cual es un indicador de que la finca 
no tiene ninguna otra operación en libros manuales.

5.6.	 Origen

	 El origen alude al nacimiento de la finca a la vida jurídica.  El origen de una finca debe 
establecerse en la primera inscripción de dominio.  Se prevé que una finca puede originarse 
como consecuencia de dos actos jurídicos:

5.6.1.	 Desmembración	

	 Fincas que tienen origen en actos de desmembración: cuando una finca ha sido creada 
por desmembración, necesariamente existe una finca matriz que le da origen. 

Existen en el Registro de la Propiedad algunas fincas cuya primera inscripción de dominio está 
inscrita en el Libro Diario Especial; aparentemente por falta temporal de Libro de Inscripciones.  
Excepcionalmente se inscribieron algunas fincas en tales Libros, correspondiéndoles el mismo 
número de Asiento y de Finca.  Por esta razón, la ficha prevé para diferenciar estos casos un 
espacio. 

El dato de que una finca fue creada por desmembración se encuentra en la primera inscripción.  
Adicionalmente, también puede referirse a la finca matriz, para verificar si está asentada la 
desmembración en el espacio correspondiente.

5.6.2.	 Formación

Fincas que tienen origen en actos de formación.

Se ha previsto que una finca puede ser formada de la siguiente manera:

5.6.2.1.	 Fincas formadas por unificación

Significa que dos o más fincas, se unificaron para formar con sus respectivas áreas una nueva 
finca.

5.6.2.2.	 Fincas formadas por titulo supletorio

	 Cuando una finca tiene su origen en un Título Supletorio, significa que se ha declarado 
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por Juez competente, la aprobación de las diligencias de titulación supletoria sobre el inmueble.  
El auto que resuelve tal aprobación, constituye el Título Supletorio y la certificación del mismo, 
respalda la inscripción registral.  Este dato se encuentra en la primera inscripción, que en este 
caso es de posesión, en tanto no hayan transcurrido 10 años, necesarios para convertirse en 
inscripción de dominio.

5.6.2.3.	 Fincas formadas por adjudicación

	 Se ha previsto que la adjudicación de una finca esté documentada por acuerdo gubernativo, 
escritura pública, certificación municipal y posiblemente algún otro documento.

5.6.2.4.	 Fincas formadas por otro motivo, no identificado hasta el momento

	 Fincas formadas por otro motivo que no sea uno de los descritos, si el origen de la finca 
en estudio no fuera ninguno de los previstos en los numerales 6.2.1, 6.2.2 y 6.2.3.

5.7.	 Colindancias

	 Por las colindancias se describe el ámbito espacial en el cual se ejerce el derecho de 
propiedad de un inmueble.  Este dato aparece consignado en la primera inscripción de dominio.

Este es también un dato referencial muy importante para el proceso catastral, por ello se ha 
tenido el cuidado de que si no estuvieran descritas en la primera inscripción, sean tomadas 
del documento duplicado. En el caso de que la finca tenga inscrita una rectificación de sus 
colindancias, se tomará el dato de la Rectificación.

5.8.	 Derechos reales de servidumbre y usufructo

5.8.1.	 Servidumbre

	 Se entiende por servidumbre, un gravamen o carga que se impone a una finca, para 
beneficio o utilidad de otra.  La finca gravada, es decir, la que soporta la servidumbre, se denomina 
predio (finca) sirviente; y la que goza la servidumbre se denomina predio (finca) dominante.

Las servidumbres aparecen inscritas en la misma columna destinada a las inscripciones de dominio 
del Libro de Inscripciones.  Una finca es susceptible de gozar y soportar varias servidumbres a la 
vez.  Entre las más comunes tenemos las de: acueducto, desagüe, energía eléctrica, paso, saca 
agua, telefónica.

5.8.2.	 Usufructo

Se entiende por usufructo, el derecho a gozar de las cosas sin ser el propietario.  La persona a 
favor de quien se constituye un derecho de usufructo se denomina usufructuario.

Al igual que la servidumbre, el usufructo también aparece inscrito en la columna relativa al 
dominio del Libro de Inscripciones.  
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5.9.	 Tracto sucesivo registral

	 El tracto sucesivo registral es el encadenamiento perfecto entre las inscripciones 
registrales del dominio, en virtud del cual se tiene pleno y exacto conocimiento de la sucesión de 
propietarios, desde el nacimiento de la finca hasta el momento de su estudio.

Los datos a recabar en cuanto al tracto sucesivo registral son:

5.9.1.	 Número de inscripción

Con indicación  de si es o no de dominio.

5.9.2.	 Nombre del titular

	 Se entiende nombres y apellidos completos del titular de dominio o de posesión inscrita, 
tal como aparecen inscritos.  En el caso de que la inscripción no sea de dominio, en este espacio 
se anotará el tipo de inscripción; por ejemplo: identificación de persona.

5.9.3.	 Fecha de inscripción

Se anotará el día, mes y año con números cardinales (1, 2, 3, 4, 5, etc.).

5.9.4.	 Acto o negocio del que emana el derecho

	 Este dato se encuentra en cada inscripción, entre los posibles negocios jurídicos que 
dan origen al derecho de propiedad.1) la compraventa. 2) la donación. 3) la permuta y entre 
otros posibles actos jurídicos, 4) la sucesión hereditaria testamentaria, 5) la sucesión hereditaria 
intestada, 6) la titulación supletoria, 7) la adjudicación, 8) la desmembración para sí mismo.  Si 
hubiera otro acto o negocio, debe especificarlo.

5.9.5.	 Título que documenta la inscripción

	 Este dato se encuentra en cada inscripción.  Se ha previsto que los posibles títulos que 
documentan una inscripción de dominio son: a) la escritura pública, b) el título supletorio; c) una 
resolución judicial; d) una certificación municipal; e) un acuerdo gubernativo; f) una resolución 
administrativa.  Si la inscripción señala otro título que no sea alguno de los enumerados, debe 
especificarlo según el caso. 

5.10.	 Datos referenciales para la búsqueda de documentos que respaldan las inscripciones

	 El sistema registral ha definido las formas de organizar los documentos que respaldan las 
inscripciones, de los cuales se enumeran los siguientes: 

5.10.1.	Números de Asiento

	 Es una referencia para localizar documentos.  Al final de cada inscripción se encuentra 
un número de asiento; esta anotación es indicador de que con ese número, en el Libro Diario, 
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se asentó el ingreso de determinados documentos que respaldaron la inscripción anotada en el 
Libro Mayor.  

5.10.2.	Copias de duplicado

	 Para inscribir cualquier acto o negocio jurídico en el Registro de la Propiedad, debe 
entregarse un original y una copia de los documentos que amparan el derecho.  A esta copia se 
le denomina duplicado.  A este duplicado, en el Registro le asignan un número y un tomo (que se 
lleva por año), en el que va a quedar archivado, para cualquier consulta que se tenga derivada 
de alguna inscripción.  La referencia al duplicado aparece en cada inscripción, y también aparece 
en el asiento con que se tomó razón del ingreso de los documentos. 

Debe tenerse presente que de las inscripciones anteriores al año 1933 no se cuenta con 
duplicados porque fue hasta ese año en que fue obligatoria su presentación para la inscripción. 
Para el caso de las fincas que han nacido a la vida jurídica en el sistema electrónico, la copia 
del título que las respalda; es decir el duplicado, además de archivarse físicamente en los tomos 
correspondientes, se encuentra en un archivo digital en imágenes asociadas a la finca que 
corresponden.

5.10.3.	Copia electrónica

	 Cuando en la inscripción de una finca aparece el sello de FOLIO CONSERVADO, significa 
que la finca no tiene ninguna otra inscripción manual, sino que la misma ha sido trasladada a un 
libro electrónico.  En la última inscripción aparece anotado el código que a la finca corresponde 
electrónicamente.

5.10.4.	Planos

	 Para la inscripción de algunas fincas, han sido presentados al Registro de la Propiedad 
sus planos de ubicación. Los planos se archivan con el duplicado del documento de respaldo, en 
el tomo de duplicado.  Si éste es el caso, en la inscripción aparece el número de documento y el 
folio y tomo en que está archivado.

5.11.	 Desmembraciones

	 Cuando la finca objeto de recopilación ha sufrido desmembraciones, la ficha de 
investigación prevé un espacio para que se anoten cuatro categorías de datos, los cuales 
deben tomarse del asiento de las desmembraciones de la matriz objeto de estudio; salvo que no 
estuvieran asentadas y las fincas citan a la finca en estudio como matriz.

5.11.1.	No. 

Este número se subdivide en dos:

5.11.1.1.	 No. de orden

Para cuantificar las desmembraciones. 
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5.11.1.2.	 No. de desmembración

	 Porque algunas veces se ha   asignado el mismo número a más de una desmembración; 
o bien se hace un solo asiento que referencia a más de una desmembración, repitiendo los 
números, si fuera el caso.

5.11.2.	Números de finca, folio y libro

Con los que se identifican las desmembraciones operadas.

5.11.3.	Área desmembrada

	 Este campo de datos se subdivide a su vez en 2 campos; uno para anotar el dato del área 
desmembrada conforme lo asentado en la matriz.

  En el sistema electrónico de información registral se ha previsto que una vez la finca citada 
como desmembración sea ingresada a la base de datos, automáticamente incorpore este dato 
en el campo de desmembraciones de la matriz y en la base de datos.

Cuando en este campo no aparece el área expresada en el sistema métrico decimal, deberá 
entenderse que el sistema no hizo la conversión por no existir un factor de conversión.

5.12.	 Actualización de área y conversión al sistema métrico decimal

	 Este campo ha sido previsto en la ficha para que se realice la actualización del área de la 
finca producida por la mutación de área que aporta a sus desmembraciones.  

Este campo general se integra con tres sub-campos específicos que son: 

a.	 El área original de la finca: obtenida en la primera inscripción, o en el duplicado, o en su caso, 
obtenida de una remedida o una rectificación de área.

b.	 El resultado de la sumatoria de área que la finca aporta a cada una de sus desmembraciones, 
expresada en el sistema métrico decimal.

c.	 El resto del área que corresponde a la finca, al restar de su área original la suma del área de 
sus desmembraciones.

Los datos de los tres sub-campos los genera de forma automática la aplicación informática del 
RIC.  La actualización del área motivada por las desmembraciones que no pudiera efectuarse por 
no tener la posibilidad de expresar el área en el sistema métrico decimal a causa de factores de 
conversión, deberá dejarse sin llenar.

5.13.	 Observaciones del recopilador y observaciones clasificadas

	 En el espacio destinado a observaciones, el recopilador debe anotar cualquier dato para 
el cual no hubiera un espacio específico y que considere importante ya sea para relacionar 
finca-predio, o para cualquier otro uso especialmente en el análisis de la información.  Las 
observaciones deben anotarse en forma clara y precisa.
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Se ha previsto la elaboración de una lista de casos comunes que deben reportarse en las 
observaciones.

5.14.	 Datos de ejecutores del proceso

	 En la Ficha de Investigación de Derechos Reales se ha previsto espacio para anotar los 
datos de las personas que intervienen en las actividades de recopilación, análisis, digitación y 
control de calidad del proceso de investigación sobre derechos reales, según la categoría que 
les corresponde:  recopilador, analista de información registral, digitador, control de calidad. Y los 
nuevos movimientos registrales por actualización.  

5.15.	 Espacio exclusivo del analista de información registral

	 Este espacio está destinado para que el analista de información registral realice un primer 
análisis, únicamente referido a la forma de propiedad de la finca en estudio, por el número de 
propietarios y por la calidad de persona del propietario y para especificar particularidades de la 
finca relacionadas con la adjudicación si fuera el caso.

6.	 REGLAS BASICAS PARA LA DIGITACIÓN DE DATOS EN LA FICHA DE INVESTIGACIÓN 
DE DERECHOS REALES

a.	 No llene ningún espacio, hasta estar seguro de que el dato a consignar es el correcto.

b.	 Los datos deben copiarse literalmente.

c.	 Si los datos son numéricos, deben escribirse en números cardinales (1, 2, 3, 4, 5, ....), en 
forma clara, de manera que no se confundan con otro u otros números.

d.	 No deben usarse abreviaturas.

e.	 Agotar todos los medios posibles para estar seguros del dato consignado.  Como principio, se 
consulta el Libro de Inscripciones (Libro Mayor); pero, si algún dato no es claro en la primera 
inscripción; debe agotarse la investigación, hasta estar seguros de que el dato consignado es 
el correcto.  Agotar la investigación significa: buscar el asiento (en el Libro Diario), consultar 
el duplicado, verificar en un plano.

f.	 Cuando la información basada en las fuentes registrales no es suficiente para obtener una 
ficha completa y clara, deberá agotarse la recopilación en otras fuentes complementarias al 
Registro de la Propiedad, a criterio de la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral.

7.	 PASOS PARA LA DIGITACIÓN DE LA FICHA DE INVESTIGACIÓN DE DERECHOS 
REALES (FIDR) EN LA APLICACIÓN INFORMATICA DEL RIC

La digitación de información registral comprende 4 actividades complementarias:

a.	 Consulta a distancia en el sistema electrónico del Registro de la Propiedad.
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b.	 Llenado de ficha de derechos reales en aplicación informática del RIC.

c.	 Asociación de imágenes en la aplicación informática del RIC, cuando las mismas son 
obtenidas en el sistema de consulta a distancia.

d.	 Solicitud de documentos y asociación en la aplicación informática del RIC, cuando las mismas 
han sido obtenidas en las fuentes físicas del Registro de la Propiedad.  Generalmente copia 
de los documentos duplicados y copia de los asientos de documentos presentados para 
inscripción en los libros diarios del Registro de la Propiedad.

Cada una de las cuatro actividades anteriormente indicadas se realizan conforme los 
procedimientos específicos que a continuación se describen para la digitación de información 
registral.

8.	 CONSULTA A DISTANCIA EN EL SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO DE LA 
PROPIEDAD

Por principio general, la obtención de datos para la investigación registral, se realiza 
preferentemente en el sistema de consulta a distancia del Registro de la Propiedad y sólo 
complementariamente y en casos excepcionales en que el sistema a distancia no proporcione 
la información que se está buscando, se acude a las fuentes físicas ubicadas en el Registro 
General de la Propiedad.  

Para realizar la consulta a distancia, el recopilador debe realizar el siguiente procedimiento:

a.	 Ingresar a Internet y a la página del Registro de la Propiedad.

b.	 Ingresar clave del usuario autorizado.

c.	 Ingresar identificación registral de la finca (número de finca, folio, número y serie de libro).

d.	 Seleccionar ingresar a Derechos Reales.  Abrir y copiar la(s) imagen(es) del libro mayor.

e.	 Guardar la imagen en la carpeta de derechos reales que corresponde a la finca objeto de 
investigación.

f.	 Seleccionar inscripciones electrónicas.  Abrir y copiar tantas imágenes como inscripciones 
tenga la finca objeto de investigación.

g.	 Guardar imagen o imágenes en carpeta de inscripciones electrónicas que corresponden a la 
finca objeto de investigación.

h.	 Convertir todas las imágenes a formato PDF y almacenarlas en una carpeta que identifique 
la finca objeto de investigación.

i.	 Finalizado lo anterior termina el proceso de consulta a distancia.  El digitador debe anotar la 
finca consultada en el formato digital de control de consultas electrónicas Excel previsto para 
el efecto.
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9.	 DIGITACIÓN DE LA FICHA DE INVESTIGACIÓN DE DERECHOS REALES

	 Para el ingreso de la información  a la aplicación informática del RIC, se presenta en 
forma de pantallas que contienen diferentes campos de datos que deben ser llenados por el 
digitador.  En el cual se realiza el siguiente procedimiento:

a.	 Ingresar a la aplicación informática del RIC.

b.	 Ingresar usuario y clave asignada al digitador.

c.	 Ingresar a la bandeja cargada de trabajo de la aplicación informática del RIC. 

d.	 Desplegar imágenes de documentos PDF, para iniciar con el acopio de la información, 
seleccionando dentro de los archivos almacenados en la computadora del digitador, la 
identificación registral de la finca cuyos datos van a ser ingresados a la aplicación informática 
del RIC (finca, folio, número y serie de libro correspondientes).

e.	 Llenar cada uno de los campos que forman la estructura de la ficha de derechos reales con 
la información obtenida del libro mayor y de las inscripciones electrónicas si existieran.

f.	 Si hubiera operaciones electrónicas, se procede a desplegar imágenes de las inscripciones y 
a buscar los archivos que corresponden a la finca que se está investigando.

g.	 Se procede a extraer la información pertinente para llenar cada uno de los campos. 

h.	 Si no se cuenta con información para poder llenar alguno de los campos, se deja el espacio 
en blanco si la aplicación informática del RIC lo permite de lo contrario se hace observación 
en el espacio correspondiente, indicando el motivo de la falta de información, o en algunos 
casos se marca la casilla no expresa para indicar que no se cuenta con dicha información.

i.	 Una vez llenos todos los campos, se asocia los documentos utilizados para el llenado, en la 
aplicación informática del RIC.

Cuando se termina todo el proceso de vaciado de información y asociación de documentos, 
se finaliza el producto.

j.	 Una vez finalizada la finca en digitación se trasladará  a control de calidad de digitación en 
caso fuera finca nueva, si se tratara de una actualización de la finca se trasladará al Área de 
Análisis Registral.

10.	 ASOCIACION DE IMÁGENES EN LA APLICACIÓN INFORMATICA DEL RIC 

	 La asociación de imágenes en la aplicación informática del RIC, consiste en subir a cada 
finca las imágenes de los documentos en formato PDF que corresponden a la finca objeto de 
investigación, ya sea que se hubieran solicitado de forma directa al Registro de la Propiedad o se 
hubieran obtenido en el sistema de consulta a distancia del Registro de la Propiedad.
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La asociación se realiza conforme el siguiente procedimiento:

a.	 Ingresar a la aplicación informática del RIC en el espacio “asociar documentos” correspondiente.

b.	 Verificar la identificación registral correspondiente (finca, folio, libro y serie).

c.	 Seleccionar el tipo de documento a asociar a la finca en estudio. (libro mayor, finca matriz, 
estado de conservación, inscripciones electrónicas, desmembraciones, duplicado, plano, 
documentos de soporte, entre otras).  Seleccionara la categoría correspondiente según el 
tipo de documento asociado. (Inscripción, inscripción electrónica, duplicado, soporte).

d.	 Se carga la imagen a la aplicación informática del RIC.

e.	 Ingresar el número de identificador del documento según sea la categoría correspondiente.

f.	 Guardar la carga del documento correspondiente, con lo cual finaliza la digitalización de 
datos de la finca objeto de investigación.

11.	 SOLICITUD Y ASOCIACIÓN DE DOCUMENTOS PROVENIENTES DEL REGISTRO DE 
LA PROPIEDAD

	 Cuando no es posible obtener los datos necesarios para investigar una determinada finca 
en el sistema de consulta a distancia del Registro  de la Propiedad, ya sea porque el sistema no 
despliega la información o los documentos de soporte necesarios se encuentran mal citados o 
no existe claridad de los datos para la búsqueda, se acude a las fuentes físicas en el Registro de 
la Propiedad, solicitando de forma directa al Área de Recopilación por medio manual del RIC con 
sede en el Registro de la Propiedad, y se traslada a un proceso de escaneo para ser enviados a 
la persona que hizo la solicitud y asociar el documento a la aplicación informática del RIC.

12.	 CONTROL DE CALIDAD

	 El supervisor de digitación es quién realiza el control de calidad, debiendo revisar la 
digitación correcta de la Ficha de Investigación de Derechos Reales y documentos de soporte 
conforme los criterios establecidos. Debiendo aprobar o rechazar para su corrección.

Aprobado el control de calidad de digitación se traslada la finca al Área de Análisis de Registral.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Producción y Análisis de Información Registral, Gerencia Jurídica del Proceso 
Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El análisis de la información registral consiste básicamente en hacer una revisión y 
comparación objetiva de la información recopilada de cada una de las fincas inscritas en la zona 
objeto de investigación, con las distintas fuentes, para llegar a un estado de certeza sobre los 
derechos de propiedad y otros derechos reales inscritos sobre la misma.

El proceso de análisis debe garantizar el menor margen posible de error en la información registral 
que desde la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral se sirve a campo, sin perder de vista que 
esta información constituye la base para declarar predios catastrados regulares o irregulares y 
para la elaboración de Diagnósticos de Propiedad.

3.	 PRINCIPIO DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA.  

	 El analista debe observar que en la recopilación se haya cumplido el principio de 
Literalidad, revisando que se tomaron los datos de la manera exacta en que aparecen asentados 
en el libro de inscripciones.  

4.	 FUENTE JURÍDICAMENTE VÁLIDA 

	 La información jurídicamente válida es la que se encuentra asentada en el Libro de 
Inscripciones; salvo que se observe un error eminentemente registral al operar el asiento de los 
datos del documento duplicado a su respectiva inscripción.

5.	 PROCEDIMIENTO PARA EL ANÁLISIS

5.1.	 Actividades preparatorias

El analista de información registral recibe la asignación de la Ficha de Investigación de Derechos 
Reales para su respectivo análisis, lleva un control personal de las identificaciones registrales de 
las fincas que va a analizar.

5.2.	 Actividades de análisis registral propiamente 

a.	 Ingresa dentro de la aplicación informática del RIC, para ver el expediente y revisa 
la información ingresada en la Ficha de Investigación de Derechos Reales, realizando una 
comparación con el Historial de Conservación (en caso de fincas manuales), el duplicado y la 
inscripción de desmembración de la finca matriz. Verificando que los documentos anexos, estén 
asociados correctamente y que los campos de la ficha estén completamente llenos y en forma 
correcta. 
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b.	 Si a juicio del analista de información registral la información de la ficha no está completa, 
no es clara o genera alguna duda, debe plantear el requerimiento  a través de la aplicación 
informática del RIC a digitación, para que el digitador realice lo requerido y  caso   lo regresa 
corregido o actualizado.  No se podrá dar por finalizado el análisis hasta resolver lo planteado. 

c.	 En el caso de que existan incongruencias entre la información asentada en una u otra 
fuente, el analista de información registral deberá constatar que el digitador haya anotado en la 
ficha la información contenida en la inscripción de dominio, que en todo caso se reputa fehaciente; 
además, deberá proceder en lo pertinente, conforme la guía para la detección de incongruencias 
de información registral y reportar la incongruencia al Registro de la Propiedad. 

d.	 El traslado del Reporte de Incongruencias no suspende la continuación del análisis 
registral, ni el ingreso de la información a la base de datos. 

e.	 Si el Registro de la Propiedad inscribe la rectificación o se pronuncia negativamente sobre 
la misma, una vez notificado el RIC, la información es incorporada al expediente de la finca y a la 
base de datos. Si en caso el expediente de la finca ya ha sido trasladado a la Dirección Municipal,  
lo resuelto por el Registro de la Propiedad, se deberá incorporar a dicho expediente para que se 
tenga presente en el análisis catastral y demás fases del establecimiento catastral.

f.	 El analista de información registral calificará la finca en atención a su propietario o 
propietarios.  Es decir asignará según corresponda la categoría de propiedad singular o 
copropiedad y en orden a la calidad del propietario asignará la categoría de propiedad estatal, 
privada, municipal o mixta.  En el caso de que la finca se encuentre inscrita en copropiedad o que 
en cualquiera de sus inscripciones se observe una copropiedad, deberá hacer el estudio de cada 
una de sus inscripciones, la depuración de los derechos conforme el tracto sucesivo registral y 
señalará al final de su análisis los derechos vigentes inscritos en la finca.  Estos estudios deberán 
remitirse al Registro de la Propiedad para el cumplimiento de lo establecido en el artículo 47, 
párrafo quinto de la Ley del RIC, por medio de la aplicación informática del RIC.  

g.	 El analista de información registral debe hacer las observaciones pertinentes que durante 
su análisis observe en la información registral y que a su criterio, considera que pueden facilitar 
el trabajo del Analista Catastral y del Analista Jurídico en su momento. Para el efecto, llenará el 
campo en la aplicación informática de análisis registral, denominado OBSERVACIONES DEL 
ANALISTA, el cual deberá de visualizarse como documento anexo a la Ficha de Investigación de 
Derechos Reales.

Algunos ejemplos de observaciones que de presentarse los supuestos, debe alertar el analista de 
información registral, esto sin perjuicio de los reportes de incongruencias que deban elaborarse 
y ser enviados al Registro de la Propiedad por alguno de estos casos:

•	 Cuando a una finca se le ha desmembrado más área de la que le aparece inscrita.

•	 Cuando se unifican fincas para formar una sola, algunas veces la nueva finca se opera 
con mayor o menor área de la que resulta de la unificación.



58
•	 En el caso de los parcelamientos, se operan fincas en matrices de primer orden, cuando 

en realidad son desmembraciones de matrices de segundo o tercer orden; es decir, sus 
desmembraciones.  Esto provoca a nivel registral, el agotamiento de área en una finca 
determinada sin que en la realidad se haya operado en ella y a la vez, omite operar en la 
verdadera matriz las desmembraciones que le corresponden, de manera que aparenta 
tener área disponible cuando en la realidad ya no la tiene.

•	 Cuando se inscriben fincas en jurisdicciones que no son las que cita el documento 
duplicado, agregando el caso de que las desmembraciones se operan: algunas en la 
jurisdicción que cita el duplicado, otras en la que cita el Libro de Inscripciones y otras en 
jurisdicciones que no tienen relación con la matriz.

•	 Cuando las fincas aparecen inscritas en jurisdicciones que ya no son las reales porque ha 
habido cambios en la división administrativa de uno o más municipios.

•	 Errores en colindancias: nombres incorrectos de colindantes, o bien, se invierten las 
colindancias, es decir, se tergiversan los rumbos.

•	 Errores en la operación de las desmembraciones matrices mal citadas.  Las 
desmembraciones citan como matriz fincas que no lo son.

•	 Falta de correlatividad en las inscripciones.

h.	 Concluido el análisis, el analista de información registral procederá de la forma siguiente:

•	 En caso de finca nueva se remite a control de calidad, siempre que no se haya generado 
incongruencia o estudio de copropiedad. El control de calidad lo realiza el supervisor 
de análisis de información registral, quién certificará o en su caso rechazará para su 
corrección. En caso certifique la información estará disponible para las demás etapas del 
proceso catastral.

•	 En caso fuere por actualización de la finca, certificará y la información estará disponible 
para las demás etapas del proceso catastral.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Producción y Análisis de Información Registral y Unidad de Saneamiento y 
Copropiedades, Gerencia Jurídica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La detección de incongruencias de información registral es una sub-actividad del análisis 
de información registral.

Se realiza con la finalidad de dar cumplimiento a la disposición de la Ley del RIC contenida en 
el artículo 3, literal e) que establece: “Proveer al Registro de la Propiedad la información que en 
los análisis realizados en el proceso catastral se determine que es susceptible de saneamiento, 
coordinando las actividades para tal efecto”. Así también el artículo 47, párrafo cuarto establece 
que cuando una zona ha sido declarada en proceso catastral, si se detectaran incongruencias 
entre los duplicados de los documentos que sirven de fuente primaria para los asientos que se 
efectúan en los libros de inscripciones o en el historial de conservación de una finca, el RIC debe 
informar pormenorizadamente al Registro de la Propiedad para que de oficio se verifiquen los 
resultados del análisis y si fuera procedente, se operen las enmiendas respectivas.

3.	 DETECCION DE INCONGRUENCIAS Y RECTIFICACION DE INFORMACIÓN 
REGISTRAL

a.	El analista de información registral revisa comparativamente la información registral, con 
las tres fuentes especificadas en la ley: los duplicados de los documentos que sirven de 
fuente primaria, el asiento de la primera inscripción de dominio y el estado de la finca al 
momento de la conservación (en caso de fincas operadas en Libros Mayores).

b.	Si se detectan incongruencias, procede a llenar, a través de la aplicación informática del 
RIC, el formulario denominado reporte de incongruencias de información registral.

c.	 Una vez que se ha llenado el formulario, y completada la revisión en la actividad de 
análisis registral, se finaliza. Con la finalización, se envía el expediente a la actividad de 
Saneamiento y Copropiedad.

d.	Una vez llega a Saneamiento y Copropiedad, el analista de información registral a cargo 
de dicha función, revisa el expediente, compara también la información y si todo está 
correcto, aprueba el reporte de incongruencias, forma el expediente y certifica el reporte.

e.	Al momento de certificar el reporte de incongruencias, el expediente automáticamente es 
enviado vía electrónica al Registro de la Propiedad, en donde la aplicación informática del 
RIC, le asigna un número de expediente.

f.	 El expediente es objeto de revisión en el Registro de la Propiedad, quién determinará lo 
siguiente:
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i.	 Si a criterio del Registro de la Propiedad, no procede la rectificación, lo notifica a través 

de la misma aplicación informática del RIC.

ii.	 Si a criterio del Registro de la Propiedad, procede una rectificación, ordena el asiento 
de una inscripción de la rectificación en el dominio de la finca y una vez asentada, es 
notificada al RIC a través de la aplicación informática del RIC:

g.	Recibida la notificación del Registro de la Propiedad, ya sea positiva o negativa, se 
actualiza la información y se incorpora al expediente de la finca correspondiente.

h.	Si el expediente ya ha sido trasladado a la dirección municipal, se envía la notificación ya 
sea por medio físico o electrónico, para que sea incorporado y se tenga presente en las 
siguientes etapas del proceso catastral.

4.	 CASOS DE INCONGRUENCIAS QUE PUEDEN PRESENTARSE

Generalmente las incongruencias se identifican con los siguientes casos:

a.	Las tres fuentes son discordantes.

b.	Coinciden el duplicado y lo asentado en el Libro de Inscripciones, no así el estado de la 		
            finca al momento de la conservación.

c.	 Coincide lo asentado en el Libro de Inscripciones y el estado de la finca al momento de 		
            la Conservación, no así el documento duplicado.

5.	 TIPOLOGIA DE INCONGRUENCIAS

5.1.	 Incongruencias de área

	 Se entiende que hay incongruencia o discordancia en el área de una finca, cuando el área 
expresada en el documento presentado en duplicado para su inscripción, no hubiera sido tomada 
exactamente a lo expresado en dicho duplicado, en el Libro de Inscripciones, en el historial de 
conservación, o en ambos.

Se incluyen también en las discordancias de área, la inexactitud del cálculo en la conversión 
asentada en el libro de inscripciones y la asentada en el historial de conservación convertida al 
sistema métrico decimal.

5.2.	 Nombre del propietario o copropietario

Se entiende que hay incongruencia o discordancia en el nombre del titular de dominio, cuando 
ya sea el nombre, los apellidos o ambos, no hubieran sido tomados exactamente a lo expresado 
en el documento duplicado, en el asiento del mismo en el Libro de Inscripciones, en el historial 
de conservación, o en ambos. Para el caso de las fincas inscritas en copropiedad, cuando uno o 
más de los nombres de los copropietarios fueran en los mismos casos discordantes.
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5.3.	 Ubicación en la jurisdicción municipal o departamental

	 Se entiende que hay incongruencia, cuando la jurisdicción ya sea la municipal, la 
departamental o ambas, fue asentada en el Libro de Inscripciones, en el estado de la finca al 
momento de su conservación o en ambos, de forma distinta a la que expresa el documento 
duplicado.

5.4.	 Denominación

	 Se entiende que hay incongruencia en la denominación, cuando lo asentado en el Libro 
de Inscripciones, en el estado de la finca al momento de la conservación o en ambos, respecto 
al nombre o cualquier otra denominación de la finca, no hubieran sido tomados exactamente 
a lo expresado en el documento duplicado. También se incluyen en las incongruencias de 
denominación, las relativas al número de lote cuando se trata por ejemplo de parcelamientos o 
lotificaciones.

5.5.	 Incongruencias varias

	 Son aquellas que no están comprendidas en las categorizadas y que no ameritan un 
espacio específico por el momento, a nivel de la aplicación informática del RIC. En la medida de 
reincidencia podrían individualizarse y crearse un campo específico para ellas a nivel informático.



GUÍA DE ANÁLISIS DE 
FINCAS INSCRITAS 

EN COPROPIEDADES 
Y DEPURACIÓN 

DE DERECHOS 
PROINDIVISOS 

(COPROPIEDADES)

RIC.G05



64
1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Producción y Análisis de Información Registral y Unidad de Saneamiento y 
Copropiedades, Gerencia Jurídica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

Una finca está en copropiedad, cuando pertenece en forma proindivisa a varias personas.

Por virtud de la ley las cuotas de los copropietarios en relación a la extensión de la finca se 
presumen iguales, cuando en la respectiva inscripción de derecho no se defina la extensión de 
las cuotas.

3.	 OBJETO DE ESTUDIO

	 El estudio tiene por objeto determinar qué titulares inscritos poseen derechos vigentes en 
la finca, de qué inscripciones derivan los derechos, si hay incongruencias registrales, situación 
del tracto sucesivo de cada línea de copropiedad.

4.	 PROCEDIMIENTO
a.	Determinada la inscripción de dominio en que se origina la copropiedad, establecer la 

cantidad de copropietarios que la inician y quiénes son.
b.	Definir un flujograma: para el efecto, se realiza en la aplicación informática del RIC, donde 

se coloca:
i.	 Vigencia de la titularidad del derecho de cada copropietario.
ii.	 Inscripción de donde proviene el derecho.
iii.	Observaciones que crea pertinentes el analista registral.

c.	 Realizado el procedimiento anterior, con los datos resultantes la aplicación informática 
del RIC prepara un informe que contiene la cantidad de derechos de cada uno de los 
copropietarios, con indicación de la inscripción en la que consta, qué inscripciones se 
encuentran vigentes totalmente, cuáles parcialmente y cuáles no tienen vigencia y un 
flujograma que refleja todo lo contenido.

i.	 Al momento de concluir con el estudio de copropiedad, el analista registral finaliza el 
análisis registral. El expediente es enviado a través de la aplicación informática del RIC al 
módulo de saneamiento y copropiedad para su revisión.

ii.	 Estando el expediente en el módulo de saneamiento y copropiedad, el analista encargado, 
revisa el contenido del mismo, pudiendo rechazar para su corrección. Teniendo la certeza 
que el estudio de copropiedad está correctamente elaborado, aprueba el mismo, forma el 
expedient, y lo certifica.

iii.	Certificado el estudio de copropiedad, se adjunta al expediente de la Ficha de Investigación 
de Derechos Reales, para ser utilizado en las demás fases del proceso catastral y el 
RIC remite al Registro de la Propiedad los estudios de depuración de derechos de fincas 
proindivisas, para la administración eficiente de la información de fincas inscritas en 
copropiedad.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Diagnósticos de Propiedad, Gerencia Jurídica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 En el marco del Decreto 41-2005, Ley del Registro de Información Catastral, se establece 
la orientación fundamental del catastro guatemalteco: la certeza y seguridad jurídica sobre la 
propiedad, tenencia y uso de la tierra; asimismo se asignan al Registro de Información Catastral 
funciones que van más allá del establecimiento del catastro y que están íntimamente relacionadas 
con dicha orientación. Coherente con la orientación y funciones aportadas, se establecen normas 
que obligan al Registro de Información Catastral a realizar dentro de sus procesos, actividades 
encaminadas especialmente a responder a dicha orientación y a cumplir con las funciones 
establecidas en la ley.

Entre estas actividades encontramos el diagnóstico de propiedad de la tierra, establecido como 
una actividad de investigación preparatoria para las actividades catastrales y que a partir de la ley 
tienen el objetivo de generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra.

Dado que la ley ha establecido puntualmente los objetivos del diagnóstico de propiedad, se hace 
necesario elaborar un diseño metodológico que guíe la ejecución de los mismos, cuidando que 
sus resultados conduzcan al cumplimiento de tales objetivos.

Con base en las disposiciones legales se define un marco metodológico para la elaboración de 
diagnósticos de propiedad orientados al cumplimiento de los objetivos que le ha señalado la ley, 
tomando en cuenta además de dichas disposiciones, experiencias adquiridas en la elaboración 
de diagnósticos anteriormente elaborados, que aun cuando son mínimas, aportan elementos a 
considerar en la definición de este marco metodológico.

3.	 CONSIDERACIONES LEGALES

	 El diagnóstico de propiedad está regulado en los artículos 23, 25, 28, 29 y 47 del decreto 
41- 2005. En el artículo 23, en la literal i) se define al diagnóstico de propiedad como: “una 
actividad de investigación que permite conocer por medio de la información del Registro de la 
Propiedad la situación del derecho de propiedad sobre la tierra en un municipio, departamento 
o región del territorio nacional.” Por su parte, el artículo 25 establece que el Diagnóstico de 
propiedad es uno de los elementos constitutivos que integran el archivo básico del Registro de 
Información Catastral.

El artículo 28 establece: “Actividad previa. Como una etapa preparatoria para las actividades 
catastrales, y con la suficiente antelación a la declaratoria de zonas en proceso catastral, el 
RIC investigará el derecho real de propiedad y los datos físicos de las fincas que correspondan 
a cada municipio, formulando el diagnóstico correspondiente. Para esta investigación el RIC 
recopilará información pertinente en cualquiera de los archivos y libros que posee el Registro 
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de la Propiedad y en cualquier otro archivo público que posea documentos relacionados con la 
tenencia de la tierra, para lo cual establecerá la coordinación que lo expedite.

Para tal efecto, el Registro de la Propiedad y demás instituciones tienen la obligación de permitir 
el acceso gratuito a la información.”

 El objetivo del diagnóstico de propiedad está claramente planteado en el artículo 29 que 
literalmente indica:  Artículo 29. Objetivo del diagnóstico de propiedad. El objetivo del diagnóstico 
de propiedad es generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra, para la formación de 
criterios y directrices en los siguientes aspectos:

a.	 Formar criterio en el Consejo Directivo del RIC y en el Director Ejecutivo Nacional, para 
priorizar las zonas que se declararán en proceso catastral.

b.	 Formar criterio para la planificación de actividades técnicas de recopilación de información 
predial, en las zonas a catastrar.

c.	 Proporcionar referencias para los análisis catastral y jurídico.

d.	 Evidenciar las necesidades de regularización y de saneamiento de la información registral.

Finalmente, el artículo 47 referido a las relaciones de coordinación entre el Registro de Información 
Catastral y el Registro de la Propiedad para el establecimiento, mantenimiento y actualización 
registro-catastral, en el primer párrafo expresa: “Artículo 47. Coordinación con el Registro de 
la Propiedad para el establecimiento y mantenimiento catastral. El Registro de Información 
Catastral recopilará la información registral relativa al dominio de las fincas y otros derechos 
reales, la cual será utilizada en el proceso de investigación para los diagnósticos de propiedad, 
análisis catastral y análisis jurídico.”

4.	 OBJETIVOS DEL DIAGNÓSTICO DE PROPIEDAD

	 En concordancia con los objetivos establecidos en el artículo 29 de la ley del Registro de 
Información Catastral, el Diagnóstico de propiedad deberá conducir a los siguientes objetivos:

4.1.	 Objetivos Generales

4.1.1.	 Reflejar y caracterizar la situación del derecho de propiedad sobre la tierra en un 
determinado municipio a partir de información inscrita en el Registro General de la 
Propiedad, como herramienta de planificación al Consejo Directivo del Registro de 
Información Catastral en la selección de las zonas a declarar en proceso catastral.

4.1.2.	 Servir de guía para la planificación de la fase de levantamiento predial.

4.1.3.	 Proporcionar información referencial para las etapas de análisis catastral, análisis jurídico 
y evidenciar necesidades de saneamiento y regularización de la información registral.
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4.2.	 Objetivos Específicos

4.2.1.	 Proporcionar antecedentes históricos del municipio objeto de estudio que conduzcan a 
identificar y a explicar las diferentes jurisdicciones municipales y departamentales con 
que aparecen inscritas las fincas de un determinado municipio en el Registro General de 
la Propiedad.

4.2.2.	 Establecer las jurisdicciones municipales y departamentales en las que se encuentran 
inscritas las fincas en el Registro General de la Propiedad.

4.2.3.	 Determinar el número total de fincas inscritas en el municipio objeto de diagnóstico.

4.2.4.	 Identificar los espacios temporales en que fueron inscritas las fincas objeto del diagnóstico.

4.2.5.	 Establecer desde el punto de vista registral, la tendencia predominante de la categoría 
urbana y rural en las fincas inscritas en el municipio o zona catastral objeto de estudio.

4.2.6.	 Establecer el tipo predominante de propiedad en atención al número de propietarios 
inscritos en las fincas objeto de estudio.

4.2.7.	 Determinar los tipos de propiedad que prevalezcan en el municipio objeto de diagnóstico: 
privada, estatal, municipal o mixta.

4.2.8.	 Establecer el origen de las fincas por su nacimiento a la vida jurídica. Formación, 
(adjudicación, unificación, titulo supletorio, otros) desmembración.

4.2.9.	 Estudiar el comportamiento de las fincas por la movilidad del tracto sucesivo registral y 
determinar si es normal o puede presumirse su interrupción.

4.2.10.	Establecer el área del municipio objeto de diagnóstico, que se encuentra inscrita en el 
Registro General de la Propiedad, para el caso de diagnósticos elaborados con todo el 
universo de fincas inscritas en el municipio.

4.2.11.	Organizar grupos de fincas en atención al área inscrita tanto original como actualizada, 
estableciendo intervalos que respondan a lo estipulado en el artículo 28 de la Ley del 
RIC y faciliten los procesos de análisis catastral y análisis jurídico en el establecimiento 
catastral, específicamente en lo que respecta a la comparación del área inscrita y la 
resultante del levantamiento catastral.

4.2.12.	Identificar incongruencias de la información registral a partir de las propias fuentes 
registrales de información y establecer las necesidades de saneamiento de la misma. 
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5.	 UNIDAD DE ANÁLISIS PARA EL DIAGNÓSTICO DE PROPIEDAD

La unidad de análisis en el diagnóstico de propiedad está referida a las fincas que serán 
analizadas en el proceso de investigación sobre el derecho de propiedad del municipio o zona 
que será objeto de diagnóstico. Idealmente, la unidad de análisis debe ser el universo de fincas 
que la investigación de base (foliado) indica que se encuentran inscritas en el municipio o zona 
seleccionada; sin embargo, tomando en cuenta que el número de fincas en cada municipio es 
muy variable, se ha previsto la elaboración con universo y con muestra de fincas, según el 
número que el foliado presente. El criterio a seguir será que en el caso de municipios que tengan 
inscritas un número igual o menor a 500 fincas, el diagnóstico se realizará con el universo total 
de fincas y municipios que tengan más de 500 fincas inscritas en su jurisdicción el diagnóstico se 
elaborará en base a una muestra estadística.

Tomando en cuenta lo anterior si la unidad de análisis es el universo, el cumplimiento de los 
objetivos debe ser evaluado en relación al municipio o zona objeto de diagnóstico; pero si la 
unidad de análisis es una muestra, el cumplimiento de los objetivos debe ser evaluado por las 
tendencias de comportamiento de las variables definidas, que dado el procedimiento científico de 
definición y selección de la muestra se generalizarán al municipio.

6.	 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL DIAGNÓSTICO DE PROPIEDAD

Para la elaboración del diagnóstico de propiedad se consideran las siguientes actividades:

•	 Recopilación de información de base.

•	 Definición de la unidad de análisis y selección de la muestra.

•	 Recopilación y análisis de la información de fondo.

•	 Elaboración de reportes, cuadros estadísticos y gráficas en base a las variables a estudiar.

•	 Elaboración de documento de diagnóstico.

6.1.	 Recopilación de información de base

	 El método para obtener de manera general, información existente en los Libros de 
Inscripciones manuales del Registro General de la Propiedad, se le denomina FOLIADO.

Esta actividad consiste en la revisión de los Libros Manuales de Inscripciones en los cuales 
se operan los asientos de las fincas y su respectivo tracto sucesivo. De la revisión de cada 
uno de los folios de cada libro, se traslada la información a un sistema electrónico que permite 
sistematizarla, elaborar índices generales de fincas y conocer cuantitativamente el universo de 
fincas inscritas en un municipio o departamento. Para el caso de las fincas nacidas en el sistema 
electrónico del Registro de la Propiedad, la información se obtiene en base a listado de estas 
fincas que es solicitado al Registro General de la Propiedad.
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La información obtenida del proceso de foliado para fincas manuales y de la información de 
fincas electrónicas trasladadas por el Registro General de la Propiedad, tiene múltiples usos 
en el proceso catastral, entre ellos constituye un insumo para la elaboración del diagnóstico 
de propiedad, en tanto permite definir la unidad de análisis, definir el tamaño de la muestra y 
seleccionar las fincas a incluir en la muestra definida; asimismo es imprescindible para realizar 
el proceso de investigación de derechos reales por municipio o zona catastral, ya sea que se 
recopile la información en los libros manuales y mayormente en los electrónicos, en razón de 
que la clave de acceso al sistema electrónico registral precisa ingresar la identificación registral 
de la finca para poder consultarla electrónicamente. Por otro lado, permitirá una vez que hayan 
sido declarados catastrados todos los predios de un polígono, la búsqueda en campo de todas 
las fincas inscritas en el municipio o zona y que no hubieran sido encontradas en campo en el 
proceso catastral ejecutado, proceso que está previsto en la Ley del Registro de Información 
Catastral y que es previo a la declaración de zona catastrada.

6.2.	 Definición de la unidad de análisis y selección de la muestra

	 En armonía con las disposiciones de la Ley del RIC, los diagnósticos de propiedad serán 
elaborados por municipio. La definición de la unidad de análisis consiste en  decidir  conforme la 
información conocida, si el diagnóstico será elaborado con el universo de fincas inscritas en el 
municipio objeto de diagnóstico o en base a una muestra estadística cuyos resultados puedan 
ser generalizados al universo.

Este muestreo se debe realizar con los siguientes parámetros: nivel de confianza del 95%, 
margen de error del 5% y con una proporción del 50%. Estos parámetros deben de ser tomados 
en cuenta en la aplicación informática que sea utilizada por el RIC.

6.3.	 Recopilación y análisis de la información de fondo

	 Teniendo el universo de fincas que serán objeto de análisis, o en su caso, habiendo 
seleccionado la muestra, se procede al proceso de investigación registral de las fincas objeto 
de estudio, el que se ejecutará en base a la guía de recopilación de derechos reales que se 
encuentre vigente.

En el proceso de investigación registral de las fincas objeto de estudio se recabará la mayor 
cantidad de datos para definir las variables que mediante el análisis y la interpretación de los 
resultados presentados en instrumentos adecuados, hablarán sobre la situación del derecho de 
propiedad en la zona objeto de diagnóstico.

6.4.	 Elaboración de reportes, cuadros estadísticos y gráficas en base a las variables a 
estudiar

	 Contando con toda la información de las fincas seleccionadas para el diagnóstico de 
propiedad, debidamente digitadas y analizadas por la Unidad de Producción y Análisis de la 
Información Registral de la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral del RIC, se procederá desde 
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la base de datos registral a la elaboración de los reportes, cuadros estadísticos y gráficas que 
serán la base para la realización del análisis que permita obtener la situación de la propiedad 
desde el punto de vista registral, del municipio objeto del diagnóstico.

Esta información podrá generarse haciendo uso de hojas electrónicas, o bien directamente desde 
la aplicación informática que sea elaborada por la Gerencia de Tecnología de la Información del 
Registro de Información Catastral.

6.5.	 Elaboración de documento de diagnóstico

	 La elaboración del documento de diagnóstico conlleva un proceso investigativo que 
combina la complementación de datos, la observación de información, el análisis y la interpretación  
de datos para exponer en un documento la información que nos permita conocer o aprehender la 
situación del derecho de propiedad en un determinado municipio. Como resultado de un proceso 
investigativo, la elaboración del diagnóstico debe hacerse de manera ordenada y lógica, cuidando 
de que los datos ya recopilados y los complementarios que sean necesarios provean elementos 
suficientes para definir y medir las variables que se consideren necesarias para cumplir con los 
objetivos que la Ley del Registro de Información Catastral ha definido para el diagnóstico de 
propiedad.

Las etapas contempladas para la elaboración del documento final de diagnóstico de propiedad 
son las siguientes:

•	 Análisis de información monográfica y selección de la pertinente para el documento  de 
diagnóstico.

•	 Observación general de la información y organización de la misma para efectos de definir 
variables a analizar.

•	 Definición de variables a analizar y medir.

•	 Elaboración de instrumentos para observación y análisis de información.

•	 Observación y análisis de información por cada variable definida.

•	 Exposición de resultados en documento de diagnóstico.

6.5.1.	 Análisis de información monográfica y selección de la pertinente para el documento  
de diagnóstico

	 En esta etapa de la elaboración del diagnóstico se buscará toda la información monográfica 
del municipio objeto de diagnóstico, consultando para ello fuentes bibliográficas, diccionario 
geográfico, diccionario municipal, censos estadísticos e información que se pueda obtener de 
sitios de Internet.
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Una vez recabada esta información se procederá a seleccionar la información que nos sirva para 
tener un panorama del municipio en los aspectos siguientes:

•	 Antecedentes históricos

•	 Ubicación geográfica

•	 Extensión territorial

•	 Índices de población 

Particularmente la información monográfica, considerada complementaria a la registral, deberá 
conducir dentro del diagnóstico a: a) explicar las diferentes jurisdicciones  municipales y 
probablemente departamentales en que aparecen inscritas las fincas; b) seleccionar dentro del 
universo de fincas del municipio o zona determinada, una muestra representativa que genere 
en el diagnóstico de propiedad resultados susceptibles de generalización al universo de fincas 
del municipio; c) Aportar elementos útiles en los procesos de análisis catastral y jurídico del 
establecimiento catastral.

6.5.2.	 Observación general de la información y organización de la misma para efectos de 
definir variables a analizar

	 En esta etapa ya se cuenta con toda la información recopilada y para efectos de su 
observación, el investigador procede a organizarla electrónicamente por grupos de interés a 
los cuales inducen los datos variables observados en la información recopilada. Basado en su 
observación, el investigador cuenta con elementos para definir las variables que lo conduzcan 
a conocer y a caracterizar la situación del derecho de propiedad sobre la tierra en el municipio 
objeto de estudio.

En esta etapa pueden surgir dudas por parte del investigador, que deben ser resueltas por la 
Unidad de Producción y Análisis de la Información Registral para contar con información confiable 
en la interpretación concreta de los resultados obtenidos.

6.5.3.	 Definición de variables a analizar y medir

	 De la observación realizada en las fincas organizadas por grupos de interés, se obtienen 
elementos para seleccionar y definir las variables que se incluirán en el diagnóstico. Esta 
definición es necesaria porque se presume que los municipios pueden presentar características 
diferentes y que las variables pueden también ser distintas. Sin embargo, basados en las 
experiencias anteriores, se establecen de antemano algunas variables que serán comunes a 
todos los diagnósticos que se elaboren, sin excluir otras que por características específicas de 
las fincas que sean objeto de análisis sea necesario definir y medir. Dichas variables comunes 
son las siguientes:
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•	 Cantidad de fincas inscritas por libro.

•	 Jurisdicción municipal y departamental de las fincas.

•	 Naturaleza jurídica de la finca.

•	 Forma de propiedad en relación al número de propietarios inscritos.

•	 Forma de propiedad por la calidad de persona del propietario.

•	 Origen de las fincas.

•	 Tracto sucesivo registral.

•	 Área inscrita original y actualizada.

•	 Errores registrales.

•	 Espacio temporal de creación de las fincas; fincas vigentes y canceladas.

Se debe tomar en consideración que la última de las enumeradas solamente puede estudiarse 
en aquellos casos en que la unidad de análisis definida sea el universo de fincas inscritas.

A continuación se exponen los datos e información que se espera obtener a partir del análisis y 
medición de las variables de antemano definidas:

 a.	 Cantidad de fincas inscritas por libro: este dato permitirá establecer el universo de fincas 
que a nivel registral pertenecen al municipio objeto de estudio, establecer la unidad de análisis 
y si fuera el caso, seleccionar las fincas (muestra) sobre las cuales se elabora el diagnóstico de 
propiedad.

b.	 Jurisdicción municipal y departamental de las fincas: se hace necesario el estudio de 
la jurisdicción municipal y departamental en la que aparecen inscritas las fincas, en tanto se 
ha observado en los procesos de investigación registral ejecutados, que este dato es variable 
dentro de un mismo municipio, en razón de que la operación registral en cuanto a la ubicación 
de los inmuebles en un determinado municipio o departamento, responde a la conformación 
administrativa que el territorio nacional tiene en el momento de dicha operación y no se ha 
previsto la actualización conforme los cambios que se operan en el tiempo. De esta cuenta, para 
el estudio de las fincas de un determinado municipio, no sólo debe atenderse a la literalidad de las 
inscripciones que induciría a estudiar exclusivamente las fincas que en la jurisdicción municipal 
del municipio objeto de diagnóstico revele la información de base (foliado), sino también a las que 
conforme los datos históricos y monográficos de dicho municipio se obtengan previamente.

El estudio de esta variable tiene importancia en el establecimiento catastral en tanto la Ley del 
RIC establece procedimientos en los que debe considerarse el universo de fincas. El dato que 
revele el estudio de esta variable permitirá adherir a un determinado municipio las fincas que 
perteneciendo a su circunscripción municipal aparecen inscritas en una diferente y que deben 
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ser tomadas en cuenta tanto en la elaboración del Diagnóstico de propiedad como en los demás 
procesos del establecimiento catastral.

c.	 Naturaleza jurídica de la finca: el estudio de esta variable permite establecer el número 
de fincas inscritas como urbanas, las inscritas como rusticas y aquéllas en cuya inscripción no se 
expresó su naturaleza urbana o rustica.

Este dato es importante porque aún cuando es comprobada la desactualización de la información 
registral al respecto, puede considerarse un referente para estimar la realidad urbana o rustica o 
bien para comparar la realidad registral y la extra registral en un momento determinado y medir 
el grado de tal desactualización.

d.	 Forma de propiedad en relación al número de propietarios inscritos: el estudio de esta 
variable permite establecer desde el punto de vista registral, la forma proindivisa o singular 
en que se encuentra inscrita la tierra. Este dato nos permite prever un problema jurídico, por 
ejemplo, si la tendencia predominante es a la copropiedad. Por otro lado, debe considerarse que 
la Ley del RIC contempla como caso especial el levantamiento de información predial cuando se 
trata de comunidades indígenas, para lo cual este dato resulta importante en tanto permite saber 
de antemano que algún espacio del territorio del municipio que será objeto de acción catastral 
está inscrito a favor de comunidades indígenas, que  registralmente equivale a un sistema de 
copropiedad.

También este dato servirá para el momento del análisis catastral en donde se comparara la 
realidad de la tenencia en campo con la realidad del derecho de propiedad conforme el Registro 
General de la Propiedad y se podrá establecer su congruencia o incongruencia.

Es importante indicar que este dato se toma de la última inscripción de dominio vigente en la finca 
en el caso de las propiedades individuales y para el caso de las copropiedades debe hacerse el 
estudio de todas las inscripciones, lo cual permite conocer los derechos pro indivisos vigentes.

Adicionalmente a las variables de propiedad singular y copropiedad, también debe contemplarse 
para efectos del diagnóstico la posibilidad de encontrar en el municipio en estudio una variable 
de la copropiedad, como lo constituye la Propiedad Horizontal, en la cual el bien en parte es 
propiedad singular y en parte es copropiedad cuando se trata de las zonas comunes.

e.	 Forma de propiedad por la calidad de persona del propietario: mediante el estudio de esta 
variable se establece el número de fincas de propiedad privada, las de propiedad municipal y las 
de propiedad estatal que en el Registro General de la Propiedad se encuentran inscritas en el 
municipio objeto de diagnóstico. También cabe la posibilidad de medir un tipo de propiedad mixta.

Si se trabaja con el universo total de las fincas, el análisis de esta variable permitirá establecer 
qué extensión del territorio del municipio en estudio es municipal, estatal y privada. Para el 
proceso de regularización de la tenencia de la tierra esto resulta relevante, ya que se cuenta de 
antemano con información para pensar en procesos de titulación o regularización de tierras o 
bien para descartarlos.
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f.	 Origen de las fincas: cuando tratamos del origen de las fincas, estamos refiriéndonos a la 
forma en que las fincas nacieron a la vida jurídica. De manera general, se ha  establecido en la 
Gerencia Jurídica del Proceso Catastral  que las fincas conforme su origen, son desmembradas  
o son formadas. Son fincas desmembradas, las que provienen de una matriz que les da origen 
y son fincas formadas las que tienen origen en actos de unificación, adjudicación, titulación 
supletoria y posiblemente otros actos jurídicos. Adicionalmente también las fincas pueden tener 
origen en la cancelación de una o más fincas.

La información organizada para el análisis de esta variable es de mucha utilidad para formar 
grupos de fincas por matrices o lo que hemos llamado mosaicos que constituyen facilitadores en 
los procesos de análisis catastral y jurídico y en la búsqueda de fincas en su espacio físico.

g.	 Tracto sucesivo registral: el tracto sucesivo registral es el encadenamiento entre las 
inscripciones registrales de una finca, en orden cronológico desde la primera inscripción de 
dominio hasta la última.

El análisis del tracto sucesivo permite establecer si los actos transmisivos del derecho de 
propiedad de una finca en el tiempo, pueden considerarse normales a nivel registral o si puede 
intuirse la interrupción de dicho tracto.

Los resultados del análisis y medición del comportamiento de esta variable proporcionan datos 
referenciales para la búsqueda de las fincas a través de sus propietarios o para descartar la 
posibilidad de encontrarlas por esta vía.

Otro elemento importante relacionado con esta variable consiste en que su estudio y medición 
permitirá predecir si en el análisis catastral se va a presentar de manera predominante la 
incongruencia entre propietario y poseedor y en la medida en que este extremo sea comprobado 
en campo, se contará con elementos objetivos sobre la prevalencia del problema y para impulsar 
el estudio de la ley especial prevista en la ley del Registro de Información Catastral en sus 
artículos 39 y 61.

h.	 Área inscrita original y actualizada: se tiene claro que el Registro General de la Propiedad 
no es el mejor referente para establecer las características físicas que conforman una finca, entre 
estas características su área.

Se pretende que el estudio y medición de esta variable nos permita conocer hipotéticamente 
de qué tamaño serán los predios que se van a medir físicamente en el proceso catastral del 
municipio y reflexionar anticipadamente sobre los instrumentos de medición a utilizar.

Si la unidad de análisis del diagnóstico fuera el universo total de fincas, los datos referidos a esta 
variable permitirán conocer el área del municipio objeto del diagnóstico que aparece inscrita en 
el Registro General de la Propiedad.

i.	 Errores registrales: el estudio de esta variable permitirá determinar en qué medida la 
información registral del municipio objeto de estudio es incongruente en sus propias fuentes 
y la susceptibilidad de saneamiento. Asimismo permitirá determinar cuáles son los casos más 
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recurrentes de incongruencias, por ejemplo: área inscrita, nombre del propietario, colindancias, 
jurisdicción municipal o departamental y en cuál de las fuentes; es decir, en las inscripciones 
registrales, los asientos de las desmembraciones en su matriz o los estados de la finca al 
momento de su conservación en el sistema electrónico.

j.	 Espacio temporal de creación de las fincas: este dato permite conocer el punto de partida 
de las inscripciones registrales del municipio; es decir la fecha en que aparece inscrita la primera 
finca en el municipio en estudio hasta la última, con relación a la fecha en que se elabora el 
diagnóstico. Esta variable podrá determinarse con exactitud cuándo se trabaje con el universo 
total de fincas.

6.5.4.	 Elaboración de instrumentos para observación y análisis de información

Una vez que se han definido las variables a estudiar, se procede en base a los reportes que se 
obtengan de la base de datos de la muestra o universo de fincas a estudiar a la elaboración de 
instrumentos adecuados para analizar y medir el comportamiento de las variables definidas.

La interpretación y análisis de las variables en estudio, requiere de instrumentos que faciliten dicha 
interpretación. Esto se logra por medio de cuadros estadísticos que reflejen el comportamiento 
de una variable, y que después sean representados en una gráfica, que permita un mejor análisis 
de la situación que reflejan la variable en estudio.

Por cada variable en estudio tendremos un cuadro y gráfica respectiva y el análisis de dicha 
información. Esto conformará aproximadamente un 70 % de la información que contendrá el 
diagnóstico de propiedad.

Actualmente estos cuadros y gráficas se generan a través de hojas electrónicas; sin embargo, la 
Gerencia de Tecnología de Información deberá proveer las herramientas necesarias que permitan 
la elaboración de los instrumentos para observación, el análisis de los datos, la interpretación y 
exposición de resultados desde la base de datos de información registral.

6.5.5.	 Observación y análisis de información por cada variable definida

La información presentada en los instrumentos definidos, es observada y estudiada a través 
de los resultados que presentan las variables definidas. Posteriormente, conforme los datos 
observados, se expone la situación del derecho de propiedad sobre la base de información 
registral en el municipio objeto del diagnóstico.

6.5.6.	 Exposición de resultados en documento de diagnóstico

 Una vez que la información ha sido trasladada en los instrumentos adecuados (cuadros, gráficas 
o cualquier otro), que han hecho posible el análisis y la medición de las variables y la observación 
de la información obtenida, el investigador procede a exponer el resultado de la investigación 
realizada en el documento diagnóstico, se presentarán los resultados, se relacionarán las 
variables analizadas, se expondrá sobre la interpretación que jurídicamente se da a los resultados 
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y se planteará en base a las variables estudiadas y sus relaciones la tendencia predominante 
en el comportamiento de las mismas, con lo cual se pretende aportar a la institución catastral 
el conocimiento acerca de la propiedad de la tierra, esperando cumplir los objetivos que al 
diagnóstico de propiedad le ha asignado la Ley del RIC.

7.	 PRODUCTO A OBTENER

El producto a obtener en este proceso investigativo será un documento al que se denominara 
“Diagnóstico de Propiedad del Municipio XXX”, elaborado de forma concreta y sencilla y cuyo 
contenido puede exponerse conforme la siguiente estructura:

I.	 Carátula.

II.	 Índice.

III.	 Introducción.

IV.	 Breve descripción monográfica.

V.	 Presentación e interpretación de resultados.

VI.	Conclusiones.

VII.	Recomendaciones.

VIII.Bibliografía y fuentes de la información.
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GUÍA DE PRODUCTOS 
GRÁFICOS
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Unidad de Sistemas de Información Geográfica de las direcciones municipales en 
coordinación con la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Esta guía tiene la finalidad de normar los procesos para la representación de forma 
gráfica del inventario de tipo predial a nivel nacional. Toda información de tipo gráfico debe de 
estar referida a la proyección Guatemala Transversa Mercator (GTM) Zona 15.5.

Al concluir la elaboración de los archivos gráficos y el proceso de control de calidad, estos serán 
integrados a la base de datos institucional a través de los procesos tecnológicos necesarios para 
su utilización en todo el proceso catastral. 

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Descripción de archivos gráficos

	 El Registro de Información Catastral contempla en su base de datos gráfica 16 tipos de 
archivos shape siguientes:
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	 El Registro de Información Catastral, debe de realizar una serie de coordinaciones 
interinstitucionales para la realización de actividades de establecimiento, mantenimiento y 
actualización catastral, esta coordinación debe de realizarse con el IDAEH, Dirección de Bienes 
del Estado, Consejo Nacional de Áreas Protegidas y con la Oficina de Control de Áreas de 
Reservas del Estado (Artículos 43 y 53 Decreto 41-2005), resultado de esta coordinación se 
implementan los archivos shapes siguientes:
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Con el objetivo de hacer comprensible la composición de cada uno de los shapes anteriormente 
citados, esta guía cuenta con un cuadro anexo que describe detalladamente cada uno de los 
campos que está compuesta la tabla de atributos. 

3.2.	 Validación de información gráfica

	 Toda información gráfica que se integre a la base de datos institucional debe de pasar  
por un proceso de validación geométrica y aplicación de reglas topológicas, se debe de verificar 
que el dibujo se encuentre bien orientado geométricamente, así como la identificación de vértices 
repetidos. Se debe de realizar un análisis exhaustivo del llenado y estructura de las tablas de 
atributos, validación geométrica y la aplicación de reglas topológicas para la determinación de 
inconsistencias existentes en la información gráfica catastral.

Las validaciones generales, geométricas, topológicas y de atributos de detallan a continuación:
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3.2.1.	 Validaciones generales

3.2.2.	 Validación geometría
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3.2.3.	 Reglas topológicas

3.2.4.	 Atributos



Guía de códigos 
de departamentos 

y municipio que 
integran el Código de 

Clasificación Catastral 
del predio

RIC.G08
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1.	 CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN CATASTRAL (CCC)

Conforme a lo establecido en el artículo 23 literal f) de la Ley del Registro de Información 
Catastral, el código de clasificación catastral: es el dato integrado por números que representan, 
por su orden, el departamento, el municipio, el polígono catastral y el predio, bajo el principio de 
territorio continuo. Este código es asignado a cada predio del territorio nacional en el proceso de 
establecimiento y mantenimiento registro-catastral, que lo identifica en el Registro de Información 
Catastral. 

1.1.	 Predio -   CCC

El Código de clasificación catastral, como identificador único del predio, está basado en la división 
político-administrativa de la República. Es asignado durante la subfase de levantamiento de 
información catastral y se hará del conocimiento del titular catastral por medio de la constancia 
de predio censado. No determina superficies municipales o departamentales, ya que únicamente 
se hace referencia a él considerando el ámbito espacial identificado del predio durante el 
levantamiento catastral y particularmente durante el llenado de la ficha de investigación de 
campo.  Por ello no debe esperarse más del mismo que el propósito para el que fue creado: ser 
un identificador irrepetible de los predios en la república de Guatemala.

Será utilizado como clave para relacionar documentos del archivo catastral, la representación del 
predio y será relacionado eventualmente a un número de Finca, Folio y Libro donde esté anotado 
el derecho de dominio que sobre el mismo se identifique.  

Se asigna un código por cada predio de conformidad al avance de los trabajos, polígono a 
polígono independientemente si el predio sobrepasa más allá de los límites definidos del polígono 
catastral.  

Una vez asignado, solo podrá ser cambiado por una acción administrativa la que dejará el 
debido registro histórico, anotando la razón para el cambio y desactivando el código anterior 
para siempre.   

1.2.	 Estructura del código

Se ha seleccionado un código de 11 cifras separadas de la siguiente forma:

•	 En las primeras dos casillas se escribirá el código numérico del departamento,  conforme a lo 
establecido en el Decreto 1735, Ley de Cédula de Vecindad.

•	 En las siguientes dos el código del municipio, conforme a la tabla de códigos que establece el 
Decreto Número 1735.  Al crearse un nuevo municipio se le asignará el código subsiguiente 
a la tabla publicada en su orden de creación.

•	 Como el municipio se ha dividido en polígonos catastrales, en los siguientes dos espacios, se 
debe anotar el número del polígono catastral.
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•	 En las últimas cinco casillas del código se anotará el número del predio, que se lleva de 

forma correlativa dentro del polígono,  Durante la etapa de levantamiento catastral nunca un 
polígono catastral se diseñará con más de 30,000 predios.  Si ese fuese el caso se procederá 
subdividirlo en un nuevo polígono.

A continuación se ilustra como ejemplo un Código de clasificación catastral y su significado:

1.2.1.	 Forma de asignación del código

El código de clasificación catastral -CCC- será asignado al predio durante la subfase de 
levantamiento, el mismo se incorporará a la constancia de predio censado y corresponderá al 
predio catastral -es decir a la delimitación de una unidad de tenencia o el equivalente espacial 
del derecho de propiedad.   

Si por error se considerasen como predios las subdivisiones internas y se asignasen 2 o más 
códigos a una sola unidad de tenencia o el equivalente espacial del derecho de propiedad, 
entonces, durante el análisis catastral se deberá suprimir uno de los números, desactivándolo del 
sistema y se harán las anotaciones respectivas en el sistema catastral, notificándosele al titular 
de lo actuado y haciéndole saber del CCC asignado al predio.

1.2.2.	 Temporalidad del código de clasificación catastral

El código de clasificación catastral se considera permanente, hasta que su condición sea 
declarada inactiva.  Para el efecto debe ocurrir una acción administrativa que registre el motivo, 
quien autoriza y el o los números que se generen a partir de este.  Para el caso de ser necesaria 
la eliminación de un código para corregir un error, el código inhabilitado quedará registrado en 
la base de datos con esta condición expresa e irreversible y se hará el registro respectivo de la 
causa.  

          Seguidamente se presenta la tabla de la división político-administrativo del país:
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CODIFICACIÓN DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL

DEPARTAMENTO CÓDIGO MUNICIPIO CÓDIGO
Guatemala 01 Guatemala 01

Santa Catarina Pinula 02

San José Pinula 03

San José del Golfo 04

Palencia 05

Chinautla 06

San Pedro Ayampuc 07

Mixco 08

San Pedro Sacatepéquez 09

San Juan Sacatepéquez 10

San Raimundo 11

Chuarrancho 12

Fraijanes 13

Amatitlán 14

Villa Nueva 15

Villa Canales 16

San Miguel Petapa 17

Sacatepéquez 02 Antigua Guatemala 01
Jocotenango 02

Pastores 03

Sumpango 04

Santo Domingo Xenacoj 05

Santiago Sacatepéquez 06

San Bartolomé Milpas Altas 07

San Lucas Sacatepéquez 08

Santa Lucía Milpas Altas 09

Magdalena Milpas Altas 10

Santa María de Jesús 11

Ciudad Vieja 12

San Miguel Dueñas 13

San Juan Alotenango 14

San Antonio Aguas Calientes 15

Santa Catarina Barahona 16

Chimaltenango 03 Chimaltenango 01
San José Poaquil 02
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San Martín Jilotepeque 03

San Juan Comalapa 04

Santa Apolonia 05

Tecpán Guatemala 06

Patzún 07

San Miguel Pochuta 08

Patzicía 09

Santa Cruz Balanyá 10

Acatenango 11

San Pedro Yepocapa 12

San Andrés Itzapa 13

Parramos 14

Zaragoza 15

El Tejar 16

EL Progreso 04

Guastatoya 01

Morazán 02

San Agustín Acasaguastlán 03

San Cristóbal Acasaguastlán 04

El Jícaro 05

Sansare 06

Sanarate 07

San Antonio La Paz 08

Escuintla 05 Escuintla 01
Santa Lucía Cotzumalguapa 02

La Democracia 03

Siquinalá 04

Masagua 05

Pueblo Nuevo Tiquisate 06

La Gomera 07

Guanagazapa 08

Puerto de San José 09

Iztapa 10

Palín 11

San Vicente Pacaya 12

Nueva Concepción 13

Santa Rosa 06 Cuilapa 01
Barberena 02
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Santa Rosa de Lima 03

Casillas 04

San Rafael Las Flores 05

Oratorio 06

San Juan Tecuaco 07

Chiquimulilla 08

Taxisco 09

Santa María Ixhuatán 10

Guazacapán 11

Santa Cruz Naranjo 12

Pueblo Nuevo Viñas 13

Nueva Santa Rosa 14

Sololá 07 Sololá 01
San José Chacayá 02

Santa María Visitación 03

Santa Lucía Utatlán 04

Nahualá 05

Santa Catarina Ixtahuacán 06

Santa Clara La Laguna 07

Concepción 08

San Andrés Semetabaj 09

Panajachel 10

Santa Catarina Palopó 11

San Antonio Palopó 12

San Lucas Tolimán 13

Santa Cruz La Laguna 14

San Pablo La Laguna 15

San Marcos La Laguna 16

San Juan La Laguna 17

San Pedro La Laguna 18

Santiago Atitlán 19

Totonicapán 08 Totonicapán 01
San Cristóbal Totonicapán 02

San Francisco El Alto 03

San Andrés Xecul 04

Momostenango 05

Santa María Chiquimula 06
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Santa Lucía La Reforma 07

San Bartolo Aguas Calientes 08

Quetzaltenango 09 Quetzaltenango 01
Salcajá 02

Olintepeque 03

San Carlos Sija 04

Sibilia 05

Cabricán 06

Cajolá 07

San Miguel Sigüilá 08

San Juan Ostuncalco 09

San Mateo 10

Concepción Chiquirichapa 11

San Martín Sacatepéquez 12

Almolonga 13

Cantel 14

Huitán 15

Zunil 16

Colomba 17

San Francisco La Unión 18

El Palmar 19

Coatepeque 20

Génova 21

Flores Costa Cuca 22

La Esperanza 23

Palestina de Los Altos 24

Suchitepéquez 10 Mazatenango 01
Cuyotenango 02

San Francisco Zapotitlán 03

San Bernardino 04

San José El Idolo 05

Santo Domingo Such-
itepéquez

06

San Lorenzo 07

Samayac 08

San Pablo Jocopilas 09
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San Antonio Suchitepéquez 10

San Miguel Panán 11

San Gabriel 12

Chicacao 13

Patulul 14

Santa Bárbara 15

San Juan Bautista 16

Santo Tomás La Unión 17

Zunilito 18

Pueblo Nuevo Such-
itepéquez

19

Río Bravo 20

Retalhuleu 11 Retalhuleu 01
San Sebastián 02

Santa Cruz Muluá 03

San Martín Zapotitlán 04

San Felipe Retalhuleu 05

San Andrés Villa Seca 06

Champerico 07

Nuevo San Carlos 08

El Asintal 09

San Marcos 12 San Marcos 01
San Pedro Sacatepéquez 02

San Antonio Sacatepéquez 03

Comitancillo 04

San Miguel Ixtahuacán 05

Concepción Tutuapa 06

Tacaná 07

Sibinal 08

Tajumulco 09

Tejutla 10

San Rafael Pie de La Cuesta 11

Nuevo Progreso 12

El Tumbador 13

San José El Rodeo 14

Malacatán 15

Catarina 16

Ayutla Ciudad Tecún Umán 17

Ocós 18
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San Pablo 19

El Quetzal 20

La Reforma 21

Pajapita 22

Ixchiguán 23

San José Ojetenam 24

San Cristóbal Cucho 25

Sipacapa 26

Esquipulas Palo Gordo 27

Río Blanco 28

San Lorenzo 29

Huehuetenango 13 Huehuetenango 01
Chiantla 02

Malacatancito 03

Cuilco 04

Nentón 05

San Pedro Necta 06

Jacaltenango 07

San Pedro Soloma 08

San Ildefonso Ixtahuacán 09

Santa Bárbara 10

La Libertad 11

La Democracia 12

San Miguel Acatán 13

San Rafael La Independencia 14

Todos Santos Cuchumatán 15

San Juan Atitán 16

Santa Eulalia 17

San Mateo Ixtatán 18

Colotenango 19

San Sebastián Hue-
huetenango

20

Tectitán 21

Concepción Huista 22

San Juan Ixcoy 23

San Antonio Huista 24

San Sebastián Coatán 25

Santa Cruz Barillas 26

Aguacatán 27
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San Rafael Petzal 28

San Gaspar Ixchil 29

Santiago Chimaltenango 30

Santa Ana Huista 31

Unión Cantinil 32

Quiché 14 Santa Cruz del Quiché 01
Chiché 02

Chinique 03

Zacualpa 04

Chajul 05

Santo Tomás Chichicast-
enango

06

Patzité 07

San Antonio Ilotenango 08

San Pedro Jocopilas 09

Cunén 10

San Juan Cotzal 11

Joyabaj 12

Santa María Nebaj 13

San Andrés Sajcabajá 14

San Miguel Uspantán 15

Sacapulas 16

San Bartolomé Jocotenango 17

Canillá 18

Chicamán 19

Playa Grande Ixcán 20

Pachalún 21

Baja Verapaz 15 Salamá 01
San Miguel Chicaj 02

Rabinal 03

Cubulco 04

Granados 05

Santa Cruz El Chol 06

San Jerónimo 07

Purulhá 08

Alta Verapaz 16 Cobán 01
Santa Cruz Verapaz 02

San Cristóbal Verapaz 03

Tactic 04
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Tamahú 05

San Miguel Tucurú 06

Panzós 07

Senahú 08

San Pedro Carchá 09

San Juan Chamelco 10

Lanquín 11

Santa María Cahabón 12

Chisec 13

Chahal 14

Fray Bartolomé de las Casas 15

Santa Catalina La Tinta 16

Petén 17 Flores 01
San José 02

San Benito 03

San Andrés 04

La Libertad 05

San Francisco 06

Santa Ana 07

Dolores 08

San Luis 09

Sayaxché 10

Melchor de Mencos 11

Poptún 12

Izabal 18 Puerto Barrios 01
Livingston 02

El Estor 03

Morales 04

Los Amates 05

Zacapa 19 Zacapa 01
Estanzuela 02

Río Hondo 03

Gualán 04

Teculután 05

Usumatlán 06

Cabañas 07

San Diego 08

La Unión 09
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Huité 10

Chiquimula 20 Chiquimula 01
San José La Arada 02

San Juan Ermita 03

Jocotán 04

Camotán 05

Olopa 06

Esquipulas 07

Concepción Las Minas 08

Quezaltepeque 09

San Jacinto 10

Ipala 11

Jalapa 21 Jalapa 01
San Pedro Pinula 02

San Luis Jilotepeque 03

San Manuel Chaparrón 04

San Carlos Alzatate 05

Monjas 06

Mataquescuintla 07

Jutiapa 22 Jutiapa 01
El Progreso 02

Santa Catarina Mita 03

Agua Blanca 04

Asunción Mita 05

Yupiltepeque 06

Atescatempa 07

Jerez 08

El Adelanto 09

Zapotitlán 10

Comapa 11

Jalpatagua 12

Conguaco 13

Moyuta 14

Pasaco 15

San José Acatempa 16

Quesada 17
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1.	 UNIDADES RESPONSABLES

	 Coordinación de Comunicación y Apoyo Social a nivel central y la Unidad de Comunicación 
y Apoyo Social de la Dirección Municipal que estará a cargo del director municipal. 

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La comunicación social es una actividad transversal cuya función principal es la de 
informar, comunicar y difundir el proceso catastral a la población para contar con su cooperación 
y participación; tomando en cuenta los aspectos culturales, antropológicos y sociológicos y todos 
aquellos que sean importantes para el logro de los objetivos de comunicar y difundir el proceso 
de establecimiento del catastro.

3.	 PROCEDIMIENTO

	 De acuerdo a la información que se genere del diagnóstico de comunicación social 
se establecerá contacto con los actores más influyentes de las comunidades y población, se 
programarán actividades informativas para sensibilizar a este importante grupo. 

Para la organización de esta actividad, se inicia con los contactos del grupo objetivo al cual interese 
transmitir la información, estableciendo fechas y horarios, para luego realizar la convocatoria y 
llevar a cabo el desarrollo de la actividad realizando una presentación formal del que hacer 
institucional y cuando se disponga de material escrito, éste será entregado oportunamente 
durante dicha reunión. 

CON AUTORIDADES: Previo al levantamiento predial, el RIC en coordinación con los concejos 
municipales y los alcaldes auxiliares, con la participación de las autoridades tradicionales y 
comunitarias, y aquellas instituciones y organizaciones gubernamentales y no gubernamentales 
que tengan presencia en la zona catastral, diseñará y pondrá en marcha un proceso de 
comunicación y difusión por diferentes medios y en los idiomas que se hablen en dicha zona 
(Articulo 31). 

En estas reuniones se presentará el plan de trabajo a desarrollar durante el proceso catastral en 
el municipio y el plan de comunicación social respectivo. La actividad  con las autoridades locales 
será presidida por el Director Municipal correspondiente y el acompañamiento de las autoridades 
centrales que se estime necesario, de acuerdo con las características de tenencia de la tierra y 
de conflictividad agraria identificadas en el municipio.

CON LÍDERES: Se organizarán reuniones con líderes del municipio. (COCODES, autoridades 
indígenas y/o campesinos, principales, juntas directivas, religiosos, maestros, etc.) La convocatoria 
podrá hacerse por medio escrito, verbal o cualquier método que tradicionalmente se utilice en la 
comunidad. Aquí se explicará el que hacer institucional, se dará a conocer la metodología para 
el proceso catastral en el municipio y las actividades adicionales que se realizan en coordinación 
con autoridades municipales y comunitarias, de conformidad con la Ley del RIC y su reglamento.
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3.1.	 Difusión

	 La difusión tiene como objetivo promover la cultura catastral a través de la utilización de 
medios audiovisuales y definición de lineamientos que incentiven la colaboración y participación 
ciudadana, estableciendo un mecanismo directo y frontal con los beneficiarios del proceso 
catastral (titulares catastrales y registrales). 

Para ese efecto se considerarán los aspectos culturales, antropológicos, sociológicos y todos 
aquellos que sean importantes para el logro de los objetivos de comunicar y difundir el proceso 
de establecimiento del catastro. El proceso de comunicación social deberá continuar durante 
la ejecución de las siguientes fases del establecimiento catastral y en su mantenimiento, para 
contar con la cooperación y participación de la población (Articulo 31).

Los medios masivos y alternativos más idóneos para trabajar en una comunidad específica los 
determinará el diagnóstico territorial o comunicacional pertinente. Entre los medios masivos que 
se pueden utilizar, sin ser limitativo, son:

3.1.1.	 La radio

	 La importancia de la radio como medio de difusión se basa en que existen radios que 
prestan servicios informativos. Su costo de difusión es menos elevado que el de los otros medios, 
brinda la oportunidad de alcanzar  una población objetivo con un presupuesto mucho más bajo 
del que se necesita en otros medios en relación con el volumen de audiencia, la radio y sus 
mensajes se mueven con la audiencia. 

3.1.2.	 Prensa

Tiene un impacto muy fuerte en cuanto a credibilidad, acceso y frecuencia.

3.1.3.	 La televisión por cable

	 Es muy efectiva en cuanto a que mezcla la imagen en movimiento y el sonido. Los costos 
de producción se elevan y la pauta también es más costosa, aunque se recomienda evaluar su 
pertinencia en función de la relación beneficio costo de la inversión. 

3.1.4.	 Medios electrónicos

	 Comprenden cualquier tecnología que permita la transmisión, generación y envío de 
información catastral a través del uso de la  comunicación pública o privada sin limitar tecnologías 
actuales o futuras.

3.1.5.	 Unidades móviles

	 Es un medio que busca hacer contacto con la población y los titulares catastrales para 
difundir la información de la campaña establecida.  Se identifican con el logotipo del Registro 
de Información Catastral de Guatemala – RIC -,  y los mensajes institucionales autorizados. Se 
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utilizará un vehículo identificado con amplificador y micrófono, se llevará música o mensajes 
grabados institucionales. 

Los mensajes se reproducirán de acuerdo a los objetivos planificados,  se recorrerán las calles, 
parques y lugares de la comunidad donde se tenga planificado trabajar o se esté trabajando en 
las diferentes fases del proceso catastral.

3.1.6.	 Kioscos informativos

	 Los kioscos son puestos interactivos que posibilitan la presencia del RIC en espacios 
públicos como los recintos de las ferias, parques, mercados, eventos organizados a nivel 
municipal, departamental e incluso nacional. Permiten un acercamiento directo con el titular 
catastral y registral, fortalecer la información y sensibilización al proceso, resolver dudas y reforzar 
la presencia institucional en la comunidad. Se llevarán a cabo en el parque, plaza o mercado de 
la población que se esté trabajando, se utilizará sonido amplificado y micrófono, se entregarán 
volantes y se atenderán las dudas de los usuarios que se acerquen. 

3.1.7.	 Visitas a titulares catastrales y registrales

	 Consiste en la visita al titular catastral o registral. Se llevará medios de difusión impresos 
donde se brindará la información  básica de la actividad a realizar y una explicación verbal del 
contenido de la información escrita que ha sido entregada. 

3.1.8.	 Medios impresos

	 Afiches, volantes, calcomanías, rotafolios, trifoliares, artículos promocionales, vallas,  
mantas y otros. Se colocarán o se entregarán en lugares donde se considera puedan generar 
gran impacto en la población.

3.1.9.	 Otros medios 

	 Que según el diagnóstico propio de la zona, sean utilizados tradicionalmente por los 
habitantes para trasladar mensajes.

3.2.	 Idioma

	 Los mensajes se realizarán en español y en el idioma que prevalece en la zona de los 
trabajos catastrales, de conformidad con los resultados sobre este aspecto identificados en el 
diagnóstico comunicacional del área de intervención.



GUÍA DEL PROCESO 
DE IDENTIFICACIÓN 

Y DELIMITACION DEL 
PERÍMETRO DE LA 

JURISDICCIÓN MUNICIPAL

RIC.G10



102
1.	 UNIDAD RESPONSABLE 

	 Unidad de Coordinación de Asuntos Municipales y Uso Multifinalitario de la Gerencia 
Técnica y Dirección Municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 En la presente guía  se orientan las acciones  a realizar por el Registro de Información 
Catastral de Guatemala –RIC–, en lo relativo a la identificación y delimitación del perímetro de 
la jurisdicción municipal de los municipios declarados como zona en proceso catastral, para 
dar cumplimiento al  mandato institucional según lo establecido en el artículo 50, literal b, en 
coordinación con los municipios colindantes.

3.	 PROCEDIMIENTO

	 Se establecen cinco fases para el proceso de identificación y delimitación del perímetro 
de la jurisdicción municipal, las cuales se describen a continuación.

3.1.	 Investigación documental e intercambio de  información

	 La investigación documental consiste en la recopilación de información histórica, legal 
y cartográfica de límites municipales provista por el Instituto Geográfico Nacional (IGN) y la 
investigación realizada por el RIC sobre el origen y evolución de los  municipios en estudio. Al 
disponer de la información recopilada es posible efectuar un análisis de los límites del municipio 
investigado con relación a sus colindantes.

Entre las actividades de la investigación documental se encuentra determinar los antecedentes  
del  municipio, en relación a cómo y cuándo fue su creación, si es resultado de desmembración de 
otro municipio, si es un municipio que figura incluido en el índice alfabético de los que formaron el 
Reino de Guatemala o si aparece en la Tabla de los Departamentos y Distritos que comprendieron 
el Estado de  Guatemala,  según la división territorial que estableció la  Asamblea  Constituyente 
mediante Decreto No. 43 de fecha 9 de septiembre de  1839.

En los antecedentes históricos y legales de un municipio se encuentra la modalidad de creación 
del mismo y en algunas ocasiones el Acuerdo Gubernativo que ampara dicha creación. Si no 
se encuentra el Acuerdo Gubernativo indicado, se busca en otras fuentes que se enumeran a 
continuación, las cuales no son limitativas, tales como: el libro denominado “Historia de Guatemala” 
de Domingo Juarros, en la “Recopilación de Leyes” de Pineda Mont, en el índice alfabético o en 
la tabla de los Departamentos y Distritos que comprendieron el Estado de Guatemala, en el 
Diccionario Geográfico de Guatemala, entre otros.

La investigación documental debe realizarse no solo respecto de  la información del municipio 
al cual se pretende delimitar el perímetro de su jurisdicción, sino también la información de los 
municipios colindantes para determinar la coincidencia o discrepancia de los datos.
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El producto final de la investigación documental, es un informe que contiene  los antecedentes 
históricos, legales y cartográficos de los límites  del  municipio que es sujeto de la investigación.

3.1.1.	 Recopilación, revisión y traslado de información sobre investigación documental a 
las direcciones municipales del  RIC.

El RIC por medio de la Unidad de Asuntos Municipales, coordinará con el Instituto Geográfico 
Nacional –IGN – el  intercambio de información, a efecto  de disponer de la información documental 
y cartográfica que esta institución posea en relación a los límites de los municipios declarados 
como zonas en proceso catastral.

Como producto, la dirección municipal correspondiente analizará e integrará un expediente de la 
información obtenida de la fase de investigación documental e intercambio de información IGN 
– RIC, que sirva de referencia en el proceso de identificación y delimitación del perímetro de la 
jurisdicción municipal.

3.1.2.	 Fuentes de investigación documental

Las fuentes institucionales de información para realizar la investigación así como los  documentos 
o instrumentos que permiten su análisis, se citan en el cuadro No.1.

Cuadro 1. Fuentes de investigación documental y  productos
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3.1.3.	 Análisis y digitalización de la información recopilada

	 Consiste en la sistematización y análisis de la información obtenida en la investigación 
documental, para conocer sobre el origen, las modificaciones  en el tiempo de la forma y tamaño 
del municipio, hasta el establecimiento de su estado actual en relación a sus colindantes.

3.1.4.	 Digitalización de derroteros y mapas recopilados

	 Esta fase consiste en la digitalización de derroteros y mapas recopilados a través de la 
aplicación de sistemas de información geográfica, para luego dibujar sobre el material cartográfico 
la información obtenida.

3.1.5.	 Georreferenciación de planos sobre ortofoto y hoja  cartográfica

	 Al obtener los planos con base en la digitalización de derroteros y mapas recopilados, 
éstos no poseen coordenadas de referencia, por lo que es necesario establecer su ubicación 
geográfica con la utilización de por lo menos dos vértices de estos planos. Por lo que se hace  
necesario  en  algunos casos realizar una visita de campo previa, para reconocer el área y poder 
establecer si las condiciones geográficas actuales como por ejemplo carreteras, intersecciones 
de ríos y/o caminos e incluso la ubicación de poblados, pueden facilitar el establecimiento de 
dónde puede ubicarse un vértice de los planos elaborados. Esto le dará mayor precisión a la 
ubicación de dos puntos de los planos dibujados, sobre la hoja cartográfica y la ortofoto.

3.1.6.	 Elaboración del mapa preliminar de la investigación  documental

	 En este mapa se adjuntará toda la información histórica, legal y registral incluyendo su 
sistematización y análisis, los planos de los derroteros georeferenciados.

Se realizarán reuniones con concejos municipales para la presentación de la metodología y 
conformación de comisiones para acompañar en el proceso de definición del perímetro de la 
jurisdicción municipal (PJM).    

3.2.	 Comunicación social

	 Se implementarán reuniones informativas, en coordinación con las municipalidades 
involucradas, dirigidas a  las  comunidades en el área de influencia del perímetro de la jurisdicción  
municipal, que les permita estar informados del proceso a seguir y de los alcances del proceso 
de identificación y delimitación del perímetro de la jurisdicción municipal. La comunicación social 
será transversal a todo el proceso.

3.3.	 Recorridos de campo

	 Esta fase es responsabilidad de las direcciones municipales correspondientes,  a través 
del personal designado para la realizar el proceso de identificación y delimitación del perímetro 
de la jurisdicción municipal.
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3.3.1.	 Recorridos de campo y georreferenciación

	 Estos recorridos se realizan con el propósito de identificar, a través de consultas a líderes 
comunitarios y conocedores de la comunidad, entre otros, cuál es el perímetro de la jurisdicción 
municipal que los pobladores de las comunidades reconocen y han respetado  históricamente.

Todas las personas que se consulten o entrevisten, deberán identificarse y quedar registradas 
con sus datos principales para estar en la posibilidad de localizarlas y convocarlas posteriormente 
para nuevas  consultas.

En cada uno de los vértices que sean visitados e identificados por las comunidades, se tomarán 
coordenadas para consignarlas en las actas del PJM y elaborar un mapa del PJM aceptada y 
reconocida en campo por las  comunidades.

3.3.2.	 Estudio comparativo de la información de la investigación documental y la 
identificación física

	 Esta actividad tiene como propósito determinar si los límites que sugiere la investigación 
documental concuerdan con el perímetro de la jurisdicción municipal aceptado, reconocido y 
respetado por la  población.

Este proceso conlleva el compromiso de transparentar técnicamente las coincidencias o 
diferencias que presenta la información documental y física disponible, que luego se presentará 
a las autoridades municipales en los talleres de consensos a realizar.

El principio básico es que el proceso responda de manera neutral y que las referencias físicas 
obtenidas en campo, sirvan de base para facilitar los consensos.

3.3.3.	 Certificación del concejo municipal 

	 Dentro de este punto se solicitará a la comisión del perímetro de la jurisdicción municipal, 
certificación del punto de acta del Concejo Municipal en donde se establece si están de acuerdo 
en los resultados presentados por dicha comisión.

De acuerdo a lo que se establezca en estas actas se definirá si el perímetro de la jurisdicción 
municipal queda consensuado o como pretensiones. 

3.4.	 Monumentación 

	 Esta actividad consiste en la construcción de varias estructuras sólidas y permanentes 
(concreto y hierro) que materialice en campo los vértices del perímetro de la jurisdicción municipal.

La ejecución de esta fase es opcional y  procederá únicamente si es planificada, ejecutada 
y financiada por la municipalidad respectiva. Las direcciones municipales les darán el 
acompañamiento en el  proceso si la municipalidad dispone realizar la monumentación. 
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3.5.	 Elaboración del informe del PJM 

	 Bajo la responsabilidad de las direcciones municipales del RIC, está la elaboración del 
informe final de identificación y delimitación del perímetro de la jurisdicción municipal, el cual 
consiste en compilar toda la información registrada en cada uno de los pasos realizados durante 
el proceso. 

Este informe debe contemplar de manera ordenada y sistemática toda la información descriptiva y 
gráfica recabada y generada, la cual estará constituida por el informe de investigación documental,  
además del análisis de éste y la propuesta de delimitación referida que incluye el perímetro de los 
vértices consensuados y las pretensiones, dibujados sobre el material cartográfico.

A la información anterior deberá integrarse los documentos siguientes: 

a.	Planes de trabajo.

b.	Agendas y ayudas de memoria de actividades que se desarrollaron en los diferentes 
eventos.

c.	 Copia de actas municipales e institucionales levantadas en los talleres y recorridos de 
campo.

d.	Certificaciones de actas.

e.	Mapas con las pretensiones municipales cuando  no existan acuerdos con respecto a 
mojones específicos.

f.	 Investigaciones específicas sobre áreas en disenso.

g.	 Informe de coordenadas de los mojones consensuados.

h.	Otros.

En los anexos del informe pueden incluirse fotografías de las actividades realizadas, ya que 
enriquecen el documento como un complemento  a  los  medios  de  verificación  de  las  distintas 
actuaciones realizadas, evidenciando la participación de personas, lugares, mojones, eventos y 
otros.

3.6.	 Entrega  del informe del PJM

	 El objeto de esta actividad es culminar el proceso técnico de la identificación   y delimitación 
del perímetro de la jurisdicción municipal, entregando  el  informe final a las autoridades del 
municipio declarado como zona  en proceso catastral,  a los municipios colindantes y al Instituto 
Geográfico Nacional.

Esta actividad será coordinada por la Unidad de Coordinación de Asuntos Municipales y Uso 
Multifinalitario de la Gerencia Técnica y la dirección municipal del RIC.
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3.7.	 Descripción de productos gráficos

	 La presentación de los resultados del proceso de identificación y delimitación del perímetro 
de la jurisdicción municipal, por parte de la dirección municipal deberá realizarse con base en lo 
indicado en la Guía de Productos Gráficos y Control de Calidad.

A continuación se describe la tipología de los resultados que se pueden obtener en el proceso 
son:

3.7.1.	 Perímetro de la jurisdicción municipal consensuado

	 Es la fracción o totalidad del perímetro municipal que mediante actas municipales 
individuales entre el municipio declarado como zona en proceso catastral y el municipio 
colindante, establecen los mojones o vértices que conforman su perímetro jurisdiccional. Estas 
actas municipales se emplearán como respaldo documental para los resultados obtenidos.

3.7.2.	 Perímetro  de la jurisdicción municipal   y  departamental   consensuado

	  Al igual que la definición anterior, en este caso ya se lograron consensos, pero es la 
representación gráfica de la fracción consensuada del municipio correspondiente al límite 
departamental. Es decir, son las  mismas  condiciones con la observación que esa fracción del 
perímetro de la jurisdicción municipal, a su vez, forma parte del límite del departamento.

En aquellos casos en que coincida el perímetro de las municipalidades involucradas con el límite 
departamental, se deberá solicitar la participación de las gobernaciones departamentales.

3.7.3.	 Perímetro de la jurisdicción municipal en conflicto por pretensiones

	 Es la fracción o totalidad del perímetro municipal en donde el municipio declarado zona en 
proceso catastral y el municipio colindante tiene pretensiones sobre un mismo territorio.  Dichas  
pretensiones  deben respaldarse por medio de oficios, actas, acuerdos u otro instrumento emitido 
por las municipalidades correspondientes.

3.7.4.	 Perímetro de la jurisdicción municipal   y nacional

	 Es la  fracción del perímetro de un municipio que por  su ubicación  coincide  con límites 
internacionales de Guatemala, en este caso, se tomarán como límites las fronteras oficiales 
definidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y el RIC identificará tal situación que sirve 
como referencia.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Gerencia Técnica del Proceso Catastral y Direcciones Municipales.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Definición: polígono catastral es una figura formada por una línea poligonal cerrada, cuyos 
vértices están ligados a la red geodésica nacional y su función es la de facilitar el levantamiento 
catastral.

Después de declarar una zona  en proceso catastral, se deberán determinar en gabinete los 
polígonos catastrales dentro de la  zona para realizar el levantamiento catastral. Al finalizar el 
establecimiento catastral los polígonos catastrales deberán estar definidos gráficamente.

3.	 LÍMITES DE POLÍGONOS CATASTRALES

	 Los límites de los polígonos catastrales se podrán definir, en la fase de planificación de 
gabinete, podrán ser accidentes geográficos y obras de infraestructura que sean identificables 
en material cartográfico, previendo que los límites del polígono abarquen predios, comunidades 
o zonas completas, los cuales deben ser verificados y readecuados en la fase de levantamiento 
catastral.

4.	 LÍMITES MUNICIPALES COMO LÍMITES DE POLÍGONOS CATASTRALES

	 Ningún polígono catastral podrá abarcar territorio de dos o más municipios, ya que debe 
estar enmarcado dentro de una sola jurisdicción municipal. En aquellos polígonos catastrales 
que hayan sido definidos hasta la colindancia con otros municipios, el perímetro de la jurisdicción  
municipal será el límite del polígono.

En el caso de límites municipales en disputa o con pretensiones entre dos municipios, de 
preferencia toda el área en conflicto deberá de estar contenida en un solo polígono; o si ésta es 
demasiado grande o con demasiados predios, en los polígonos que sean necesarios, siempre 
y cuando sean polígonos completos.  En el informe circunstanciado se hará la observación 
correspondiente a los predios que estén dentro de estos polígonos.

5.	 LINDEROS DE PREDIOS COMO LÍMITES DE POLÍGONO CATASTRAL

	 Los linderos de predios que estén materializados en forma definida por cercos vivos, 
cercos artificiales, filas de árboles, arbustos gigantes y cercos de piedras, que den la impresión 
de permanentes, son también elegibles para límites de polígonos catastrales dentro de la zona 
en proceso catastral.
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6.	 FIGURAS Y ÁREAS DE POLÍGONOS CATASTRALES

6.1.	 Figuras geométricas

	 Las figuras geométricas de los polígonos están en función de la forma de los  accidentes 
geográficos seleccionados, los predios, los perímetros de las jurisdicciones municipales, 
departamentales o nacionales.

6.2.	 Áreas

	 Las áreas de los polígonos catastrales no pueden ser sometidas a rangos ya que están en 
función de la densidad predial. Por lo tanto no se establecen especificaciones ni requerimientos.

7.	  CONTENIDO PREDIAL DE LOS POLÍGONOS CATASTRALES

7.1.	 Tipos de predios

	 Todos los predios que queden dentro de los límites de un polígono catastral serán propios 
de éste, independientemente de su situación jurídica con respecto a la tenencia de la tierra.

Son predios de un polígono catastral, los predios urbanos y los predios rurales en forma mixta, 
considerando a todo el territorio nacional como continuo. Puede declararse como polígono 
catastral todo un núcleo urbano o parte de él tratando de adaptarse a la nomenclatura municipal 
vigente, en función de su tamaño y la densidad predial.

A solicitud de la municipalidad, pueden definirse uno o varios polígonos catastrales, que sean 
necesarios para un programa de desarrollo, servicios o de administración específica y que además 
sea conveniente agruparlos para que formen por sí solos un polígono catastral, este podría ser 
el caso de cascos urbanos, centros poblados, entre otros. También se deben tomar en cuenta las 
áreas de expansión, servicios, viviendas organizadas, vías de transporte, equipamiento del lugar.

Hasta donde sea posible, se debe evitar fraccionar el área de influencia de una aldea para 
clasificarla en diferente polígono catastral. Se debe dejar integrada el área o zona de desarrollo 
para clasificarla dentro de un solo polígono catastral. De igual forma, en lo que sea posible, se 
deben dejar integradas las áreas de comunidades y cooperativas.

8.	 CLASIFICACIÓN DE LOS POLÍGONOS CATASTRALES

	 Los polígonos catastrales correspondientes a una misma zona catastral serán numerados 
correlativamente. Para completar la codificación catastral se deberá observar lo relativo a la 
aplicación del código de clasificación catastral en el ámbito nacional.

9.	 MODIFICACIÓN DE LOS POLÍGONOS CATASTRALES

Podrán modificarse los límites de los polígonos catastrales por las siguientes razones: 

a.	Cuando luego de realizado el levantamiento predial se verifique que el límite de un polígono 
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no se ajusta exactamente con el de los predios que comprende, se deberá modificar el límite 
del polígono al de los predios contenidos.

b.	 Incremento en la densidad predial que obligue a la creación de otro u otros polígonos.

c.	 Creación de un nuevo municipio.

d.	Unificación de predios que estén clasificados en diferentes polígonos catastrales.

e.	Copropiedad fraccionada físicamente por los mismos propietarios.

f.	 Resoluciones judiciales o acuerdos acerca de las áreas en conflicto entre municipalidades.

10.	 PRODUCTOS

	 Toda la planificación y el diseño de los límites de los polígonos catastrales deben quedar 
indicados en el material cartográfico, como hojas cartográficas escala 1/50,000, ortofotos y 
cualquier otro medio conforme el avance tecnológico.

Son productos finales de la definición de polígonos catastrales.

Al terminar el proceso de establecimiento en un municipio, se hará un informe que deberá 
contener lo siguiente:

a.	Mapa del municipio indicando los polígonos. 

b.	Reporte de coordenadas GTM de los vértices de cada polígono.

c.	 Reporte de predios por polígono catastral.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Levantamiento Catastral de la Dirección Municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Es una de las sub fases técnicas de la fase de establecimiento catastral, que consiste 
en la obtención en campo de los datos físicos y descriptivos de los predios y de sus respectivos 
propietarios, poseedores o tenedores en determinado sector del territorio nacional.

3.	 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACIÓN CATASTRAL

El levantamiento de la información catastral comprende las siguientes actividades:

3.1.	 Establecimiento de las redes de apoyo catastral

	 Las redes de apoyo catastral son el marco de referencia al cual se deben enlazar  todos 
los levantamientos con el fin de georreferenciar los predios y demás información física de los 
mismos, dentro del proceso catastral.

El término georreferenciar se refiere a determinar las coordenadas horizontales de los vértices 
(puntos) del lindero de un predio o de un monumento de la red de apoyo catastral, todas en la 
proyección Guatemala Transversa Mercator (GTM).

La georreferenciación de los puntos de los linderos de los predios y de los monumentos de las 
redes de apoyo catastral, debe realizarse usando uno de los siguientes métodos:

•	 Medición de redes usando sistemas de navegación y posicionamiento satelital referidas a 
las estaciones de la Red Geodésica Activa del Instituto Geográfico Nacional –IGN- (Red de 
estaciones CORS).

•	 Medición de redes usando sistemas de navegación y posicionamiento satelital referidas a 
las estaciones de la Red de Apoyo Catastral Activa del Registro de Información Catastral 
(RAC-A)

•	 Medición de redes usando sistemas de navegación y posicionamiento satelital referidas a 
las estaciones de la Red Geodésica Pasiva del Instituto Geográfico Nacional –IGN- (Red 
geodésica de primer orden).

•	 Medición de redes usando sistemas de navegación y posicionamiento satelital o sistemas de 
medición topográfica, referidas a otras estaciones de las redes de apoyo catastral.

•	 Posicionamiento autónomo de puntos usando sistemas de navegación y posicionamiento 
satelital y obteniendo las posiciones por postproceso de datos usando servicios de internet 
siempre y cuando cumplan con las especificaciones de precisión de la normativa catastral.

•	 Otros métodos que puedan ser desarrollados en el futuro y que cumplan con las especificaciones 
de precisión de la normativa catastral.
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Para facilitar la normalización del proceso, las redes de apoyo catastral se han clasificado en 
cuatro categorías:

•	 Red de Apoyo Catastral Activa (RAC-A)

•	 Red de Apoyo Catastral 1 (RAC1)

•	 Red de Apoyo Catastral 2 (RAC2)

•	 Red de Apoyo Catastral 3 (RAC3)

3.1.1.	 Codificación de la Red de Apoyo Catastral de primer y segundo orden (RAC1 Y 
RAC2).

	 Los códigos de identificación para la Redes de Apoyo Catastral serán definidos en base 
a su orden, el lugar donde se ubican y el número correlativo que les corresponda, quedando el 
código definido de esta manera:

	  Donde:

a	 En este espacio se especificará el orden de la red a la que pertenece el punto pudiendo ser 
1 ó 2.

b	 En estos espacios se especificará el código del departamento donde se ubica el punto y será 
asignado según la codificación aprobada por el Registro de Información Catastral.

c	 En estos espacios se especificará el código del municipio donde se ubica el punto y será 
asignado según la codificación aprobada por el Registro de Información Catastral de 
Guatemala.

d	 En estos espacios se colocara el correlativo correspondiente al punto dentro del departamento 
y municipio. Estos espacios deberán llenarse con ceros si la numeración correspondiente al 
punto por ejemplo fuera el numero uno (001).

3.1.2.	 Selección del sitio

	 La cantidad de puntos de las redes de apoyo catastral en una zona en proceso catastral 
quedará sometida principalmente a la extensión y densidad predial del proyecto. Para el diseño 
de la red, se deberá hacer el estudio de las estaciones geodésicas próximas o dentro del área 
del proyecto, así como las posibilidades de acceso y de permanencia de los puntos.

La elección de los sitios en donde se establecerán los puntos para esta red, dependerá de la 
necesidad de densificación del proyecto.

Preferentemente se deberán tomar en cuenta las siguientes condiciones:

a.	Cielo totalmente despejado sin obstrucciones sobre los 10° desde el horizonte.

b.	Evitar la proximidad de estructuras metálicas, líneas de transmisión de energía o antenas 
de equipos de comunicación.
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c.	El suelo donde se materialice el punto debe ser estable, libre de erosión y deslizamientos 

de manera que garantice la rigidez del monumento.

d.	No deberá estar en cruce de vías o lugares de intenso tráfico automotor.

e.	De preferencia que sean lugares públicos y seguros.

Para el proceso de diseño, en primer lugar, se diseña sobre la cartografía básica, de forma tal 
que se cumpla con los requisitos geométricos de distribución, que  permitan contar con una red 
uniforme y que llene los requisitos normativos de acuerdo a las necesidades de precisión de las 
RAC. En general, para las RAC1 y RAC2, en lo posible, se debe evitar que los triángulos que se 
formen en la red, tengan ángulos muy agudos, con valores menores a 15°.

Una vez seleccionados los sitios donde estarán los puntos de las redes, se procederá a su 
monumentación de acuerdo a la categoría de la red a establecer y posteriormente, se hará el 
plan de observaciones, para finalmente proceder a la observación con el equipo adecuado.

3.1.3.	 Red de Apoyo Catastral 1 (RAC1)

	 Son redes establecidas por el Registro de Información Catastral de Guatemala y 
referenciadas a la Red Geodésica Nacional. Los vértices de esta red tendrán una separación 
entre sí de 7 a 15 kilómetros y una precisión relativa en las líneas base de 5 mm + 2 ppm. 
Deberán ser establecidas usando el método estático, utilizando para esto al menos tres 
receptores de doble frecuencia y observando al menos dos puntos de la Red Geodésica del 
IGN; o enlazando las observaciones a una red activa de orden superior, haciendo un número 
suficiente de observaciones redundantes con al menos dos sesiones independientes de una hora 
en cada punto.

Los vértices de la RAC1 deberán ser materializados con monumentos de concreto fundidos in 
situ, con dimensiones de 30 centímetros por lado y 60 centímetros de alto, de los cuales 50 irán 
enterrados y 10 centímetros que el monumento debe sobresalir sobre la superficie. Cuando se 
deba materializar vértices de la RAC1 en lugares donde no sea posible la construcción de los 
monumentos con las características anteriores, se podrá adaptar el monumento a las condiciones 
del lugar, siempre y cuando se asegure su estabilidad y permanencia.

Estos monumentos llevan en el centro una ficha de bronce de 7 cm de diámetro con pin de 10 cm de 
longitud, que contenga la siguiente información: código del punto, fecha del geoposicionamiento 
y nombre del RIC.

Referencias: deberán señalizarse como mínimo tres referencias que permitan ubicar el punto con 
facilidad.

Para el croquis de descripción del punto se deben tomar por lo menos dos fotografías panorámicas, 
una con orientación al norte y la otra con orientación este. El croquis de descripción será como 
el modelo anexo a la presente guía.
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3.1.4.	 Red de Apoyo Catastral 2 (RAC2)

	 Son redes establecidas por el Registro de Información Catastral de Guatemala y 
referenciadas a la RAC1 u otra red de orden superior. Las mismas tendrán una distancia entre sí 
de hasta 7 km y una precisión relativa en las líneas base de 10 mm + 5 ppm Serán establecidas 
usando el método estático rápido con receptores de una o de dos frecuencias y observando al 
menos dos puntos de la RAC1 o de la Red Geodésica del IGN; o enlazando las observaciones a 
una red activa de orden superior, haciendo un número suficiente de observaciones redundantes 
con al menos dos sesiones independientes de una hora en cada punto.

Con el fin de facilitar el establecimiento de las RAC3, los vértices de la RAC2 se podrán establecer 
por pares intervisibles.

Los vértices de la RAC2 deberán ser materializados con monumentos de concreto fundidos in 
situ, con dimensiones de 20 centímetros por lado y 35 centímetros de alto, de los cuales 30 irán 
enterrados y 5 centímetros que el monumento debe sobresalir sobre la superficie. Cuando se 
deba materializar vértices de la RAC2 en lugares donde no sea posible la construcción de los 
monumentos con las características anteriores, se podrá adaptar el monumento a las condiciones 
del lugar, siempre y cuando se asegure su estabilidad y permanencia.

Estos monumentos llevan en el centro una ficha de bronce de 7 cm de diámetro con pin de 10 cm de 
longitud, que contenga la siguiente información: código del punto, fecha del geoposicionamiento 
y nombre del RIC.

Para la ficha de descripción del punto se deben tomar por lo menos dos fotografías panorámicas, 
una con orientación al norte y la otra con orientación este.

3.1.5.	 Red de Apoyo Catastral 3 (RAC3)

	 Por lo general son poligonales enlazadas en sus dos extremos a la RAC2 u otra red de 
orden superior, materializadas en el campo como poligonales de apoyo para el levantamiento de 
áreas urbanas, centros poblados o áreas de alta densidad predial. La tolerancia de cierre relativo 
de la poligonal es de 1/10,000.

Para el establecimiento de estas redes, a las observaciones realizadas se les deberán hacer las 
correcciones por reducción a la horizontal, corrección por factores atmosféricos, reducción al 
nivel del mar y corrección por factor de escala de la proyección.

Una vez se les hayan realizado estas correcciones, se compensarán los errores lineales y 
angulares para obtener las coordenadas finales de la red.

3.2.	 Aviso a titulares

	 El aviso es el acto por medio del cual se le hace saber al titular catastral la fecha probable 
de visita al predio y la información necesaria que los técnicos le solicitarán para el proceso del 
establecimiento catastral.



118
El aviso podrá realizarse por los medios previstos en la estrategia de comunicación social u otros 
medios que se puedan implementar dependiendo de las características propias del sector de 
trabajo.

Podrá entregarse a los titulares catastrales de forma anticipada o en el momento de la visita de 
los técnicos que efectuarán el levantamiento de información catastral.

Debe utilizarse el formato de aviso, el cual se encuentra estandarizado y permite al técnico 
consignar la información requerida.

3.3.	 Ficha de investigación de campo

	 El objetivo de este procedimiento es que el técnico catastral tenga los lineamientos 
generales que le permitan llenar una ficha de investigación de campo en forma eficiente y eficaz.

El técnico catastral encontrará en este documento el detalle de la información que se solicita en 
la ficha de investigación de campo y la descripción de cómo llenar cada uno de los renglones de 
la misma.

La ficha de investigación de campo es el formulario, empleado durante el levantamiento de 
información catastral para recabar información general y legal del titular catastral y del predio 
propiamente dicho, además en esta ficha se asigna el código de clasificación catastral.

Lineamientos:

a.	 Los datos se copian literalmente como aparecen en los documentos.

b.	 No emplear comillas, abreviaturas, ni signos adicionales.

c.	 El técnico del Registro de Información Catastral debe contar con una almohadilla y su 
respectiva tinta, para ser utilizada en la impresión dactilar del dedo pulgar derecho (u otro en 
su defecto) por quienes no pueden firmar.

d.	 No debe utilizarse corrector, ni tachar, ni borrar; en el caso que sea necesario corregir 
información ya consignada, se deberá proceder a testar, entrelineando la información correcta 
y salvándola al final del documento antes de las firmas.

e.	 Al cometer un error al llenar los distintos campos del formulario se ha de testar y luego salvar 
en el mismo orden en el campo de observaciones y de ser necesario en hojas adicionales, a 
excepción del CCC.

f.	 Escribir en forma clara, con letra de molde y con tinta negra o azul. 

Componen la ficha de investigación de campo, en orden secuencial:

•	 CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN CATASTRAL

Es el código creado para identificar de manera única al predio dentro del territorio nacional. Utiliza 
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la nomenclatura determinada por el Registro de Información Catastral para cada departamento y 
municipio, basados en la división político-administrativa del país.

 El encargado de levantamiento de cada dirección municipal será el responsable de la asignación 
de los CCC a ser utilizados en los diferentes casos y deberá llevar un registro de los códigos que 
sean asignados para cada actividad que genere un nuevo predio.

En las primeras dos casillas se escribirá el código del departamento, en las siguientes dos el 
código del municipio. Estos códigos se obtendrán de la guía de Códigos de Departamento y 
Municipio que integran el código de clasificación catastral del predio.

Como el municipio se ha dividido en polígonos catastrales, en los siguientes dos espacios, se 
debe anotar el número del polígono catastral.

En las últimas cinco casillas del código se anotará el número del predio, que se lleva de forma 
correlativa dentro del polígono.

A continuación se ilustra como ejemplo un Código de clasificación catastral y su significado:

			   Departamento      Municipio      Polígono      Predio

                                      20                        04                   02             00192

El número 20 corresponde al código del departamento Chiquimula. 

El número 04 corresponde al código del municipio Jocotán.

El número 02 corresponde al número del polígono catastral. 

El número 00192 corresponde al número del predio.

•	 TIPO DE PREDIO

 Se deberá marcar con una X la casilla correspondiente. El técnico catastral deberá marcarla de 
acuerdo con lo resuelto por el concejo municipal o municipalidad en resolución respectiva.

•	 CLASE DE PREDIO 

a.	 PRIVADO

Cuando pertenece o es del dominio de una persona individual o jurídica.

b.	 COMUNAL

	 Tierra en propiedad, posesión o tenencia de comunidades indígenas o campesinas como 
entes colectivos, con o sin personalidad jurídica. Forman parte de estas tierras aquellas que 
aparecen registradas a nombre del Estado o de las municipalidades o particulares en copropiedad, 
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pero que tradicionalmente han sido poseídas o tenidas bajo el régimen comunal. Cuando este 
sea el caso se llenará únicamente una ficha de investigación de campo por toda el área que 
será un predio, excepto en casos en los cuales la comunidad solicite la medición de los predios 
internos y la Institución catastral acceda a dicha petición.

c.	 MUNICIPAL

	 Tierra que pertenece a la municipalidad y donde ésta ejerce el  dominio, puede poseer o 
no poseer título inscrito en el Registro General de la Propiedad; es tierra al servicio del municipio.

d.	 ESTATAL

Cuando el dominio del predio sea ejercido por el Estado o alguna entidad estatal.

•	 DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO

Se coloca el nombre del departamento y del municipio en donde se encuentra ubicado el predio.

•	 UBICACIÓN

En este espacio se deberán colocar los datos que identifican a un predio (dirección), en forma 
ordenada, colocando cada elemento en donde corresponda, por ejemplo 1ª Av. # 27 zona 2, 
aldea La Asunción. En el caso que una casilla quede en blanco, debe trazarse una línea diagonal.

•	 TITULAR CATASTRAL

Titular catastral es la persona individual o jurídica que tiene la propiedad, posesión o tenencia de 
un predio.

Se deberá anotar el nombre completo del titular, copiándolo literalmente del documento de 
identificación. Si el titular posee sólo un nombre de pila, llenar la casilla con una línea el espacio 
del segundo nombre. Si el titular tiene sólo un apellido, en el espacio del segundo apellido se 
coloca la leyenda “único apellido”.

Si la persona tiene más de dos nombres de pila, se deberán colocar los primeros dos y al final 
del segundo nombre colocarle un asterisco para indicar que en la parte de observaciones existe 
más información del titular y en observaciones colocar los demás nombres.

Sí el titular catastral es menor de edad, en las observaciones de la ficha de campo se identificará 
el nombre del tutor.

Si el titular catastral es una persona jurídica, se colocará el nombre en el área de nombres hasta 
donde concluya el mismo.

En el caso que sea más de un titular catastral deberán anotarse en hoja adjunta, en el campo de 
observaciones de la ficha únicamente se anotará el numero de titulares (copropietarios), con esta 
indicación se sabrá que existen más titulares catastrales y se debe verificar en la hoja adjunta la 
cantidad y el nombre de los titulares (cotitulares).
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Los campos vacíos del formulario se matan con una diagonal.

•	 SEXO

•	 FECHA DE NACIMIENTO

•	 NACIONALIDAD

•	 DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN

Extendido en: se debe colocar el nombre del lugar en donde fue extendido el documento, 
escribiendo la autoridad emisora, aplica solamente cuando corresponde a pasaporte u otro 
documento de identificación diferente del DPI.

•	 NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA

•	 PROFESIÓN U OFICIO

•	 ESTADO CIVIL

•	 DIRECCIÓN PARA RECIBIR NOTIFICACIONES

Se deberá anotar la dirección postal o electrónica a donde se le puede enviar correspondencia y 
notificación al titular catastral, la cual puede o no coincidir con la dirección del predio. En el caso 
de titulares catastrales menores de edad, se deberá anotar la dirección de los padres del menor 
o en su caso del tutor. La dirección debe ser colocada de la misma forma que la ubicación del 
predio.

•	 CORREO ELECTRÓNICO

•	 TELÉFONO

•	 DATOS DEL CÓNYUGE

Se debe colocar el nombre completo (nombres y apellidos) de la persona con quien conviva o 
esté casado el titular catastral, cuando éste lo solicite. Se deben utilizar los mismos lineamientos 
que se utilizaron para el titular catastral. En el caso de tratarse de conviviente, será anotado o 
anotada en las observaciones.

•	 NOMBRE Y DIRECCIÓN DEL TITULAR ANTERIOR

	 Se debe preguntar al titular catastral si sabe el nombre de la persona que con anterioridad 
fue el propietario, poseedor o tenedor del predio. En caso afirmativo se debe llenar este espacio 
con el nombre del antecesor, si el  titular catastral da información adicional del antecesor, esta se 
deberá anotar en observaciones.

•	 TITULARIDAD DE DERECHOS

	 En el caso que el técnico catastral constate que el predio se encuentra inscrito en el 
Registro General de la Propiedad, se deberán llenar las casillas de predio y matriz.
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•	 NÚMEROS DE REGISTRO DEL PREDIO Y DE LA FINCA MATRIZ

	 Son los números con los cuales se identifica en el Registro General de la Propiedad 
un bien inmueble; es decir finca, folio y libro que aparecen anotados en la primera inscripción 
de dominio. Los números de registro se deberán obtener del título de propiedad que el titular 
catastral proporciona al técnico catastral, o de la razón que asienta el Registro General de la 
Propiedad en el primer testimonio de la escritura pública que sirvió al Registro para hacer la 
inscripción. De la misma manera, se obtiene(n) el (los) número(s) de la finca matriz, o sea la que 
dio origen al predio motivo de estudio.

Para efectos de establecer el titular de un predio, la información contenida en la matrícula fiscal 
no es confiable, debido a que la naturaleza de dicho control es de estrictamente fiscal.

Estos números, tanto los del predio en estudio como los de la finca matriz, se anotarán en este 
espacio.

•	 ÁREA REGISTRADA

	 En este espacio se anotará el área de la finca inscrita en el Registro General de la 
Propiedad y será obtenida de la misma manera que los números de registro, si es que aparece 
en el documento.

•	 DOCUMENTO QUE AMPARA LA TITULARIDAD

	 En este espacio se debe indicar el tipo de documento que ampara la titularidad del predio, 
en base a los documentos que muestre el titular catastral, los documentos pueden ser:

No tiene				    Acta Municipal

Escritura pública inscrita		  Resolución Judicial inscrita

Escritura pública no inscrita		  Resolución Judicial no inscrita

Documento privado			   Acuerdo Gubernativo

Certificación del Registro 		  Otro*

General de la propiedad	

•	 OTRO

	 Este espacio se utiliza cuando el origen de la finca sea a través de: acuerdo gubernativo, 
titulo supletorio, resolución judicial, adjudicación.

•	 ESCRITURA PÚBLICA

	 Es el documento público autorizado  por notario  o  funcionario  facultado para el efecto 
(Escribano de Gobierno), en el que consta una manifestación de voluntad (compraventa, 
donación, adjudicación en pago, derechos posesorios, derechos hereditarios, otros).

Al técnico catastral le pueden presentar en campo, testimonio de la escritura pública, la cual 
puede estar en original, copia simple legalizada o sin legalización.
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•	 DOCUMENTO PRIVADO

	 Es aquel redactado por las partes interesadas, con testigos o sin ellos, pero sin intervención 
de notario o funcionario público que le dé fe o autenticidad.

•	 CERTIFICACIÓN EXTENDIDA POR EL REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD

•	 ACTA MUNICIPAL

	 De conformidad con la Constitución Política de la República, las municipalidades son 
entes autónomos y en tal virtud, pueden disponer de  sus bienes de conformidad con la ley.

En cuanto a la administración de los bienes inmuebles de propiedad municipal, (fincas 
municipales), la autoridad máxima del municipio, el  concejo municipal, reunido en sesión puede 
disponer sobre la venta o adjudicación de predios a favor de los habitantes del municipio. Esta 
adjudicación, queda contenida en un punto del acta suscrita para una determina sesión, la cual 
se certifica y ello constituye la base para elaborar, la escritura pública por medio de la cual se 
transfiere el dominio de un predio; siendo dicha escritura el documento público que se presenta 
para su inscripción ante el Registro General de la Propiedad.

Si se trata de un bien inmueble municipal inscrito en el Registro General de la Propiedad, la 
certificación del acta municipal únicamente constituye el elemento en donde consta la decisión 
del ente municipal de transferir el dominio de un predio determinado, el cual debe perfeccionarse 
por medio de escritura pública, con la obligatoriedad posterior de su inscripción en el Registro 
General de la Propiedad, para que pueda surtir los efectos legales correspondientes.

•	 RESOLUCIÓN JUDICIAL

	 La resolución judicial es la manifestación de un órgano jurisdiccional competente por 
medio de la cual se resuelve un asunto sometido a su conocimiento por las partes (heredero, 
legatario, herencia vacante, reivindicación de propiedad, entre otros).

Cuando la resolución se encuentra firme, o sea que ya no hay forma legal de atacarla por medios 
legales, el tribunal a petición de parte, extenderá certificación de la parte conducente del auto 
o de la sentencia, por medio de la cual declara que a una determinada persona o grupo de 
personas, les corresponde el derecho de posesión o de propiedad sobre un bien inmueble; o que 
tienen la calidad de herederos (toda la herencia), o de legatarios (solo un bien o parte de éste).

Cuando el tribunal resuelve, ordena al Registro General de la Propiedad inscribir el derecho ya 
definido a favor de una persona o grupo de personas determinadas.

•	 ACUERDO GUBERNATIVO

 En cuanto al tema tierra, el Presidente de la República, por medio de acuerdo gubernativo 
dispone lo pertinente, ya sea adscribiendo; o sea poniendo bajo la administración de un ministerio, 
institución o dependencia, un determinado bien; o en su caso, adjudicando a favor de persona o 
personas determinadas un bien inmueble.
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En todo caso, el acuerdo gubernativo constituye la manifestación de voluntad del Gobierno de la 
República de realizar el traspaso de dominio respectivo; pero ello no es suficiente para inscribir 
en el Registro General de la Propiedad los predios en forma individualizada, ya que es necesario 
que con base en el acuerdo emitido, el Escribano de Gobierno con la participación del  Procurador 
General de la Nación, autorice la escritura pública de adjudicación.

•	 ELEMENTOS COMUNES A TODOS LOS DOCUMENTOS

En cualquiera de los casos descritos, posteriormente a su descripción, se debe anotar el número 
del documento, nombre del notario o el juzgado o municipalidad en su caso. Esta información 
será puesta en base a los documentos que muestre el titular catastral.

•	 CAUSA DE LA TITULARIDAD

Se refiere a cualquier acto que justifica la posesión o la tenencia de la tierra, pudiendo ser 
compraventa, herencia, adjudicación, donación, permuta, titulación supletoria, entre otros. El 
técnico catastral, a través de la entrevista con el titular catastral, obtendrá la información de cómo 
éste obtuvo la posesión del predio, o lo determinará mediante el documento que tenga a la vista. 
Para el efecto, marcará la casilla que corresponda, en el caso que fuera otro se debe especificar 
indicando el nombre del documento.

•	 FECHA EN QUE ADQUIRIÓ LA TITULARIDAD

 Se refiere a la fecha en que se adquirió la propiedad o la posesión por el actual titular catastral.

•	 DESACUERDO EN LINDEROS, MOJONES Y/O ESQUINEROS

En el caso que el titular catastral manifieste desacuerdo por uno o más linderos, mojones y/o 
esquineros, se debe marcar con una X la casilla sí,  caso contrario debe marcarse de la misma 
forma la casilla no.

•	 PREDIOS COLINDANTES

Dentro de la ficha hay cuatro espacios para colocar los nombres o los códigos de clasificación 
catastral de los colindantes y en el caso que éstos fueran más de cuatro, el técnico catastral 
deberá anotar los nombres o los CCC. de el (los) colindante(s) en las observaciones.

•	 SERVIDUMBRES

Es el gravamen impuesto sobre un predio para uso de otro predio de distinto o del mismo dueño 
o para utilidad pública o comunal.

Debe marcarse con una X si el predio goza o soporta una servidumbre.

Con respecto a una servidumbre, esta puede o no estar inscrita en  el Registro General de la 
Propiedad.
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Si un titular catastral informa que compró la servidumbre y lo demuestra con documentos, deberá 
estudiarse los términos en los que se realizó la compraventa para determinar si se compró 
solamente el derecho de servidumbre o si ésta constituye una extensión del terreno.

En la casilla de tipo de servidumbre deberá anotar el número que identifica a la servidumbre, las 
que se han clasificado de la siguiente forma:

a.	De acueducto: derecho de conducción artificial subterráneo o superficial de agua.

b.	De desagüe: derecho de conducción subterránea, superficial o elevada de desechos sólidos 
y aguas servidas.

c.	 Energía eléctrica: derecho de conducción de energía eléctrica a través de postes y cableado 
subterráneo o aéreo.

d.	De paso: derecho de paso para acceder a un predio a través de otro u otros predios vecinos.

e.	De saca de agua: derecho de sacar agua de un predio en beneficio de otro. 

f.	 Telefónica: conducción de señal telefónica a través de postes o cableado subterráneo.

g.	Otro: si la servidumbre con que cuenta el predio no encuadra dentro de ninguna de las 
anteriores, se debe especificar el tipo de servidumbre del predio.

El Técnico Catastral deberá llenar una casilla por cada servidumbre con la que cuente el predio.

Posteriormente a identificar el tipo de servidumbre deberá anotar las medidas de ancho y largo 
de la misma, todo ello expresado en metros. Por ejemplo,  un predio goza servidumbre de paso 
de 2.5 metros de ancho y 15 metros de largo, además, soporta una servidumbre de paso de 
energía eléctrica de 20 metros de ancho por 200 metros de largo y a la vez goza una servidumbre 
de acueducto de 3 metros de ancho por 100 metros de largo. Dicha información se deberá 
consignar en la ficha de campo de la siguiente manera:

•	 USO PRINCIPAL DEL SUELO

	 En este espacio, el Técnico Catastral deberá indicar el uso predominante del suelo que 
tiene el predio en cuestión, en función de la superficie:

El uso del suelo se tipifica de las formas siguientes:

a.	 Vivienda: cuando el predio es utilizado para residencia o habitación.

b.	 Recreación: área dedicada a fines de esparcimiento y juegos.

c.	 Industrial: áreas destinadas a la producción de bienes y servicios, tales como talleres, 
fábricas, bodegas, etcétera.

d.	 Área protegida: declarada así por alguna disposición gubernativa para garantizar	 l a 
permanencia de la flora y la fauna dentro de ella.
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e.	 Agrícola: cuando el predio es utilizado para cultivo de granos, frutas, hortalizas, etcétera.

f.	 Pecuario: crianza de ganado de cualquier especie.

g.	 Forestal: cultivo de bosques.

h.	 Área de reserva: áreas en donde el Estado se reserva el dominio, para fines específicos, de 
seguridad nacional y beneficio común, en donde el interés social prevalece sobre el interés 
particular.

i.	 Agropecuario: combinación de cultivos y crianza de ganado.

j.	 Agroforestal: combinación de cultivos y bosque.

k.	 Otro: si existe un uso distinto a los anteriormente indicados, además se describirá dicho uso 
dentro de la casilla “Especifique”.

•	 OBSERVACIONES

	 Este espacio está destinado para documentar o aclarar todas aquellas situaciones 
especiales identificadas durante el levantamiento que el investigador considere necesarias.

Además, en este espacio se deberá indicar si a la ficha de campo se le ha anexado algún tipo 
de documento.

•	 DATOS DEL INFORMANTE

	 Se deberá anotar en este espacio el nombre de la persona que proporcionó la información 
(de acuerdo a los lineamientos dados para el titular catastral) que el técnico catastral consignó en 
la ficha de campo. De preferencia el informante deberá ser el titular catastral.

•	 FIRMA

	 El Técnico Catastral deberá solicitar al informante su firma con el objeto de darle un 
carácter formal a la ficha, dado el caso que el informante no pueda firmar, deberá dejar la 
impresión digital del dedo pulgar derecho.

•	 RELACIÓN CON EL TITULAR CATASTRAL

	 En este espacio se deberá anotar la relación que tiene con el titular del predio la persona 
que proporcionó la información consignada en la ficha de campo.

•	 DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN

	 El tipo de documento puede ser: documento personal de identificación, pasaporte y otro, 
en el caso del último se debe especificar qué documento presenta.
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•	 TÉCNICO CATASTRAL

	 Escribir el nombre del Técnico Catastral que efectuó el censo del predio, su código 
personal o número de carné, la fecha en que se efectuó la entrevista de campo y su firma.

•	 MEDICIÓN

a.	 TÉCNICOS CATASTRALES

b.	 FECHAS

El Técnico Catastral debe colocar la fecha en la cual la medida dio inicio y en la cual finalizó, las 
fechas se colocan de acuerdo a los lineamientos anteriores.

c.	 EQUIPO Y METODO UTILIZADO

	 Se refiere al equipo con el cual fue realizada la medida del predio y el técnico catastral 
marcará con una X la casilla correspondiente al tipo de método realizado que puede ser: estación 
total, GPS u ortofoto.

•	 SUPERVISOR

	 Los campos correspondientes a esta casilla no son responsabilidad del técnico catastral, 
es el supervisor quien consignará su código, nombre, firma y la fecha de revisión de la ficha de 
investigación de campo dando así la aprobación a la ficha.

•	 DIGITADOR

	 El encargado de digitalizar la ficha colocará su código, nombre, firma y la fecha en la cual 
efectuó la digitalización.

3.4.	 Constancia de predio censado

	 Es el documento que se entrega al titular catastral, como constancia que técnicos del 
Registro de Información Catastral realizaron el levantamiento de información catastral de su 
predio, utilizando para ello el formato oficial previamente establecido. Debe entregarse una 
Constancia de Predio Censado por predio, al final del levantamiento de información de campo, 
entregándola al titular catastral o su representante.

Este documento será necesario solamente a los predios medidos en la fase de levantamiento y 
no para aquellos predios creados por actualización o mantenimiento.

3.5.	 Geoposicionamiento del predio y detalles geográficos

	 El geoposicionamiento de los predios se podrá hacer por cualquier otro método no previsto 
en la presente norma, siempre y cuando sea aprobado por el encargado de levantamiento de la 
dirección municipal y que cumpla con las especificaciones de precisión establecidas.
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3.5.1.	 Lineamientos

a.	 Todos los esquineros de un predio identificados en campo deberán estar referidos al 
sistema oficial de coordenadas, proyección GTM y dentro de las tolerancias establecidas para 
el levantamiento catastral que son ± 30 centímetros en áreas urbanas y ±1.00 metro para áreas 
rurales.

b.	 El geoposicionamiento de los predios puede realizarse haciendo uso de un taquímetro 
electrónico, usando receptores GPS o por medio de productos fotogramétricos, siempre que la 
práctica garantice que el resultado cumplirá los requisitos de precisión.

c.	 Las especificaciones técnicas del instrumento a utilizar deben ajustarse a las tolerancias 
y precisiones exigidas por el Registro de Información Catastral de Guatemala.

d.	 Debe llevarse a cabo el dibujo del croquis de levantamiento, utilizando el formato 
establecido.

e.	 Deberán geoposicionarse otros elementos de importancia para las finalidades del 
catastro nacional, servidumbres e infraestructura vial y pueden geoposicionarse otros detalles 
geográficos, tales como ríos cuerpos de agua y otros.

f.	 En el caso de geoposicionamiento con receptores GPS, el personal que realiza el 
levantamiento, deberá dibujar el croquis de levantamiento, realizar la entrevista de campo y 
suscribir el acta de verificación de mojones y linderos, en caso de ser necesaria. Por tratarse de 
una actividad repetitiva, bajo la responsabilidad del supervisor de levantamientos, se podrá omitir 
en el formulario de geoposicionamiento los detalles de identificación del equipo pero es obligatorio 
que sea identificado cada uno y su antena con un código único de forma que en el sistema 
pueda asignarse los valores correspondientes a la identidad de los mismos automáticamente. Así 
mismo deberá anotarse la hora de inicio y finalización de cada sesión.

g.	 En el caso de levantamiento con productos fotogramétricos el personal que realiza la 
fotoidentificación, también dibuja el croquis de levantamiento, realiza la entrevista de campo y 
suscribe el acta de verificación de mojones y linderos en caso de ser necesaria.

h.	 Cuando dos o más predios inconexos se identifiquen en el Registro de la Propiedad con 
el mismo número de finca, el RIC los identificará como predios independientes, asignándoles el 
código catastral que les corresponda.

3.5.2.	 Geoposicionamiento

3.5.2.1.	 Estación total

a.	 Para iniciar el levantamiento, el técnico realizará el centrado y nivelado del instrumento en 
la estación de inicio.

b.	 A continuación, el técnico debe crear en el instrumento el archivo donde salvará la 
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información e ingresar las coordenadas GTM de las cuales va a partir el geoposicionamiento. 
El nombre del archivo se debe crear con la estructura aammddxxnnn.txt u otra extensión que 
genere la estación. La estructura del nombre está formada de la siguiente manera: año-mes-
día (aammdd) luego las iniciales del topógrafo (xx) y luego el código o número de la estación 
total utilizada (nnn). Este nombre es el que se le anota a la boleta de campo y al croquis en los 
formatos ya establecidos dentro de las normas y procedimiento técnicos.

c.	 Seguidamente los técnicos encargados de las radiaciones nivelarán el prisma sobre cada 
uno de los mojones o linderos mostrados por el titular catastral, para que el técnico catastral los 
grabe en el instrumento, representándolos en el croquis correspondiente. Cada mojón o lindero 
geoposicionado será pintado de rojo para su identificación.

d.	 Si no es posible visar todos los mojones o linderos desde una misma estación, la brigada 
colocará las estaciones necesarias para el geoposicionamiento del predio en su totalidad. El 
técnico catastral realizará en cada estación el proceso de centrado, nivelado y orientado.

3.5.2.2.	 Sistema de Posicionamiento Satelital (GPS)

	 La estructura del nombre de archivo de datos de levantamiento debe ser similar a la de 
ET y de igual manera debe agregarse en la boleta de campo y croquis del formato de normas y 
procedimiento técnicos.

3.5.2.3.	 Productos fotogramétricos

Por medio de fotointerpretación se identificarán los linderos y los vértices respectivos y serán 
geoposicionados en la ortofotografía digital. Para el efecto tomar en cuenta los siguientes 
aspectos:

a.	 La ortofoto a utilizar para el geoposicionamiento de linderos y esquineros tiene que estar 
georeferenciada, utilizando la proyección GTM.

b.	 El Técnico Catastral debe contar con el material necesario para la recopilación de la 
información descriptiva de los predios, tal como, fichas de investigación de campo, acta de 
verificación de mojones y linderos, constancia de predio censado y otros que se consideren 
necesarios.

c.	 Realizar el recorrido de los linderos juntamente con el titular catastral o su representante 
legal y sus colindantes (si fuera posible), en ese momento se deberá marcar en la ortofoto los 
linderos del predio. En el caso que los linderos sean  completamente visibles y fácil de identificar 
en la ortofoto, se utiliza un trazo continuo. De lo contrario, si un lindero presenta un grado de 
dificultad ya sea por la vegetación, que el lindero no esté materializado (no existan cercos) u otro 
aspecto que no permita la fotoidentificación precisa, la delimitación del mismo se hará con un 
trazo discontinuo y se le informa al supervisor para que éste le dé el apoyo para geoposicionarlo 
por otro método.
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d.	 En el caso de que existan problemas de desacuerdo de linderos, se trazaran en la ortofoto 
cada una de las pretensiones del titular catastral y los colindantes involucrados en el problema 
con trazos discontinuos y con diferente color para cada pretensión, luego realizar la observación 
pertinente en la ficha de campo y llenar el formulario de acta de verificación de mojones y linderos 
en desacuerdo.

e.	 Anotar de forma clara el código de clasificación catastral en la ortofoto para cada predio 
identificado.

3.5.3.	 Memoria de cálculo en términos del método utilizado para el levantamiento catastral

	 La memoria de cálculo es el reporte circunstanciado del proceso de los datos a lo largo 
del levantamiento, la cual describe y registra en forma explícita: el método de levantamiento 
utilizado, los datos de entrada del proceso, el método de procesamiento, los resultados obtenidos 
y su calidad.

El método de levantamiento o los métodos utilizados por día, predio o polígono catastral, quedarán 
explicitados en forma global. Los datos de entrada quedarán registrados por medio del registro 
de los archivos generados por el instrumento de levantamiento o el archivo de información básica 
–ortofotografía– utilizado para la determinación de las coordenadas.

El método de procesamiento quedará anotado al registrar el software a ser utilizado. Los resultados 
obtenidos y su calidad quedarán también ingresados a la base de datos, pero sus valores y la 
estadística del resultado –de existir- quedará así mismo anotada en forma automática en el 
archivo que reporte el software respectivo.

 La memoria de cálculo propuesta es entonces una tabla o cuadro en el cual serán anotadas las 
ubicaciones y nombres de los archivos que contienen los datos de origen de la información, el 
software utilizado y los informes de proceso cuando el programa utilizado los genere. A la misma, 
para efecto de conformar el archivo básico, podrá anexarse un cuadro de coordenadas de los 
vértices determinados durante la operación.

3.5.3.1.	 Estación total (ET)

	 Independiente del tipo de ET que se utilice, éstas generan un archivo de texto de 
coordenadas finales (ya que todos los cálculos son internos), el cual posteriormente es ingresado 
al programa que se utiliza para digitalizar predios, entonces como memoria de esto puede quedar 
constancia el archivo digital.

Además, al archivo de digitalización de predios se debe incluir el croquis por cada manzana 
o segmento levantado, que corresponda a un archivo determinado, que su boleta sea de fácil 
ubicación en papel dentro del archivo físico correspondiente y guarde relación con el digital.

3.5.3.2.	 Sistema de posicionamiento y navegación por satélites

	 Para poder incorporar los datos de levantamiento de predios utilizando sistemas de 
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posicionamiento y navegación satelital al archivo de digitalización de predios, previamente debe 
realizarse el post-proceso y es de ésta actividad de donde se pueden obtener los documentos 
que constituyen la memoria de cálculo.

Independientemente del tipo de receptor y software de post proceso, se debe generar una carpeta 
por cada proyecto de post proceso y dentro de la misma se debe almacenar los datos crudos, el 
archivo de coordenadas finales y los reportes de cálculos generados por el software, los cuales 
son los datos del vector, datos del cálculo y coordenadas.

3.5.3.3.	 Productos fotogramétricos

	  La memoria de cálculo en el caso del geoposicionamiento por fotoidentificación 
en ortofotografías es el listado de las coordenadas de los vértices determinados por este 
procedimiento.

3.6.	 Croquis del levantamiento catastral

	 El croquis debe ser elaborado de tal manera que los documentos resultantes sean 
inequívocos, para poder reconstruir sin duda la generación de estos resultados, así como el 
criterio tomado por el técnico durante el levantamiento.

3.6.1.	 Reglas principales

a.	 Se	elaborará	 un	 croquis	por	 predio,	sin	 importar	 el	 método	  
de geoposicionamiento que se utilice.

b.	 Debe utilizarse el formato estandarizado en Normas Técnicas.

c.	 El croquis se elaborará en el campo.

d.	 Este deberá ser archivado junto con los demás documentos pertenecientes al predio en su 
respectivo expediente catastral.

e.	 El croquis se elabora de forma tal que el trazo de los elementos del predio en el croquis sea 
más o menos proporcional a las medidas efectuadas.

f.	 Las anotaciones de distancias y números tienen prioridad absoluta sobre los elementos 
gráficos. Por eso, interrupciones de líneas pueden ser aceptadas para hacer claramente 
legibles dichas anotaciones.

g.	 El croquis se elaborará a tinta.

h.	 Antes de dibujar el croquis del predio, se recomienda ubicar primero gráficamente los 
elementos dominantes (límites, calles, construcciones, entre otros).

i.	 Esta preparación facilita el trabajo posterior y da una mejor orientación durante el proceso de 
medición.
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j.	 En el caso de levantamiento con productos fotogramétricos, la hoja de campo sobre la que 

se hace la identificación de linderos será el croquis del predio.

3.6.2.	 Contenido del croquis

a.	 Los puntos medidos con su codificación, que indica la secuencia en que fueron levantados.

b.	 Los puntos de la red de referencia con sus símbolos y códigos, de acuerdo con las 
especificaciones establecidas por el Registro de información Catastral de Guatemala.

c.	 Los linderos del predio representados con líneas continuas.

d.	 Los linderos en conflicto del predio representados con líneas  discontinuas de diferente color, 
utilizando para el efecto colores rojo, negro y azul, de preferencia ashurar o remarcar la parte 
en conflicto.

e.	 Parte de los linderos de los predios colindantes representados con líneas discontinuas y su 
respectivo código de clasificación catastral.

f.	 Los nombres y números de calles y avenidas.

g.	 La clasificación de carreteras.

h.	 Los nombres de ríos o corrientes de agua que atraviesen el predio indicando el sentido de la 
corriente.

i.	 El código de la estación de referencia (estación base), en el caso de la medición con GPS.

j.	 Indicación del norte.

Los croquis pueden contener otra información adicional que se considere necesaria.

3.6.3.	 Reglas para la representación de elementos en el croquis

3.6.3.1.	 Medidas con equipo de precisión

Cuando se utiliza equipo de precisión en el levantamiento catastral de un predio, no es posible 
verificar la medición a través del croquis ya que este sólo documenta la situación de los elementos 
levantados y las condiciones de la geometría de dichos elementos. 

3.6.4.	 Simbología

3.6.5.	 Otros croquis

	 En el caso de realizar la medición de varios predios juntos, como en el caso de 
urbanizaciones o viviendas en serie, podrá hacerse un solo croquis para todos los predios y en 
este caso, el croquis original se adjuntará en el expediente del predio con el CCC más bajo; y en 
los predios subsiguientes se agregarán copias simples señalando con marcador el predio que 
corresponda.
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3.7.	  Elaboración del plano catastral

	 El plano catastral es uno de los resultados del proceso de establecimiento catastral y es 
elaborado por el Registro de Información Catastral –RIC- para entregar a los titulares catastrales 
para los diferentes procesos.

3.7.1.	 Contenido del plano

	 El contenido es la información que debe de llevar el plano catastral, la cual incluye las 
siguientes características:
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•	 Logotipo del RIC.

•	 Leyenda: PLANO CATASTRAL.

•	 Código de clasificación catastral.

•	 Orientación: se deberá señalizar la ubicación del norte.

•	 Identificación registral (finca, folio, libro) cuando se tenga.

•	 Jurisdicción departamental y municipal.

•	 Nombre del titular catastral.

•	 Dirección del predio.

•	 Área del predio con dos decimales, como producto del levantamiento catastral.

•	 Área revisada del predio como resultado de los procesos de revisión y verificación de la 
información.

•	 Coordenadas GTM del punto 0, con tres decimales.

•	 Indicación de la proyección.

•	 Escala.

•	 Fecha de elaboración del plano.

•	 Firma del funcionario catastral responsable.

•	 Derrotero de los linderos del predio, indicando que son azimut de cuadrícula.

•	 Colindantes.

 Consiste en la representación gráfica del predio, la cual deberá ser de la siguiente manera:

Se deberá representar el predio de interés con sus respectivos colindantes, identificándolos con 
su respectivo código de clasificación catastral.

La identificación de los vértices, se hará usando números cardinales principiando desde 0. Para 
la numeración de los vértices no se deberá usar tamaño de letra menor a 1 mm a la escala de 
impresión.

Los linderos de los predios colindantes que no sean comunes con el predio de interés, deberán 
representarse parcialmente y con líneas discontinuas.

3.7.2.	 Derrotero

	 Se deberá colocar un cuadro con los datos correspondientes a azimut en sistema 
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sexagesimal indicándose los grados, minutos y segundos; y la distancia en metros con tres 
decimales.

3.7.3.	 Escalas

	 Las escalas de todas las representaciones gráficas impresas de los productos catastrales 
serán determinadas por las necesidades de los usuarios y  las superficies a representar, debiendo 
ser múltiplos de 100 cuando la escala a utilizar sea mayor que 1:1,000 y múltiplos de 500 cuando 
la escala a utilizar sea menor  que 1:1,000.

3.7.4.	 Información registral

	 Cuando es plano de levantamiento catastral se dejaran en blanco estos campos: finca, 
folio y libro.

3.7.5.	 Formato

El formato en el que se deberá dibujar el plano, será uno de los siguientes:

Los márgenes internos que delimitan el contenido del plano catastral respecto a los bordes de la 
hoja son los siguientes:

a.	 Izquierdo:		  2.5 centímetros.

b.	 Superior:		  1 centímetro.

c.	 Derecho:		  1 centímetro.

d.	 Inferior:		  1 centímetro.

3.7.6.	 Predios con linderos en curva

	 En el caso que en el lindero del predio haya líneas curvas circulares, se deberán incluir 
las coordenadas de los puntos de inicio de la curva, final de la curva y centro de la circunferencia 
que contiene a la curva. En el derrotero se deberá indicar la longitud de la curva en lugar de la 
distancia y el valor del ángulo de deflexión (Delta) en lugar del azimut; y en la figura del predio se 
deberá indicar el valor y ubicación del radio y de los puntos de inicio y final de la curva.
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3.8.	 Acta de verificación de mojones y linderos

	 Es el documento que es suscrito por el titular catastral del predio objeto de medición y 
los titulares catastrales de los predios colindantes, quienes podrán manifestar su inconformidad 
acerca de los linderos del predio. En ausencia de esta acta, debe interpretarse que hay 
conformidad de parte de los colindantes.

 El técnico del RIC hará constar en el acta las inconformidades y pretensiones de los colindantes, 
usando el formato elaborado para el efecto. El acta se suscribirá una vez terminado el 
reconocimiento de los mojones y linderos del predio.

3.9.	 Elaboración del mapa catastral

	 El mapa catastral es la representación gráfica de los datos físicos de los predios, linderos 
y código de clasificación catastral, que conforman parcial o totalmente una zona o polígono 
catastral y para tal propósito, la información que deberá incluir el formato será la siguiente:

3.9.1.	 Dimensiones

Aplica el numeral 3.7.5 del plano catastral.

3.9.2.	 Márgenes

a.	 Marco General: a partir del borde hacia el centro de la hoja se deberán medir dos 
centímetros de cada lado, formando así un marco.

b.	 Marco de coordenadas: a partir del marco general hacia el centro de la hoja se deberán 
medir dos centímetros en la parte superior, inferior e izquierda y se medirán trece centímetros en 
la parte derecha, quedando así un marco de lado derecho, en el cual se colocará la información 
marginal.

c.	 Marco de la superficie representada: a partir del marco de coordenadas hacia el centro de 
la hoja se deberán medir uno punto cinco centímetros de cada lado creando así un marco.

3.9.3.	 Escala y cuadrícula

	 Las escalas que se utilizarán en los mapas, serán las más comunes utilizadas en formatos 
para cartografía siendo éstas las siguientes: 1:1,000, 1:2,000, 1:5,000, 1:10,000, 1:25,000, 
1:50,000, 1:100,000¸1:250,000.

Se deberá representar la cuadrícula de coordenadas GTM del área de trabajo mediante marcas 
con separaciones de acuerdo a la tabla siguiente:
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 Escala	 Separación de Cuadrícula	 Tamaño de Marca

Escalas menores que 1:50,000	 5cms a la escala prevista del mapa impreso	Línea continua

1:50,000	 1,000mts	 Línea continua

1:25,000	 1,000mts	 10mm a la escala del mapa

1:10,000	 1,000mts	 10mm a la escala del mapa

1:5,000	 500mts	 10mm a la escala del mapa

1:2,000	 200mt	 10mm a la escala del mapa

3.9.4.	 Representación del contenido

Cada uno de los elementos representados en el mapa catastral deberá identificarse con la 
simbología definida en las normas técnicas y con la simbología definida por el Instituto Geográfico 
Nacional (ver documento de Simbología Cartográfica).

Cuando la finalidad del mapa catastral sea la de representar predios, éstos se identificarán 
con los últimos cinco dígitos del código de clasificación catastral y en el área de simbología se 
identificará el código del departamento, municipio y polígono catastral.

Cuando la finalidad del mapa catastral sea la de representar polígonos, éstos se identificarán con 
el número que le corresponde dentro del Código de Clasificación Catastral. El tipo de letra que se 
utilizará para los mapas catastrales será la tipo arial.

3.9.5.	 Información marginal 

La información marginal que debe contener el mapa es la siguiente:

•	 Nombre del departamento y del municipio.

•	 Nombre del mapa: indica el nombre del lugar representado.

•	 Código de identificación del formato: identificación única del formato dado por el catastro 
nacional.

•	 Orientación de la superficie representada: se deberá señalizar la ubicación del norte con el 
símbolo de la rosa náutica.

•	 Localización geográfica de la superficie representada: se deberá mostrar en forma gráfica 
la zona catastral indicando la ubicación del área representada en un mapa reducido de la 
República de Guatemala.

•	 Simbología: en un recuadro se indicarán los símbolos utilizados en la representación con 
base en la simbología establecida para la cartografía nacional y la simbología propia del 
catastro nacional.
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•	 Datos de proyección: se deberá indicar que se está utilizando la proyección GTM.

•	 Escala gráfica y numérica: se deberá indicar la escala del mapa catastral u ortofotomapa en 
forma gráfica y numérica.

•	 Fecha: se deberá indicar la fecha de elaboración del mapa catastral u ortofotomapa, con el 
formato dd/mm/aaaa.

•	 Identificación de la institución: se deberá identificar el nombre del país y de la institución, con 
la siguiente leyenda:

GOBIERNO DE GUATEMALA
REGISTRO DE INFORMACIÓN CATASTRAL

Logotipo del Registro de Información Catastral.



GUÍA PARA EL 
TRATAMIENTO DE ÁREAS 

CON TITULAR CATASTRAL 
INCOMPARECIENTE EN 

EL LEVANTAMIENTO 
CATASTRAL

RIC.G13
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1.	 UNIDADES RESPONSABLES

Direcciones Municipales con la coordinación de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, 
Gerencia Jurídica y Coordinación del Registro Público.

2.	 OBJETO

El objeto de la presente es dar origen a aquellos predios que no se realizaron en la fase del 
levantamiento catastral, tanto en la etapa de establecimiento como de mantenimiento, con el fin 
de cumplir la misión y visión de la institución.

3.	 DESCRIPCIÓN

Dentro de las sub fases técnicas que se realizan durante el proceso catastral está la sub fase 
de levantamiento catastral, la cual consiste en la obtención en campo de los datos físicos 
y descriptivos de los predios y de sus respectivos propietarios, poseedores o tenedores en 
determinada zona declarada en proceso catastral.

El artículo 33 de la Ley del Registro de Información Catastral, literal a) párrafo segundo, 
establece que la información se recabará por declaración del propietario, poseedor o tenedor, 
(titular catastral) y no considera la condición de incompareciente para la recopilación de la 
información catastral. Puede obtenerse la información de un informante delegado para tal 
efecto, pero en todo caso, se conoce la identidad del titular catastral.

La condición de incomparecencia se da cuando no hay una persona con autorización del 
Titular Catastral que proporcione la información física y descriptiva del predio; y no es posible 
determinar quién es el titular catastral de acuerdo a lo que se indica más adelante.

Al no existir información física del predio e información descriptiva del Titular Catastral, no será 
posible realizar el análisis catastral, tampoco se podrá realizar el análisis jurídico y por lo tanto, 
tampoco se podría declarar predio catastrado, sea este regular o irregular, con la implicación 
final de no poder llegar a la declaratoria de zona catastrada. En vista de lo anterior, se hace 
necesario definir el concepto de incompareciente y los lineamientos a seguir para tratar esta 
situación.

Para fines del proceso de establecimiento catastral en general, se usará la convención 
siguiente:

Titular Catastral Incompareciente: es aquel que no fue localizado durante el levantamiento 
catastral, pero que los colindantes identificaron como el propietario o poseedor del predio 
objeto de levantamiento catastral. También será incompareciente aquel titular catastral del que 
se conocen sus datos y ubicación, pero que no muestra su anuencia para que su terreno sea 
incorporado al proceso catastral.

En los casos donde el Técnico de Campo identifique titulares catastrales incomparecientes 
en una zona en proceso catastral, se debe dejar constancia en la Ficha de Investigación de 
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Campo (FIC) u hoja de información adicional, de todas la acciones que se llevaron a cabo para 
localizar a dichos Titulares Catastrales; estas acciones deben de tener el soporte necesario 
para demostrar todos los esfuerzos llevados a cabo en campo, para obtener la información 
gráfica y descriptiva, esto debe de estar avalado por el Encargado de Levantamiento Catastral 
de cada Dirección Municipal.

Los expedientes catastrales de las áreas con titulares catastrales incomparecientes, deben 
estar completos, con los mismos formularios que los predios con titular catastral conocido, 
resaltando las fechas de las visitas y todas las acciones llevadas a cabo para obtener la 
información gráfica y descriptiva.

La existencia de una o varias áreas con titulares catastrales incomparecientes en un polígono 
o sector catastral, no será limitante para finalizarlo en el sistema y trasladarlo a la sub fase 
de Análisis Catastral, siempre y cuando cuente con el aval del Encargado de Levantamiento 
Catastral, el Visto Bueno del Director Municipal y de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

Como resultado de la fase de levantamiento catastral y previo a la fase de análisis catastral se 
pueden tener los casos siguientes.

a. Área con titular catastral incompareciente y que se encuentra en el ámbito de una finca 
conocida y ubicada en el mosaico de fincas. En este caso se pueden dar las variantes 
siguientes:

i.	 El titular registral coincide con el titular catastral.

ii.	 El titular registral no coincide con el titular catastral.

iii.	 Terreno con titular catastral incompareciente sin finca asociada.

Cuando se determine que un área se enmarca en cualquiera de los casos anteriores, ésta no 
se incluirá en la capa de predios resultante del proceso de levantamiento catastral, sino se 
incorporará en una capa gráfica con titulares incomparecientes, específicamente a la capa 
gráfica de “Área Sin Catastrar”, y se le asignará un número de control, el cual estará vigente 
hasta que se logre determinar la identidad del titular catastral. 

Mientras un área se encuentre en la capa gráfica con titulares incomparecientes, ésta no 
podrá pasar a la fase de análisis catastral y para propósitos de consignar los colindantes en 
los predios vecinos se usará el término “Titular incompareciente” para el caso de los titulares 
desconocidos; y en el caso de los titulares conocidos, se usará el nombre que proporcionen los 
vecinos que lo reconocen como colindante.

Con el propósito de ubicar a los titulares catastrales incomparecientes, se procederá de 
acuerdo a lo señalado en el artículo 37 del Reglamento del Decreto 41-2005, que mandata 
la publicación de un edicto y el aviso a que se refiere el artículo 62 de La Ley del Registro de 
Información Catastral de Guatemala, el cual podrá referirse a varios propietarios o poseedores 
que no hayan podido ser localizados y deberá contener:
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•	 Lugar y fecha del levantamiento catastral.

•	 Datos del propietario o poseedor de que se trate, consignado por los titulares de los predios 
colindantes.

•	 Identificación de la zona en proceso catastral y polígono.

•	 Ubicación de las áreas.

•	 La advertencia de que cuenta con un plazo de treinta días siguientes de la publicación 
para manifestarse al respecto y el apercibimiento de que si no comparece en dicho plazo, 
se tendrán por definidos los mojones y linderos consignados por las colindantes y los que 
resulten del análisis catastral.

El Edicto de Titulares Catastrales Incomparecientes, se debe publicar una vez se concluya 
la Sub fase de Análisis Catastral, esto con el objetivo de cumplir lo que mandata el artículo 
37 del Reglamento de la Ley y dar mayores oportunidades dentro del proceso catastral a 
los Titulares Catastrales de presentar su información al Registro de Información Catastral 
de Guatemala. 

Firme el edicto, con la información resultante de los titulares que comprueben tener 
derechos sobre alguna de las áreas con titular catastral incompareciente, estas áreas serán 
removidas de la capa gráfica y serán incorporados en la capa de predios para continuar con 
el proceso normal.

4.	 PROCEDIMIENTO DE INCORPORACIÓN DE PREDIOS A LA CAPA GRÁFICA 
POSTERIOR AL PLAZO DEL EDICTO

Si posterior al proceso indicado anteriormente, durante cualquiera de las fases del proceso de 
establecimiento catastral o luego que una zona haya sido declarada catastrada, se presentara 
algún interesado pretendiendo derechos sobre áreas con titular incompareciente, se procederá 
a verificar la información presentada y al comprobar la validez de ésta, se realizará la carga 
gráfica a la capa de predio con el objeto que la misma pueda ser catastrada. 

Para tal efecto se deberá seguir el procedimiento siguiente:

4.1. 	 El incompareciente presentará solicitud por escrito dirigida al Director Ejecutivo Nacional 
o al Director Municipal adjuntando: documentos de soporte con los que acredite su derecho, 
plano del área elaborado por un agrimensor cumpliendo con la normativa vigente al respecto 
y declaración jurada en la que manifiesta ser el titular catastral y el motivo por el cual no 
compareció al proceso en la sub fase de levantamiento catastral. 

4.1.1. 	 Si el predio se encuentra en una Zona Declarada en Proceso Catastral: Una 
vez recibida la solicitud con la documentación requerida, el personal del RIC a través de la 
Dirección Municipal hará la verificación en campo y consultando a los colindantes para verificar 
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lo expuesto por el solicitante. Concluidas satisfactoriamente las actividades de campo, el 
Director Municipal lo hará constar en un informe técnico, se llenará la ficha de investigación de 
campo y se completara el expediente catastral de predio para su declaratoria.

4.1.2.	  Si el predio se encuentra en una Zona Declarada Catastrada: Se realizará el 
procedimiento descrito en el párrafo anterior y de forma excepcional se emitirá una Declaratoria 
de Predio Catastrado, la cual deberá expresar los motivos por los cuales no se realizó el 
levantamiento del predio en establecimiento catastral.

4.2.	  Para la incorporación de predios en Zonas Declaradas Catastradas cuando los mismos 
no deriven de operaciones normales de mantenimiento  y exista justificación del por qué los 
predios no fueron levantados en la fase de establecimiento se podrá utilizar de forma supletoria 
el procedimiento antes referido, permitiendo incorporar predios al Municipio. Este proceso 
podrá iniciar a solicitud de parte, por orden judicial ó de oficio, atendiendo la naturaleza que 
motiva la solicitud.
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1.	 INTRODUCCIÓN

	 La “Guía de supervisión y control de calidad de levantamiento catastral” es un instrumento 
del Registro de Información Catastral de Guatemala que tiene como finalidad asegurar la calidad 
de los productos generados en las zonas declaradas en proceso catastral para garantizar que los 
mismos cumplan con los parámetros requeridos.

2.	 OBJETO

	 El objeto de la presenta guía es estandarizar y documentar la supervisión de las 
actividades de levantamiento catastral y brindar los criterios de aceptación o rechazo de los 
productos catastrales durante el control de calidad de los mismos para garantizar que cumplan 
con los parámetros requeridos.

3.	 ÁMBITO DE APLICACIÓN

	 El ámbito de aplicación de la presente guía comprende cualquier parte del territorio 
nacional donde se realicen actividades de levantamiento catastral en el marco del Decreto 41-
2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro de Información Catastral.

4.	 NORMATIVA APLICABLE

•	 Decreto 41-2005, Ley del Registro de Información Catastral, del Congreso de la República de 
Guatemala, 20 de agosto de 2005.

•	 Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral, Acuerdo Gubernativo No. 162-
2009, Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación, Guatemala, 22 de junio de 2009.

•	 Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, Consejo Directivo del Registro de Información Catastral, Guatemala 
18 de julio de 2008.

5.	 PERSONAL DE SUPERVISIÓN Y CONTROL DE CALIDAD

	 Las actividades de supervisión y control de calidad estarán a cargo de personal técnico 
contratado para tal efecto, quienes estarán bajo la responsabilidad de un profesional que 
planificará y supervisará las actividades con base en la presente guía.

En la presente guía se denomina “Supervisor” a cualquiera de los integrantes el equipo técnico 
de supervisión y control de calidad que tenga participación en alguna de las diferentes etapas de 
supervisión o control de calidad.

6.	 SUPERVISIÓN

	 La supervisión será  implementada desde las actividades previas al levantamiento catastral 
y a todo lo largo del mismo hasta su finalización, en tal sentido comprenderá la verificación de 
aspectos administrativos y técnicos.  Entre los aspectos administrativos a verificar se encuentra 
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principalmente la disponibilidad y calidad de recurso humano y recursos materiales para la 
realización del levantamiento catastral lo cual está estrechamente relacionado con el avance del 
levantamiento catastral.

Todas las actividades de la fase de supervisión serán aplicadas en el caso de que el levantamiento 
sea realizado por contratación de empresas. Cuando el levantamiento sea realizado por el RIC 
se hará únicamente control de calidad.

Entre los aspectos técnicos a verificar se encuentran principalmente los procedimientos 
establecidos en el Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC, que está 
estrechamente relacionado con la calidad de los productos generados durante el levantamiento 
catastral.

La supervisión aparte de la verificación y seguimiento a los aspectos administrativos y técnicos 
busca dar apoyo a las actividades de levantamiento catastral, tanto durante la planificación como 
durante el desarrollo de las mismas, para ello se dividirá en las siguientes etapas:

6.1.	 Etapa 1: supervisión de las cantidades de personal

Esta etapa tiene por objetivo verificar cantidades de personal y puestos, para determinar si se 
cumplen las cantidades y puestos mínimos requeridos, también se verificará si el personal que 
realiza actividades de levantamiento catastral está acreditado en el Registro de Agrimensores 
del RIC.

Luego de realizar la visita de supervisión, el supervisor comparará la información obtenida en el 
FORMATO S1 con la base de datos del Registro de Agrimensores del RIC, si encuentra personal 
que ocupa puestos que requieren la incorporación al Registro de Agrimensores del RIC, el 
supervisor lo evidenciará en el apartado de observaciones del formato referido y requerirá que 
para la siguiente supervisión se hayan subsanado dichos hallazgos.

El supervisor debe firmar el FORMATO S1 y trasladarlo al jefe de supervisión, quien le dará el 
visto bueno y lo guardará en el expediente respectivo si no hay hallazgos.  De haber hallazgos, 
guardará el original en el expediente respectivo y remitirá una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladará dicho formato al responsable de subsanar los 
hallazgos.

Esta verificación se deberá realizar como mínimo con cada inicio de plan trimestral o en períodos 
más cortos según sea necesario para monitorear cambios en el personal que realizar las 
actividades de levantamiento catastral.

6.2.	 Etapa 2: supervisión de recursos materiales

	 Esta etapa tiene por objetivo verificar los recursos materiales disponibles para realizar las 
actividades de levantamiento catastral.

Para llevar a cabo esta etapa los supervisores harán uso del FORMATO S2 donde indicarán 
las cantidades de recursos materiales disponibles y las especificaciones de los mismos, así 
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mismo evidenciarán los hallazgos en caso los haya.  Los supervisores deberán ser uno del área 
administrativa, uno del área técnica y uno del área de comunicación social.

Los supervisores deben firmar el FORMATO S2 y trasladarlo al jefe de supervisión, quien le dará 
el visto bueno y lo guardará en el expediente respectivo si no hay hallazgos.  De haber hallazgos, 
guardará el original en el expediente respectivo y remitirá una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladará dicho formato al responsable de subsanar los 
hallazgos.

Esta verificación se deberá realizar como mínimo con cada inicio de plan trimestral o en períodos 
más cortos según sea necesario para identificar variaciones en los recursos materiales disponibles.

6.3.	 Etapa 3: supervisión de las etapas del establecimiento de las redes de apoyo 
catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo el acompañamiento al personal técnico durante las 
actividades de campo realizadas para el diseño, la monumentación y el geoposicionamiento 
de las redes de apoyo catastral, para verificar que se cumpla con los procedimientos técnicos 
establecidos.

La supervisión de esta etapa se hará sólo cuando se contraten empresas para levantamiento.  
No se hará supervisión cuando se haga por administración.

6.4.	 Etapa 4: supervisión de actividades de levantamiento catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo el acompañamiento al personal técnico durante las 
actividades de levantamiento catastral para verificar que se cumpla con los procedimientos 
técnicos establecidos. La etapa comprende la verificación de los procedimientos técnicos tanto 
durante obtención de la información descriptiva como durante la obtención de la información 
gráfica.

Para llevar a cabo esta etapa el supervisor hará uso del FORMATO S4 donde detallará los 
aspectos verificados durante el acompañamiento a los técnicos catastrales.

Dentro de los aspectos a verificar durante el las actividades de levantamiento catastral se 
encuentran: el llenado de la FIC, el llenado de la constancia de predio censado, la elaboración 
del croquis, el llenado del acta de verificación de mojones y linderos cuando aplique.  Además 
también se verificarán aspectos de la medición del predio en correspondencia con el método 
utilizado.

El supervisor debe firmar el FORMATO S4 y trasladarlo al jefe de supervisión, quien le dará el 
visto bueno y lo guardará en el expediente respectivo si no hay hallazgos.  De haber hallazgos, 
guardará el original en el expediente respectivo y remitirá una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladará dicho formato al responsable de subsanar los 
hallazgos.
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Esta etapa se deberá realizar cada semana en una muestra de predios para tener una secuencia 
de seguimiento a cada uno de los sectores donde se realicen las actividades de levantamiento 
catastral.  La muestra se seleccionará con base en la tabla 2:

6.5.	 Etapa 5: verificación de ausentes e incomparecientes

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la verificación de predios donde el titular catastral 
este clasificado como ausente e incompareciente.  Durante las actividades de supervisión y 
previo al cierre de cada sector, se debe coordinar con quien esté realizando las actividades de 
levantamiento catastral (Contratista/Oficina RIC) para obtener una lista de los predios que se 
encuentren en esta situación.

Para llevar a cabo esta etapa el supervisor hará uso del FORMATO S5, donde verificará las 
justificaciones de los técnicos catastrales para clasificar el predio como ausente o incompareciente, 
además durante anotará la información que logre recopilar durante la verificación en campo.

El supervisor debe firmar el FORMATO S5 y trasladarlo al jefe de supervisión, quien le dará el 
visto bueno guardando el original en el expediente respectivo y remitirá una copia al Gerente 
de Contrato/Director Municipal quien mediante oficio trasladará dicho formato al responsable de 
subsanar los hallazgos.

7.	 CONTROL DE CALIDAD

	 El control de calidad es el proceso mediante el cual se evalúan los productos del 
levantamiento catastral para determinar si los mismos cumplen con los parámetros de calidad 
requeridos.

Esta parte de la guía aplica tanto para levantamientos realizados por el RIC como para 
levantamientos realizados por empresas contratadas para el efecto.
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Para evaluar los productos de levantamiento catastral el control de calidad se realizará en cinco 
etapas, de las cuales la etapa 3 se divide en cuatro sub-etapas y la etapa 4 se divide en tres 
sub-etapas.

7.1.	 Etapa 1: control de calidad de la recepción de los productos de levantamiento 
catastral

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluación de la entrega de los productos 
de levantamiento catastral de un sector para determinar si la entrega se realiza oficialmente 
mediante los documentos de respaldo y si la información física y digital está completa de acuerdo 
con los términos de referencia.  Para llevar a cabo esta etapa se hará uso del FORMATO CC1.

Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en el apartado de “Información entregada” del FORMATO CC1 hay algún aspecto evaluado 
con “NO”, se rechaza el sector para que el mismo sea subsanado y no se firmará el oficio que 
presenta el responsable de la entrega.

b.	 El rechazo del sector se hará de manera inmediata a quien esté realizando la entrega, 
proporcionándole copia del FORMATO CC1.

c.	 Si el sector amerita rechazarse también en la aplicación FIC WEB, de debe cargar escaneado 
el FORMATO CC1 para documentar el rechazo.

Procedimiento en caso de aceptación:

a.	 Si en el apartado de “Información entregada” del FORMATO CC1 todos los aspectos han 
sido evaluados con “SI”, se acepta el sector en la etapa 1, firmando el oficio que presenta el 
responsable de la entrega.

7.2.	 Etapa 2: control de los expedientes catastrales

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluación de la conformación de los 
expedientes catastrales, para determinar si los mismos contienen todos los formularios 
requeridos de acuerdo con los términos de referencia, para llevar a cabo esta etapa se hará uso 
del FORMATO CC2.

Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en alguno de los aspectos evaluados en el FORMATO CC2 existe una “X” o un “círculo”, 
se rechaza el sector.

b.	 Si el sector amerita rechazarse también en la aplicación FIC WEB, de debe cargar escaneado 
el FORMATO CC2 para documentar el rechazo.

c.	 El rechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal, 
adjuntando copia del FORMATO CC2.
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7.3.	 Etapa 3: control de la calidad de la información de los documentos del expediente 

catastral

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluación de la información contenida en 
los documentos que conforman el expediente catastral de cada predio para determinar si los 
mismos contienen la información fundamental requerida en la normativa.  Esta etapa se divide 
en las siguientes cuatro sub-etapas:

7.3.1.	 Sub-etapa 3.1: control de la calidad de la información de la FIC

	 En la sub-etapa 3.1 se evaluará si la FIC contienen la información mínima que permita 
continuar con las demás sub-fases del proceso catastral, para llevar a cabo esta etapa se hará 
uso del FORMATO CC3.1.

7.3.2.	 Sub-etapa 3.2: control de la calidad de la información del Aviso a Titulares y la 
Constancia de Predio Censado

	 En la sub-etapa 3.2 se evaluará si el Aviso a Titulares y la Constancia de Predio Censado 
contienen la información mínima que permita continuar con las demás sub-fases del proceso 
catastral, para llevar a cabo esta etapa se hará uso del FORMATO CC3.2.

7.3.3.	 Sub-etapa 3.3: control de la calidad de la información del Croquis de Levantamiento 

	 En la sub-etapa 3.3 se evaluará si el Croquis de Levantamiento contiene la información 
mínima que permita continuar con las demás sub-fases del proceso catastral, para llevar a cabo 
esta etapa se hará uso del FORMATO CC3.2.

7.3.4.	 Sub-etapa 3.4: control de la calidad de la información del Acta de Verificación de 
Mojones y Linderos 

	 En la sub-etapa 3.4 se evaluará si el Acta de Verificación de Mojones y Linderos, contienen 
la información mínima que permita continuar con las demás sub-fases del proceso catastral, para 
llevar a cabo esta etapa se hará uso del FORMATO CC3.4.

Este formato se llenará sólo con los datos de predios en los que haya desacuerdos de mojones 
y linderos.

Si en el sector no hay predios con desacuerdos, no será necesario incluirlo en el informe.

Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en alguno de los aspectos evaluados en los FORMATOS CC3.1 al CC3.4 existe una 
“X” o un “círculo”, se rechaza el sector.

b.	 El sector también se debe rechazar en la aplicación FIC WEB, para lo cual se debe cargar 
escaneado el/los FORMATO(S) que contiene(n) el/los hallazgo(s) para documentar el rechazo.
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c.	 El rechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal, 
adjuntando copia del/los FORMATO(S) que contiene(n) el/los hallazgo(s).

Procedimiento en caso de aceptación:

a.	 Si todos los aspectos evaluados en los FORMATOS CC3.1 al CC3.4 son satisfactorios, 
se acepta el sector en la etapa 3.

7.4.	 Etapa 4: control de la calidad de la información gráfica y veracidad de la información 
descriptiva del levantamiento catastral

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluación de la información gráfica tanto en 
geometría como en precisión así como la veracidad de la información descriptiva del levantamiento 
catastral.  Esta etapa se divide en las siguientes tres sub-etapas:

7.4.1.	 Sub-etapa 4.1: Comparación de levantamiento catastral con material fotogramétrico

	 En la sub-etapa 4.1 se evaluará la coincidencia de la forma geométrica de los predios 
con el material fotogramétrico existente.  La revisión debe hacerse en el 100% de los predios del 
sector, para ello se hará uso del FORMATO CC4.1.

En caso de haber discrepancia entre el material fotogramétrico y los datos de levantamiento, los 
predios serán objeto de revisión para la siguiente sub-etapa.

7.4.2.	 Sub-etapa 4.2: evaluación de la veracidad de la información descriptiva del 
levantamiento catastral

	 En la sub-etapa 4.2 se evaluará a través de un muestreo aleatorio la veracidad de la 
información descriptiva de la Ficha de Investigación de Campo, para lo cual se  utilizará el 
FORMATO CC4.2.

No debe haber predios adyacentes.

Los predios identificados para revisión en 4.1 no pueden ser parte de la muestra.

El conjunto de predios objeto de control de calidad deben estar distribuidos uniformemente dentro 
del sector a evaluar.

7.4.3.	 Sub-etapa 4.3: revisión de la precisión del levantamiento catastral a través del 
muestreo de predios

	 En la sub-etapa 4.3 se evaluará la precisión del levantamiento catastral, tanto para 
predios urbanos como para predios rurales. Esto se realizará a través de una muestra aleatoria 
de predios del sector, para lo cual se utilizará el FORMATO CC4.3 y se aplicarán los criterios 
indicados en dicho formato.
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Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en alguno de los aspectos evaluados en los FORMATOS CC4.1 o CC4.2 existe una “X”, 
o si en el FORMATO CC4.3 el levantamiento no cumple con la precisión requerida se rechaza el 
sector.

b.	 El sector también se debe rechazar en la aplicación FIC WEB, para lo cual se debe cargar 
escaneado el/los FORMATO(S) que contiene(n) el/los hallazgo(s) para documentar el rechazo.

c.	 El rechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal, 
adjuntando copia del/los FORMATO(S) en el cual se indique(n) el/los hallazgo(s).

Procedimiento en caso de aceptación:

a.	 Si todos los aspectos evaluados en los FORMATOS CC4.1 al CC4.3 son satisfactorios, 
se acepta el sector en la etapa 4.

7.5.	 Etapa 5: Control de la calidad del establecimiento de Redes de Apoyo Catastral - 
RAC 

	 Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluación de los productos del establecimiento 
de Redes de Apoyo Catastral, para determinar si las mismas cumplen con la documentación de 
respaldo y las precisiones requeridas.  Esta etapa se divide en las siguientes dos sub-etapas:

7.5.1.	 Sub-etapa 5.1: diseño de la RAC

	 En la sub-etapa 5.1 se evaluará que si diseño de las Redes de Apoyo Catastral cumple 
con la documentación de respaldo requerida en los términos de referencia.  Para ello se hará uso 
del FORMATO CC5.1

Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en alguno de los aspectos evaluados en el FORMATOS CC5.1 existe una “X” se rechaza 
el diseño de la RAC.

b.	 El rechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal, 
adjuntando copia del FORMATO CC5.1 en el cual se indiquen los hallazgos.

Procedimiento en caso de aceptación:

a.	 Si todos los aspectos evaluados en los FORMATOS CC5.1 son satisfactorios, se acepta el 
diseño de la RAC.

7.5.2.	 Sub-etapa 5.2: establecimiento de la RAC

	 En la sub-etapa 5.2 se evaluarán los productos finales del establecimiento de las Redes 
de Apoyo Catastral para determinar si se ha generado toda la documentación de respaldo y si la 
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precisión de la RAC cumple con lo requerido en los términos de referencia.  Para ello se hará uso 
del FORMATO CC5.2.

Dependiendo de la cantidad de puntos de la red, se harán observaciones adicionales de puntos 
para determinar la calidad geométrica de los resultados obtenidos en el proceso de establecimiento 
de las redes.  La diferencia entre los vectores evaluados y los establecidos deberá estar dentro 
de las tolerancias establecidas para cada tipo de red.

Procedimiento en caso de rechazo:

a.	 Si en alguno de los aspectos evaluados en el FORMATOS CC5.2 existe una “X” se rechaza 
el establecimiento de la RAC.

b.	 El rechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal, 
adjuntando copia del FORMATO CC5.2 en el cual se indiquen los hallazgos.

Procedimiento en caso de aceptación:

a.	 Si todos los aspectos evaluados en los FORMATOS CC5.2 son satisfactorios, se acepta el 
establecimiento de la RAC.

Cuando el sector haya aprobado todas las etapas de Control de Calidad se procederá a 
elaborar el “FORMATO CC informe” adjuntando todo los formatos de cada una de las etapas.

IMPORTANTE: La aceptación o rechazo de los productos de un sector se realizará por 
etapas, es decir, si en una etapa se rechaza el sector, se deberán subsanar los hallazgos para 
continuar con las otras etapas del control de calidad.

Esto permitirá dar respuesta en el menor tiempo posible a las entregas de productos.  El 
informe de control de calidad que se entregue con el sector servirá para saber de antemano la 
calidad de los productos.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 En las direcciones municipales donde haya, serán las  Unidades de Mosaico Gráfico   de 
Fincas o de  Análisis Catastral las responsables  de operativizar la confección y actualización 
del mosaico gráfico de fincas de los municipios declarados zona en proceso catastral y de las 
áreas de interés del Registro de Información Catastral de Guatemala. Cuando no haya unidad de 
mosaico de fincas en una dirección municipal, será la Unidad de Análisis Catastral la responsable 
de la elaboración del mosaico. En todo caso, estas unidades actuarán en coordinación con el 
encargado de Mosaico Gráfico de Fincas de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El mosaico gráfico de fincas corresponde a la representación de las fincas inscritas en  el 
Registro de la Propiedad, que son ubicables en base a la interpretación técnica de la información 
consignada en las respectivas inscripciones  de  dominio.  La  representación corresponde a una 
determinada zona en proceso catastral del Registro de Información Catastral de Guatemala.

En todo caso, el mosaico representa la declaración del propietario acerca de sus derechos 
inscritos en el RGP y no la interpretación subjetiva del personal del  RIC acerca de la ubicación de 
esos derechos. La responsabilidad institucional se limita únicamente a la representación gráfica 
y a la administración de la información acerca  de las declaraciones de los titulares catastrales.

3.	 PROCEDIMIENTO 

3.1.	 Recopilación de información

	 Actividad mediante la cual se obtiene la información de inscripciones y documentos de 
respaldo a las inscripciones del Registro General de la Propiedad necesaria para la elaboración 
del mosaico de fincas, contenida en la Ficha de Investigación de Derechos Reales, producto de 
la fase de investigación registral y actividades previas, incorporada a la base de datos del RIC.

Previo al inicio de las actividades propias del mosaico, se debe haber completado la recopilación 
y digitalización de información registral.

INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 

	 Será complementada primordialmente con la información de tierras disponible en el 
Archivo General de Centro América, si fuere el caso.

Con el índice de fincas inscritas en el Registro General de la Propiedad, se procede a revisar 
la información disponible en la base de datos del RIC, determinando las fincas matrices y sus 
respectivas desmembraciones. Esta información deberá estar contenida en un archivo digital de 
fincas matrices y en la aplicación informática del RIC.

Cuando la primera inscripción de dominio es anterior a 1933, la información registral podrá 
relacionarse con los expedientes resguardados en la sección de tierras del Archivo General 
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de Centro América, no obstante, si existieran casos en los cuales en  los expedientes sí se 
mencionarán datos de la inscripción registral.

Los documentos del Archivo General de Centro América de la sección de tierras constituyen los 
expedientes de medida, generados a partir de la denuncia de un terreno sin inscripción.

Con los datos de los propietarios, denominación de finca y jurisdicción de la primera inscripción 
de dominio de derechos reales de las fincas, así como las inscripciones de rectificación si las 
hubiere, se inicia la búsqueda de los expedientes en el índice de tierras del Archivo General de 
Centro América.

Como producto de la investigación de los expedientes del Archivo General de Centro América, 
se tendrán los datos relativos a:

•	 Nombre del denunciante y fecha de la denuncia.

•	 Área producto de la medición.

•	 Acuerdo gubernativo de adjudicación.

•	 Plano de la medida original.

•	 Unidades de medida utilizados.

•	 Resumen de medida del plano antiguo.

•	 Resumen de descripción de caminamientos topográficos –de carecer del resumen  de medida.

•	 Accidentes geográficos descritos en los planos antiguos.

•	 Identificación de mojones.

•	 Para los casos en que el expediente cuente con el resumen de medida bastará con copiar 
la información consignada en éste, en los casos en que no cuente con dicho resumen será 
necesario remitirse a las actas de levantamiento y  conformar  un  resumen propio.

Las fincas con origen posterior a 1933 tendrán como fuente oficial para la búsqueda de planos el 
Archivo de Duplicados del Registro General de la Propiedad.

Cuando en el Registro General de la Propiedad y en el Archivo General de Centro América no es 
posible disponga de información relacionada con la ubicación de alguna finca, podrá recurrirse 
a otras fuentes oficiales que administran información sobre la tenencia de la tierra, siendo las 
principales las siguientes:
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Sección de Tierras, Escribanía de Gobierno (Ministerio de Gobernación).

•	 Archivo General de Protocolos de la Corte Suprema de Justicia.

•	 Fondo de Tierras (FONTIERRAS).

•	 Archivos del Instituto Nacional de Transformación Agraria (INTA).

•	 Archivos de la Empresa de Fomento y Desarrollo del Peten (FYDEP).

•	 Archivos de la Dirección General de Asuntos Agrarios.

•	 Instituto Geográfico Nacional (IGN).

•	 Municipalidades.

•	 Dirección de Catastro y Avalúos de Bienes Inmuebles (DICABI).

•	 Bienes del Estado (Ministerio de Finanzas Públicas).

Toda la información obtenida será válida para su incorporación al mosaico de fincas, cuando 
corresponda a una finca inscrita en el Registro General de la Propiedad.

4.	 ORIGEN DE LA INFORMACIÓN REGISTRAL PARA LA ELABORACIÓN DEL MOSAICO

4.1.	 La investigación registral

En los casos donde en la fase de investigación registral se cuente con plano de la finca obtenido 
en el Archivo de Duplicados del Registro General de la Propiedad, deberán incorporarse al 
mosaico de fincas.

Para las fincas que tengan origen en procesos de adjudicación del Estado o las municipalidades 
y carezcan de plano en el Archivo de Duplicados del Registro General de la Propiedad, podrá 
recurrirse a las fuentes que administraron información sobre la tenencia de la tierra propiedad del 
Estado o las municipalidades. Cuando se carece de información en las fuentes primarias, podrá 
ampliarse la investigación a las otras  fuentes citadas en el numeral anterior.

4.2.	  Identificación de fincas en campo

Durante el proceso de la entrevista al titular catastral, éste deberá proporcionar información 
acerca del número de la finca, folio, libro y denominación que corresponde al predio objeto de 
levantamiento catastral (Artículo 33, inciso a.3 de la Ley del RIC) y que haya sido identificada 
o no a través de la investigación registral. También deberá consultarse sobre la existencia de 
plano registral en su poder y oportunamente el analista catastral deberá requerir a la Gerencia 
Jurídica realizar la  investigación  registral correspondiente para la validación de la información 
proporcionada, inclusive   el plano.
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5.	 MÉTODO DE INVESTIGACIÓN

La ubicación de las fincas puede hacerse utilizando el método inductivo o deductivo o bien una 
mezcla de ambos.

5.1.	 Deductivo

Método por el cual se procede de lo universal (finca matriz) a lo particular (desmembraciones).

5.2.	 Inductivo

Método por el cual se procede de lo particular (desmembraciones) a lo universal (finca matriz).

La utilización de cada método de investigación o la combinación de ambos dependerá de la 
complejidad en la búsqueda de información y en gran medida de la disponibilidad de información 
registral, debido a que con el armado de matrices podrá identificarse cuáles son las fincas 
matrices y cuáles son las fincas generadas por desmembración.

6.	  CONFECCIÓN DEL MOSAICO

Para identificar y definir el dibujo, en la medida de lo posible, deberán considerarse los siguientes 
tipos:
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6.1.	 Referencia del mosaico

El mosaico de fincas debe estar referenciado al sistema geodésico nacional.

6.2.	 Administración de la información digital

	 Los archivos gráficos finales deben generarse en formato shape (*.shp) de modo que   se 
incluyan los atributos establecidos para cada finca.

6.3.	 Nombre del archivo

	 El archivo digital tipo polígono llevará por nombre las iniciales MF (Mosaico de Fincas) 
seguido del número del código del departamento y del municipio para efectos de intercambio de 
información del mosaico. El almacenamiento y administración oficial  será en la base de datos del 
RIC, conforme a los parámetros definidos en el respectivo módulo informático.

6.4.	 Atributos del archivo

El archivo tipo polígono deberá incluir:

•	 Número de finca, folio, libro y denominación del libro, cada uno en campos separados.

•	 La denominación de la finca que podrá ser nombre de la finca, número de parcela, número 
de lote, número de paquete y expediente o cualquier otro con el cual se identifique la finca.

•	 Área registrada.

•	 El área calculada al  momento de redibujar el polígono, anotando únicamente el  área en 
números.

•	 Origen de la finca.

•	 Finca matriz.

•	 Alguna observación que se considere relevante.

•	 Categorización de la finca en base a la tipología definida anteriormente.

En el campo DENOMINACION, el llenado del atributo se realizará de acuerdo al código de la 
denominación de los libros asignados en el Registro de Información Catastral, según la tabla que 
se presenta al final de la presente guía.

7.	 ÁMBITO DE COBERTURA DEL MOSAICO

	 El mosaico de fincas debe planificarse y realizarse por municipio, el cual podrá presentarse 
con avances progresivos.

El cierre del mosaico se hará al estar finalizado el foliado de las fincas y entregado el índice de 
fincas con la respectiva constancia por parte de Gerencia Jurídica.
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8.	 ELABORACIÓN DE INFORME

	 Para la documentación del proceso, se realizarán dos tipos de informe, el primero referido 
a la finca y el segundo al mosaico de fincas de un municipio, el detalle de contenido de cada uno, 
se describe a continuación.

8.1.	 Informe de finca

	 El informe de finca, tendrá por objetivo documentar algunos elementos de relevancia 
identificados durante la recopilación de información o dibujo de la finca. Dicho informe  se 
generará desde la aplicación informática del RIC.

8.2.	  Informe de mosaico por municipio

	 Este informe constituye una etapa previa al proceso para la declaración de finca inubicable, 
en cumplimiento con lo establecido en el artículo 39, literal a) de la Ley del RIC y en consecuencia 
será elaborado una vez se haya concluido la recopilación de la investigación registral y realizado 
el dibujo y ubicación de las fincas incorporadas al mosaico de fincas, basado en el índice de 
fincas disponible en la base de datos  del  RIC al momento que se establezca la finalización de 
las actividades de elaboración del mosaico, en coincidencia con la finalización del proceso de 
notificación de la  declaratoria de predio catastrado del municipio abordado.

El informe de mosaico de fincas por municipio, incluye el listado de las fincas inscritas  en el 
Registro General de la Propiedad en la zona declarada en proceso catastral y las que estando 
ubicadas en el municipio, se encuentran inscritas en otra jurisdicción municipal o viceversa.

El informe de mosaico de fincas para un municipio incluirá como mínimo el siguiente contenido:

•	 Carátula.

•	 Presentación.

•	 Objetivo.

•	 Resultados.

•	 Fincas ubicadas.

•	 Fincas no ubicadas.

•	 Fincas canceladas.

•	 Fincas ubicadas en el municipio y registradas en otro municipio.

•	 Fincas inscritas en el municipio y ubicadas en otro municipio. 

•	 Observaciones.
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DISPOSICIONES GENERALES

 A.1 En el caso de error o discrepancia entre el área inscrita y el área calculada gráficamente, 
para fines de análisis catastral, deberá prevalecer el área inscrita, pero gráficamente, la finca 
será dibujada de acuerdo a las dimensiones lineales indicadas   en la respectiva inscripción 
registral, sin forzar el área gráfica para que coincida con el área registral.

A.2 Los polígonos deberán ser exportados al formato shape para cargarse a la aplicación 
informática del RIC.

La elaboración del mosaico se hará empezando con las fincas que tienen más información y 
mayor certeza de ubicación (A-1) hasta las que  tienen  menor información, dando más peso a los 
linderos de las fincas con más  información,  evitando en lo posible provocar traslapes de fincas.

Cuando se detecte que un plano o documento no corresponde a la finca de interés por un error 
evidente de asociación de duplicado, se descarta el plano y se dibuja la finca según la información 
disponible para cada caso.

Al momento de notificar la declaración de predio catastrado, no podrá modificarse la información 
del mosaico gráfico de la o las fincas relacionadas con ese predio, salvo  que deba modificarse 
por actualización o mantenimiento catastral, o bien devenga esa modificación de una revisión 
técnica, en cuyo caso se deberá dar aviso a todas las unidades involucradas en el proceso 
catastral.

Las disposiciones de la presente guía serán aplicables a partir de su aprobación.

En el caso de que en el ámbito de un predio grande contenga o tenga varias fincas de las que 
no se pueda determinar la ubicación individual de todas o alguna de ellas,   éstas se tipificarán 
según la información disponible, pero el conjunto de fincas no podrá sobrepasar los límites del 
predio, a no ser que haya inconformidad de linderos y pretensiones con los vecinos.

 En el caso de una finca con forma indeterminada (Casos A-3, A-4, B, C y D) que contenga a 
varios predios, el perímetro de la finca se determinará de forma que contenga totalmente a todos 
los predios sin dejar fracciones de éstos en fincas vecinas  o fracciones sin finca relacionada. 
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Análisis Catastral de la Dirección Municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El análisis catastral es el estudio y la comparación de los datos obtenidos en el 
levantamiento catastral e investigación de derechos reales realizada en el Registro General de la 
Propiedad y cualquier otra fuente de información, a efecto de verificar coincidencias o diferencias 
entre el sujeto y el objeto.

El resultado del análisis catastral será un informe circunstanciado por predio, el que se remitirá 
a la Unidad de Investigación y Análisis Jurídico de la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, 
tomando como base que el analista catastral contará con la información generada en el proceso 
de levantamiento catastral, investigación registral y mosaico gráfico de fincas.

PROCEDIMIENTO:

3.	 ASIGNACION DE EXPEDIENTES A LOS ANALISTAS

a.	 El encargado de análisis catastral revisa la disponibilidad de expedientes de predios del 
área de trabajo en la aplicación informática del RIC y asigna al Analista Catastral el predio que 
debe analizar.

b.	 Esta distribución se debe hacer tomando en cuenta que los predios que se asignen a un 
Analista Catastral, de preferencia sean colindantes entre sí, para facilitar el análisis catastral.

4.	  COMPARACIÓN DE LA INFORMACIÓN GRÁFICA

	 Con la información gráfica disponible en la base de datos del RIC, utilizando la aplicación 
informática se debe realizar una comparación del levantamiento predial con el resultado del 
mosaico gráfico de fincas, con el fin de verificar la relación entre el predio y la finca.

4.1.	 Relación finca predio

	 Para determinar la relación que el predio pueda tener con una o varias fincas, según 
criterios de asociación lógica, se utiliza la ubicación de la finca y la información obtenida del 
levantamiento catastral, determinando la relación predio-finca. De  esta relación pueden 
establecerse los siguientes escenarios:

a.	 Un predio corresponde a una finca.

b.	 Un predio comprende varias fincas.

c.	 Un predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca o varias fincas.

d.	 El predio no tiene finca asociada.
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e.	 Un predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca y el resto del área del predio no 

está relacionada con finca alguna.

f.	 Un predio comprende la totalidad de una finca y el resto del área predial en el ámbito de otra 
finca.

g.	 Un predio corresponde a una finca que comparte área con otro predio.

h.	 Otros que surjan derivado del análisis catastral

Establecida la relación finca predio, el analista catastral deberá realizar el estudio comparativo 
correspondiente al caso.

5.	 ESTUDIO COMPARATIVO

	 Consiste en comparar los datos del levantamiento catastral con los de investigación 
registral, a efecto de establecer coincidencias o diferencias entre ambas. El estudio comparativo 
debe basarse en los siguientes casos:

5.1.	  Predio corresponde a una finca

En este caso será objeto de comparación los siguientes aspectos:

a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Área y forma.

f.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

5.2.	 Predio comprende varias fincas

	 En este caso el predio comprende las fincas a las que se encuentra asociado. . En este 
caso se tomarán para la comparación los siguientes aspectos:

a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f.	 Área en metros cuadrados que cada finca ocupa del predio.
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5.3.	 Predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca o varias fincas

	 En este caso el predio objeto de análisis ocupa parcialmente el área de una o varias 
fincas. En este caso se tomarán en cuenta los siguientes aspectos:

a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f.	 El área del predio que se encuentra en cada finca y el porcentaje que le corresponde.

5.4.	 El predio no tiene finca asociada

	 En este caso no podrán tenerse elementos de comparación, siendo la adecuada 
elaboración del mosaico y la ubicación espacial del predio los fundamentos lógicos que permitirán 
al analista concluir esta fase.

5.5.	 Un predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca y el resto del área del 
predio no está relacionada con finca alguna

	 En este caso el predio objeto de análisis ocupa parcialmente el área de una finca y el 
resto de área del predio no está relacionado con finca alguna. En este caso se tomarán en cuenta 
los siguientes aspectos:

a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f.	 El área del predio que se encuentra en cada finca y el porcentaje que le corresponde y el 
área del predio que no tiene finca asociada.

5.6.	 Un predio comprende la totalidad del área de una finca y el resto del área predial en 
el ámbito de una o más fincas

	 En este caso el predio objeto de análisis comprende la totalidad del área de una finca y el 
resto del área predial en el ámbito de una o más fincas, en este caso se tomarán en cuenta los 
siguientes aspectos: 
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a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f.	 El área del predio que se encuentra en cada finca y el porcentaje que le corresponde.

5.7.	 Un predio corresponde a una finca que comparte área con otro predio

	 En este caso el predio objeto de análisis comprende a una finca que comparte área con 
otro predio, en este caso se tomará en cuenta los siguientes aspectos:

a.	 Ubicación espacial.

b.	 Circunscripción departamental y municipal.

c.	 Tipo de predio.

d.	 Titularidad.

e.	 Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f.	 El predio con el que comparte área de la finca será relacionado en el ámbito de esta.

6.	 VERIFICACIÓN DE LOS DATOS DE CAMPO Y REGISTRO

a.	 Si se detectan errores en la digitación de la ficha de investigación de campo, solicitar a la 
a la unidad de levantamiento catastral las correcciones correspondientes.

b.	 En caso de haber dudas en cuanto a la información de campo, en la aplicación informática 
del RIC se planteará la duda para resolverla cuando proceda.

c.	 En caso de haber dudas en cuanto a la información registral, en la aplicación informática 
del RIC existe la opción para hacer las consultas a donde corresponda.

d.	 Cuando sea necesario solicitar la corrección o actualización a la información, el Analista 
Catastral plantea la solicitud en la aplicación informática indicando el asunto y el motivo por el 
que solicita el cambio; luego el solicitante verifica que se haya realizado el cambio y una vez 
realizado éste, se cierra la solicitud.

7.	 EXPOSICIÓN PÚBLICA DE RESULTADOS

	 La exposición pública de resultados, es una actividad en el análisis catastral, donde el 
Registro de Información Catastral de Guatemala, previo al cierre de esta sub  fase, presenta a 
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la población los resultados preliminares del levantamiento de información catastral, en el área 
urbana a nivel de barrio y en las áreas rurales a nivel comunitario de aldea, con el objeto de 
hacerlo del conocimiento público y recabar información adicional necesaria para dicho análisis.

La realización de toda exposición pública se debe anunciar por lo menos con ocho días de 
anticipación por los medios de difusión más adecuados e idóneos y en los idiomas que se hablen 
en la zona de que se trate, indicando el lugar de exposición, fecha y horario de atención.

Le corresponderá al encargado de análisis catastral coordinar con la Unidad de Comunicación 
Social de la Dirección Municipal que corresponda la difusión relacionada anteriormente, así 
también le corresponde la gestión de los medios físicos y humanos necesarios para el desarrollo 
de la exposición pública programada.

7.1.	 Información requerida a los titulares

	 En el caso que el titular o su representante, se presentare a la exposición pública, deberá 
solicitarse su Documento Personal de Identificación, (DPI o pasaporte en caso de persona 
extranjera; si no tuviere documento por estar en trámite deberá acreditar tal circunstancia; no 
obstante, la falta de presentación de los mismos, no será motivo para negar la participación al 
evento de exposición pública) y la documentación del predio si la tuviere.

7.2.	 Faccionamiento del acta administrativa

	 En el lugar de la exposición pública, y siendo la hora de inicio fijada, se debe faccionar el 
acta administrativa y cumplir con los requisitos abajo indicados, donde comparecerán el director 
municipal o la persona y personal que él designe, y conforme lo expresado en el tercer párrafo 
del artículo 47 del reglamento de la Ley del RIC, un representante de la autoridad local y en el 
caso de no asistir o de negarse a firmar se hará constar en el acta administrativa de exposición 
pública.

Requisitos del acta administrativa:

a.	 Número correlativo del acta, lugar, día y hora de inicio, las personas que intervienen en 
su faccionamiento y el cargo que ocupan.

b.	 Fecha de publicación en el diario oficial de la Declaración de Zona en Proceso Catastral 
emitida por el Consejo Directivo del RIC. Citar que la dirección municipal cumplió las actividades 
de tipo técnico-jurídico y administrativo, relativas al establecimiento catastral regulado por la 
Ley del RIC y su Reglamento; se procede a presentar a la población los resultados preliminares 
del análisis catastral, con el objeto de que sean del conocimiento público y se pueda recabar 
información adicional necesaria para dicho análisis.

c.	 Se hará constar el nombre del lugar del que se está presentando los resultados preliminares 
del análisis catastral, quedando expuestos al conocimiento de los titulares catastrales, personas 
interesadas y población en general.
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d.	 Se dejará constancia de todas aquellas situaciones que se hubieren registrado durante el 
evento y que pudieran incidir en el análisis catastral de los predios.

e.	 En el acta se hará constar el código de clasificación catastral (CCC) de los predios 
presentados en la exposición pública.

f.	 La copia del acta administrativa deberá incorporarse en los documentos de soporte de 
cada expediente catastral disponible en la aplicación informática del RIC.

g.	 Toda exposición pública de resultados será desarrollada en un solo acto, para cuyo efecto 
la dirección municipal respectiva, en cada caso, establecerá la procedencia de seleccionar el día 
que puede ser hábil o inhábil.

h.	 Derivado de lo anterior, se determina que para documentar la exposición pública se 
levantará una sola acta administrativa, la cual se inicia a la hora de la apertura de la actividad, 
en seguida se anota la información indicada con anterioridad y se cierra o finaliza al culminar el 
evento.

i.	 Las personas indicadas en el punto uno deberán firmar el acta colocando debajo de cada 
firma el nombre y puesto que ocupan.

7.3.	 Acta de Conformidad e Inconformidad (Formulario F28)

	 Los titulares catastrales o sus representantes que hubieren comparecido a la exposición 
pública de resultados firmaran el formulario F28, en el cual se hará constar la conformidad o 
inconformidad de la información catastral.

7.4.	 Disposiciones especiales

	 Cuando la exposición pública se haya realizado entre el 20 de agosto de 2005 y el 16 
de julio del 2009, es decir, en el período en que el Reglamento de la Ley del RIC no había 
entrado en vigencia, las actas administrativas levantadas para documentar la exposición pública 
serán válidas cuando estén firmadas por el personal que participó, sin que para la validez de las 
mismas se exija el cumplimiento de formalidad especial alguna.

Para fines de completar el expediente catastral, se tendrá por válida la exposición pública 
realizada en el sector, en los casos siguientes:

a.	 Al predio que se realice el cambio de titular catastral o registral, que se operen posterior 
a la exposición pública.

b.	 Al predio que se origine por desmembraciones o unificaciones, mantendrá la fecha de 
exposición pública del predio matriz. En el caso de unificación de predios, en los que sus predios 
matrices se consignen fechas diferentes, se consignará la fecha más reciente al nuevo predio.
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8.	 INFORME CIRCUNSTANCIADO	

	 El informe circunstanciado es el documento por medio del cual se da por finalizada la 
sub fase de análisis catastral, el cual describe los resultados del estudio comparativo de la 
información obtenida en el levantamiento catastral y en la investigación registral. Este se realiza 
en la aplicación informática del RIC.

El informe circunstanciado debe contener como mínimo la siguiente información:

Un encabezado que identifique la dirección municipal, el departamento y el código de clasificación 
catastral y además:

8.1.	 Información predial

Que comprenderá lo siguiente:

a.	 Ubicación espacial. Indicará las coordenadas en proyección GTM del punto 0 del plano 
catastral.

b.	 Área predial. Indicará la extensión superficial del predio expresada en metros cuadrados.

c.	 Titular catastral. Indicará el nombre del Titular Catastral del Predio.

d.	 Tipo de predio. El cual puede ser urbano o rural

e.	 Ubicación del predio en áreas especiales. Lo cual aplica únicamente cuando la ubicación del 
predio sea parcial o total en áreas de población indígena, áreas protegidas, reserva territorial 
del Estado o tierra comunal.

8.2.	 Información registral

Que comprenderá lo siguiente:

a.	 Identificación de la o las fincas relacionadas con el predio, por medio del número de finca, 
folio, libro y serie.

b.	 Datos generales de la o las fincas. Que comprenderá la fecha de inscripción del inmueble 
en el Registro General de la Propiedad, la categoría, su ubicación, circunscripción municipal/
departamental y extensión superficial que conste en la inscripción de dominio o asiento 
respectivo.

c.	 Servidumbres. Aquí quedarán descritas las servidumbres que la finca goza y/o soporta.

d.	 Propietarios. Se establecerá de conformidad con la última inscripción de dominio, indicando 
su fecha de anotación y número de duplicado.

e.	 Desmembraciones. Deberá anotarse si a la fecha del análisis catastral a la finca en estudio 
se le han efectuado desmembraciones, indicando en todo caso la extensión superficial 
actualizada de la finca.
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8.3.	 Relación predio – finca, 

Descripción que puede ser la siguiente:

a.	 Correspondencia. Cuando un único predio se asocie con una única finca, existe 
correspondencia entre predio y finca.

b.	 En el ámbito. Cuando el área de un predio ocupe parcialmente el área de la finca asociada 
se establece que el predio se encuentra en el ámbito de la finca.

c.	 Comprende. Cuando en el área de un predio se ubiquen dos o más fincas, se establece 
que el predio comprende a dichas fincas, debiéndose anotar la identificación registral de las 
mismas.

d.	 Sin inscripción registral. Cuando el predio no se encuentre asociado a finca alguna se anotará 
que el predio no tiene inscripción registral.

e.	 Combinaciones que el analista detecte en base a la relación predio finca, según lo indicado 
en el numeral 3.

8.4.	 Relación objeto-sujeto

	 Se deberá indicar si existe coincidencia entre el titular catastral y el titular registral y si 
el predio en su caso, guarda correspondencia con la finca, si se encuentra en el ámbito de la 
misma, si comprende dos o más fincas o si el mismo no tiene inscripción registral.

8.5.	 Análisis registro-catastro

	 Deberá compararse la información de la finca con la información del predio, de la siguiente 
manera:

8.5.1.	 En relación al objeto

	 Del área. Se debe expresar el área de la finca y su relación con el área del predio, en caso 
de existir diferencia la misma se expresará en metros cuadrados y en porcentaje en base al área 
actualizada de la finca.

De las servidumbres. Con base en la información registral y catastral se determinará si la finca y 
el predio gozan o soportan servidumbres inscritas o físicas, respectivamente.

8.6.	 Conclusiones del analista

En este apartado el analista catastral anotará concretamente lo siguiente:

a.	 La relación predio-finca. Se deberá anotar si la relación predio-finca es de correspondencia, 
se encuentra en el ámbito, comprende o si está sin inscripción registral.
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b.	 La relación objeto-sujeto. Se deberá anotar si existe coincidencia entre el titular catastral y el 

titular registral

c.	 La relación del área de la finca con el área del predio. Se deberá anotar el área de la finca y 
su relación con el área del predio, si existiera diferencia la misma se expresará en porcentaje 
en base al área actualizada de la finca.

8.7.	 Observaciones

En este apartado el analista catastral expondrá si es necesario expresar las razones y fundamentos 
que aclaren el contenido de sus conclusiones y demás información que considere necesaria. Así 
también deberá consignarse en este apartado si el predio se encuentra en conflicto y se agotó el 
procedimiento conciliatorio regulado en el artículo 41 de la Ley del RIC.

Además deberá incluir fundamentalmente la siguiente información.

En esta parte se deberá incluir la información técnica o legal que ampare la tipología de predio 
urbano o rural, lugar y fecha de elaboración, nombre y firma del analista catastral responsable del 
informe circunstanciado, visto bueno y  nombre y firma  del responsable de la Unidad de Análisis 
Catastral.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Análisis Jurídico, Gerencia Jurídica del Proceso Catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	 De conformidad con el artículo 33 literal d) de la Ley del RIC, la Unidad de Análisis Jurídico 
estudiará la situación jurídica del objeto y su relación con el sujeto. Los resultados del análisis 
catastral y el análisis e investigación jurídica definirán la condición de predio catastrado, lo cual 
permitirá dictaminar si el mismo es regular o irregular.

3.	 OBJETO DEL ANÁLISIS JURÍDICO

	 El objeto del procedimiento de análisis jurídico es establecer la condición jurídica de los 
predios catastrados que puede ser regular o irregular.

4.	 IMPORTANCIA DEL ANÁLISIS E INVESTIGACIÓN JURÍDICA

	 La importancia del análisis jurídico radica en que permite al analista jurídico verificar la 
información catastral y registral contenida en el informe circunstanciado que es la base para la 
ejecución del mismo, así como del expediente catastral de cada predio, que sirvió de respaldo 
al análisis catastral; dicha información proporciona al analista jurídico elementos de convicción 
para realizar la calificación y/o tipificación del predio, emitiendo el dictamen jurídico y el proyecto 
de declaración de predio catastrado, el cual puede ser regular o irregular.

5.	  PROCEDIMIENTO DE ANÁLISIS JURÍDICO

5.1.	 Subfase de verificación de la información

	 Consiste en hacer la verificación de la información contenida en el informe circunstanciado 
y en los documentos de respaldo que obran en el expediente catastral.

Los datos objeto de verificación son: código de clasificación catastral, relación predio-finca, relación 
objeto-sujeto, tipo de predio, ubicación geográfica, circunscripción municipal y departamental 
catastral y registral, identificación registral, tracto sucesivo, área del predio, área registrada, 
diferencias de área, diferencia porcentual, ubicación espacial, colindancias, servidumbres, 
nombre del titular catastral o registral en su caso, desmembraciones, ubicación del predio en 
áreas especiales u otros datos que hayan sido objeto de comparación.

Si derivado de la verificación de la información catastral y registral se detectan inconsistencias, 
desactualizaciones o actualizaciones en los datos analizados, el analista jurídico planteará las 
dudas a las unidades que corresponda (Unidad de Casos Especiales, Unidad de Análisis Catastral, 
Unidad de Análisis Registral, entre otros), utilizando para el efecto la aplicación informática del 
RIC.
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5.2.	 Subfase de estudio de datos comparados	

	 Consiste en hacer un análisis de los datos contenidos en el informe circunstanciado, 
que sirvieron de base al analista catastral para concluir su análisis y establecer la ubicación 
geográfica y espacial del predio, la relación predio/finca, así como la situación objeto/sujeto.

5.2.1.	  De la ubicación geográfica

	 El analista jurídico con base en los documentos que obran en el expediente catastral 
establecerá si la ubicación del predio es correcta, así como la circunscripción municipal y 
departamental del mismo.

5.2.2.	 De la ubicación espacial

	 En este apartado el analista jurídico debe verificar la ubicación espacial (coordenada y 
derroteros) del predio con base en el plano catastral y del informe circunstanciado.

5.2.3.	 De la relación predio/finca

	 El analista jurídico debe pronunciarse si el predio está asociado o no con determinada 
finca, para lo cual debe establecer lo siguiente:

a.	 Existe correspondencia de un predio con una finca cuando hay relación de uno a uno.

b.	 Existe otro caso de correspondencia pero la finca comparte área con otro predio, la condición 
debe ser que coincida el titular catastral con el titular registral, de uno de los predios.

c.	 El predio corresponde a una finca y existe diferencia de área más allá de los porcentajes de 
tolerancia.

d.	 Cuando un predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca.

e.	 Cuando el predio se encuentra en el ámbito espacial de dos fincas o más.

f.	 Cuando un predio no está relacionado con finca alguna (no hay finca que asociar).

g.	 Cuando un mismo predio corresponde a una finca pero hay más de un título de propiedad.

h.	 Un predio se encuentra ubicado en el espacio físico de una finca distinta a su matriz.

i.	 Un predio comprende la totalidad del área de una finca y además por encontrarse en el 
ámbito espacial de otra finca.

j.	 Un predio corresponde a una finca pero además existe sobreposición de fincas.

k.	 Un predio se encuentra en el ámbito espacial de una finca y el resto del área del predio no 
está relacionada con finca alguna.
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l.	 Un predio comprende la totalidad del área de dos fincas. (se puede dar el caso de más 

fincas).

m.	 Otros que surjan derivado del análisis jurídico

5.2.4.	 Situación objeto/sujeto

	 El analista jurídico hará la manifestación en cuanto a establecer si la situación entre el 
predio y el titular catastral es de propiedad o de posesión.

Agotada esta actividad se deberá establecer si el predio objeto de análisis se encuentra ubicado 
en áreas de reservas territoriales del Estado, área protegida, lugares ceremoniales indígenas, 
población indígena, entre otros.

Dentro del análisis establecerá también si el predio está ubicado en tierras que fueron objeto del 
procedimiento de reconocimiento de tierras comunales.

5.3.	 Subfase de interpretación y de aplicación jurídica

	 El analista jurídico deberá realizar consulta a distancia a través de la aplicación tecnológica 
del Registro General de la Propiedad a efecto de establecer si la información registral de la finca 
asociada al predio ha sufrido algún cambio, en todo caso deberá solicitar la actualización de la 
ficha de investigación derechos reales. Es obligatorio que el analista jurídico al realizar el análisis 
jurídico verifique el visor de predios con el objeto de constatar la información gráfica y descriptiva 
de los mismos.

 El analista jurídico deberá agotar por todos los medios posibles que le permita la aplicación 
informática del RIC y el expediente catastral, establecer la condición jurídica del predio derivado 
del estudio de la situación jurídica del objeto y su relación con el sujeto.

5.3.1.	 Calificación de predio

	 Concluido el análisis jurídico del predio y habiendo  estudiado la situación jurídica del 
objeto y su relación con el sujeto, el analista jurídico procede a calificar el predio asignándole una 
de las condiciones establecidas en los artículos 35 y 36 de la Ley, que puede  ser de  Regular o 
Irregular.

5.3.2.	 Tipificación de predio catastrado irregular

	 Realizada la calificación del predio y habiéndole asignado la condición de predio  irregular  
se procede tipificar la irregularidad si fuera el caso, para el efecto el analista jurídico deberá 
aplicar las disposiciones contenidas en los artículos 36, 38, 39 y 67 de la Ley del RIC, respectiva 
y secundariamente las disposiciones relacionadas que pudieran tener aplicación en relación al 
predio objeto de análisis.
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Agotado el procedimiento de análisis jurídico, el analista jurídico procederá a elaborar el dictamen 
jurídico y el proyecto de declaración de predio catastrado conforme la aplicación informática del 
RIC.

5.3.2.1.	 Dictamen jurídico

	 Es el pronunciamiento que emite el analista jurídico como resultado del análisis realizado 
al expediente catastral, en el que se define la condición jurídica de un predio, derivado del estudio 
de la situación jurídica del objeto y su relación con el sujeto.

5.3.2.2.	  Proyecto de declaración de predio catastrado

	 La declaración de predio catastrado es el documento en el cual el RIC, declara oficialmente 
la situación jurídica de cada predio, resultado del análisis catastral y jurídico, que puede ser 
regular o irregular.

La declaración de predio catastrado deberá ser emitida por el Director Ejecutivo Nacional o por el 
funcionario que él designe de conformidad con el artículo 48 del Reglamento de la ley, Acuerdo 
Gubernativo 162-2009, del Presidente de la República.

5.4.	 Subfase de supervisión y control de calidad

	 El control de calidad es la sub fase del análisis jurídico en la que el supervisor procede 
a revisar cada uno de los elementos que sirvieron de base para que el analista jurídico emitiera 
el dictamen y el proyecto de declaratoria de predio catastrado y establecer si cumplió con los 
requisitos establecidos.

Concluido el análisis jurídico, el supervisor de análisis jurídico procede a realizar la revisión y 
control de calidad del dictamen jurídico y el proyecto de declaración de predio catastrado en la 
aplicación informática del RIC.

Dicha herramienta le permite verificar que el dictamen jurídico y el proyecto de declaratoria 
de predio catastrado, elaborados por el analista jurídico cumplan con los requisitos de ley, el 
reglamento, guías, instructivos, lineamientos, y los estándares de calidad institucionales, así 
como los criterios establecidos y consensuados con las diferentes unidades que intervienen en 
el proceso catastral. 

El control de calidad se realiza por muestra de conformidad con la aplicación informática del RIC. 
Una vez realizado el control de calidad, si este cumple con los requisitos establecidos, se procede 
a la aprobación de la muestra del lote de predios que la aplicación informática proporciona; el 
supervisor de análisis jurídico lo envía inmediatamente a la dirección municipal respectiva, para 
que continúe el proceso catastral. Si en caso la muestra no cumple con los requisitos establecidos, 
el supervisor la rechazará, para que el analista jurídico proceda a realizar las correcciones que 
sean procedentes.
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El supervisor es responsable de avalar con su firma los dictámenes jurídicos que emitan los 
analistas jurídicos, una vez efectuado el control de calidad de cada una de las muestras de los 
expedientes catastrales, observando las disposiciones contenidas en la ley, los reglamentos, la 
normativa técnica catastral, guías, instructivos y criterios establecidos.
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1.	 UNIDADES RESPONSABLES

Unidad de Externalización y Asesoría Jurídica de la Dirección Municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La notificación es dar a conocer a los titulares catastrales y registrales los resultados del 
proceso catastral relacionados con los predios en propiedad o posesión.

La presente guía es un instrumento que viabiliza el procedimiento de notificación de las 
resoluciones siguientes:

a.	 Declaratoria de predio catastrado regular o irregular.

b.	 Resoluciones de lo resuelto en la Revisión Técnica.

c.	 Resoluciones de enmiendas previas a la inscripción en el Registro Público.

d.	 Resoluciones y providencias de trámite relacionadas con el proceso catastral.

e.	 Otras que por su naturaleza deben ser notificadas a los interesados.

3.	 PROCEDIMIENTO

Descripción de procedimientos.

3.1.	 Notificaciones en el proceso catastral

	 En el proceso catastral, la notificación es un acto jurídico por medio del cual el Registro 
de Información Catastral de Guatemala –RIC-, hace de conocimiento de los titulares catastrales 
y registrales el contenido de la declaratoria de predio catastrado. Es necesario indicar que el RIC 
también notifica  otras actuaciones del proceso catastral de conformidad con la Ley, entre las que 
se incluyen las enumeradas en el numeral 2 de la presente guía.

La Ley del Registro de Información Catastral Decreto 41-2005 del Congreso de la República y su 
Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo 162-2009, establecen los plazos que deben 
observarse para las notificaciones que debe realizar el Registro de Información Catastral en la 
ejecución del proceso de establecimiento catastral.

3.2.	 Actos del Registro de Información Catastral que deben notificarse

a.	 La Declaratoria de Predio Catastrado Regular o Irregular.

b.	 Las Resoluciones de lo decidido en la Revisión Técnica.

c.	 Resoluciones de enmiendas previas a la inscripción en el Registro Público.

d.	 Resoluciones y providencias de trámite relacionadas con el proceso catastral.

e.	 Otras que por su naturaleza deben ser notificadas a los interesados.
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3.3.	 Lugar para realizar la notificación

Las notificaciones a los Titulares Catastrales o  Titulares Registrales se harán:

a.	 En el predio.

b.	 En el lugar señalado en la ficha de investigación de campo (FIC) para recibir notificaciones.

c.	 En el lugar para recibir notificaciones señalado en la solicitud de Revisión Técnica cuando 
fuere planteada.

3.4.	 Clases de notificaciones

De conformidad con la Ley del RIC, las notificaciones a las que se refiere el presente instructivo 
son: 

•	 Personales.

•	 Por Edicto.

3.4.1.	 Notificaciones personales

	 Son aquellas notificaciones que deben efectuarse en el predio o en el lugar que el titular 
catastral, hubiere señalado en la ficha de investigación de campo, para recibir notificaciones.

Las notificaciones a las que se refiere este instructivo son personales y cuando no es posible 
efectuarlas de dicha forma, se debe atender a lo siguiente.

En las notificaciones personales deben tomarse en cuenta las siguientes circunstancias:

a.	 Cuando el titular catastral haya brindado la información en el levantamiento catastral, 
la notificación deberá realizarse en el lugar que haya establecido en la ficha de investigación 
de campo (FIC) o en su defecto en la dirección que haya señalado para recibir notificaciones, 
debiéndose aplicar lo regulado en el artículo 50 literal a) del Reglamento de la Ley; es decir, 
notificarse en el lugar que el titular haya indicado en la ficha de investigación de campo con 
dirección para recibir notificaciones, aplicando supletoriamente lo regulado en el artículo 71 del 
Código Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107, según lo estipulado en el artículo 4 de la Ley 
del Registro de Información Catastral.

b.	 Cuando el titular catastral no haya brindado la información en el levantamiento catastral, 
pero compareció en cualquier etapa del establecimiento catastral, (exposición pública, por 
ejemplo), deberá aplicarse lo regulado en el artículo 50 literal a) del Reglamento de la Ley, el cual 
dispone que se debe notificar en el lugar que el titular haya indicado como dirección para recibir 
notificaciones.
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c.	 Cuando el titular catastral no haya brindado la información en el levantamiento catastral, 
ni compareció en ninguna etapa del establecimiento catastral y al momento de la notificación es 
localizado (ya sea en el predio o en cualquier lugar donde sea ubicado), se realizará la notificación 
de manera personal. 

d.	 Cuando un predio  tenga varios titulares catastrales (cotitulares), si el informante es uno 
de ellos; o bien si uno de ellos o todos se apersonan en cualquiera de las etapas del proceso 
catastral, se notificará en el predio o en el lugar que haya señalado para recibir notificaciones. 
La notificación podrá efectuarse a uno solo de los cotitulares, entregándose su correspondiente 
cédula de notificación y las de todos los cotitulares y se tendrán por bien hechas, es decir se 
tendrán por válidas. El plazo debe contarse a partir del día hábil siguiente a la entrega de la 
cédula de notificación a uno de los cotitulares.

e.	 En caso de que ningún informante fuere titular o cotitular catastral y no hubieren 
intervenido en cualquier etapa del establecimiento catastral, la notificación tendrá validez si se 
hace entrega de la misma a alguno de los cotitulares en el  predio, en el lugar señalado para 
recibir notificaciones o en cualquier lugar donde sea ubicado. 

3.4.2.	 Notificaciones por edictos

Cuando el titular catastral o titular registral no sea localizado (en el predio o en el lugar señalado 
para recibir notificaciones), se le citará para el efecto mediante edicto y con un aviso puesto en 
un lugar visible de la municipalidad que corresponde para que concurra a la Dirección Municipal 
del RIC  donde se ubica el predio. Los edictos serán publicados una vez en el Diario Oficial y en 
otro de mayor circulación. Las publicaciones deben hacerse de forma simultánea (el mismo día) 
y se podrá hacer citaciones a más de una persona en un mismo edicto.

Para  el caso del aviso que se publica en la Municipalidad, se procede de la siguiente manera: 
Con la copia de los dos edictos publicados en el Diario Oficial y otro de mayor circulación, se 
solicitara al Secretario Municipal que faccione un acta en la que se haga constar la colocación 
de los edictos en los estrados de la municipalidad en un lugar visible; vencido el plazo de quince 
días, el Secretario Municipal faccionará un acta haciendo constar la publicación del aviso por el 
plazo establecido.

En el caso que no fuera posible faccionar las actas municipales, el Director Municipal del RIC, 
hará constar dichos extremos en acta administrativa.

En las notificaciones por edicto deben tomarse en cuenta las siguientes circunstancias:

a.	 Si la persona que brindó la información no es el titular catastral y éste no estuvo presente 
en cualquiera de las etapas del establecimiento catastral, la notificación se realizará en el predio 
y si el titular catastral no fuere localizado en el predio, se le notificará citándole para el efecto 
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mediante edicto publicado en el Diario de Centro América y en otro de mayor circulación y con 
un aviso puesto en un lugar visible de la municipalidad que corresponda, para que concurra a la 
Dirección Municipal del RIC donde se encuentre ubicado el predio, Artículo 50 literales b) y c) del 
Reglamento de la Ley del RIC.

b.	 Cuando ninguno de los cotitulares catastrales sea el informante y ninguno de ellos haya 
comparecido a las subsiguientes etapas del establecimiento catastral y no fueren localizados en 
el predio, en el lugar señalado para recibir notificaciones o en ninguna parte, serán notificados 
para el efecto por edicto publicado en el Diario de Centro América y en otro de mayor circulación y 
con un aviso puesto en un lugar visible de la municipalidad que corresponda, para que concurran 
a la Dirección Municipal del RIC en donde se encuentre ubicado el predio. Si transcurridos 15 
días contados a partir de la  publicación, la o las personas citadas no se presentan, el Director 
Municipal levantará acta haciendo constar tal circunstancia; copia de esta acta debidamente 
certificada, será incorporada al expediente del predio correspondiente, para que surta los efectos 
legales derivados de las declaraciones firmes de predio catastrado. Artículo 50 literales b) y c) del 
Reglamento de la Ley del RIC.

c.	 Al titular registral se le notificará citándole para el efecto mediante edicto publicado en el 
Diario de Centro América y en otro de mayor circulación y con un aviso puesto en un lugar visible 
de la municipalidad que corresponda, para que concurra a la Dirección Municipal del RIC donde 
se encuentre ubicado el predio. Si transcurridos 15 días contados a partir de la publicación, la o 
las personas citadas no se presentan, el Director Municipal levantará acta haciendo constar tal 
circunstancia; copia de esta acta debidamente Certificada, será incorporada al expediente del 
predio correspondiente, para que surta los efectos legales derivados de las declaraciones firmes 
de predio catastrado. Articulo 50 literales b) y c) del Reglamento de la Ley del RIC. 

3.5.	 Plazo para efectuar las notificaciones catastrales

	 El plazo para notificar la Declaratoria de predio Catastrado, tanto si el predio es Regular, 
Irregular o con Irregularidad Especial, es de 15 días, contados a partir de la fecha de emisión de 
la declaratoria de predio catastrado, mas el término de la distancia. 

a.	 La resolución  de  Revisión Técnica, debe notificarse  al interesado dentro  de los 15 días 
siguientes a su fecha de emisión. 

b.	 Las resoluciones que disponen enmiendas previas a la inscripción en el Registro Público, 
así como las resoluciones y providencias de trámite relacionadas con el proceso catastral, deben 
ser notificadas en plazo no mayor de 15 días. 

c.	 Para el cómputo correspondiente, debe tomarse en cuenta que en los plazos establecidos 
por días, no se incluirán los días inhábiles. Son inhábiles los días de asueto, de feriado y los que 
se declaren oficialmente y los sábados y domingos. (Artículo 45 literal d) de la Ley del Organismo 
Judicial). 
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3.6.	 Instrucciones para efectuar las notificaciones personales

3.6.1.	 Lugar

	 El notificador se constituirá al lugar que hubiere indicado el titular catastral y titular registral 
ya sea el predio o en su defecto la dirección que haya señalado para recibir notificaciones en 
la ficha de investigación de campo (residencia, oficina o lugar que habitualmente se encuentre 
el titular, siempre y cuando la misma se ubique en la circunscripción municipal de la zona en 
proceso catastral). 

3.6.2.	 Procedimiento

	 La notificación será entregada directamente al titular catastral y titular registral o en su 
caso al representante legal de estos. Al no ser posible notificar de esta manera, se entrega la 
notificación a un familiar del titular catastral, titular registral o empleados de éstos, o cualquier 
persona que se encontrare en el lugar, de cuyo acto se deberá dejar constancia. La persona que 
reciba la notificación deberá ser mayor de edad. 

Cuando no se encuentre a la persona que deba ser notificada o estando se negara a recibirla: 
el Notificador la fijará en la puerta o en un lugar visible del predio,  y deberá razonar al pie de la 
cedula de notificación haber notificado de esa manera, consignando la fecha y hora de entrega. 

3.6.3.	 Titular fallecido o ausente

	 Cuando al Notificador se le indicare, que la persona a quien va a notificar ya hubiere 
fallecido o que se encuentre ausente, se abstendrá de notificar y pondrá razón en la cédula de 
notificación haciendo constar cómo se enteró de tales circunstancias y quien le dio la información. 

En el primer caso se deberá actualizar la información referente al titular catastral. En el segundo 
caso, la notificación deberá efectuarse por edicto conforme se indica en el presente guía.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Dirección Municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Procede la solicitud de revisión técnica del proceso cuando el titular catastral, registral o 
persona que se considere interesada,  no esté conforme con los resultados que sirvieron de base 
para emitir la declaración de predio catastrado regular o irregular.

3.	 PROCEDENCIA

	 Procede la solicitud de revisión técnica del proceso catastral cuando el titular catastral, 
registral o persona que se considere interesada; no esté conforme con los resultados que sirvieron 
de base para emitir la declaración de predio catastrado regular o irregular. Art. 35, 36, 37, 38, 39 
y 54 de la Ley del RIC; 52 y 53  del Reglamento de la Ley del RIC.  

Los resultados que sirvieron de base para emitir la declaración de predio catastrado regular 
o irregular son los resultados del levantamiento catastral, análisis catastral y análisis  jurídico, 
regulados en el artículo 33 de la Ley del Registro de Información Catastral. 

4.	 FORMAS PARA SOLICITAR LA REVISIÓN TÉCNICA

4.1.	 Verbal

	 En el momento de la notificación de la declaración. Artos. 54, 36, 37, 39, literal b) de la 
Ley del Registro de Información Catastral  y  52 del Reglamento de la Ley. 

Esta solicitud se hará constar en el formulario respectivo indicando con claridad los motivos de su 
inconformidad; el formulario comprenderá como mínimo los siguientes requisitos:

a.	 Petición de revisión técnica del proceso dirigida al Director Municipal del Registro de 
Información Catastral de Guatemala.

b.	 Nombre del recurrente y lugar para recibir notificaciones, así también podrá indicar un correo 
electrónico y número de teléfono en el que se le pueda localizar. En caso la revisión técnica 
se solicitara por error en colindancias, linderos, esquineros o área, podrá indicar el nombre 
de los colindantes y otros datos que sean necesarios para su citación o notificación.

c.	 Identificación precisa del predio catastrado,  indicando el  código de clasificación catastral.

d.	 La expresión clara de los motivos de la inconformidad, indicando cual considera que es el o 
los errores cometidos, adjuntado los documentos de soporte que respalde la solicitud.

e.	 Lugar, fecha y firma del solicitante o de su representante; si no supiere firmar imprimirá la 
huella digital de su dedo pulgar derecho u otro que se especificará. 
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4.2.	 Solicitud escrita

	 La solicitud de revisión técnica del proceso podrá hacerse de forma escrita, en este caso, 
la misma deberá ser presentada dentro de los treinta días siguientes a la fecha de la notificación 
de la declaración de predio catastrado regular o irregular y deberá cumplir con los requisitos  a 
que hace referencia la Ley del Registro de Información Catastral, en su  artículo 54, literales a), 
b), c), d) y e) y 52 de su Reglamento. 

Así también podrá indicar un correo electrónico y número de teléfono en el que se le pueda 
localizar. En caso la revisión técnica se solicitara por error en colindancias, podrá indicar el 
nombre de los colindantes y otros datos que sean necesarios para su citación o notificación.

5.	 PROCEDIMIENTO

	 Al recibir la solicitud verbal o escrita de la revisión técnica dentro del plazo para su 
interposición, la Unidad de Externalización de la Dirección Municipal, deberá ingresar dicha 
solicitud a la aplicación informática del RIC, a efecto quede registrado que la declaración de 
predio catastrado no ha causado firmeza; y en caso afectare predios colindantes, deberá también 
realizarse una alerta de forma preventiva a dichos predios; a solicitud del director municipal, para 
que al momento de diligenciar la revisión técnica siendo esta procedente y exista anuencia de los 
colindantes, se puedan efectuar los cambios gráficos correspondientes.

El Director Municipal emitirá una resolución de trámite o de rechazo; el contenido mínimo de la 
resolución de trámite será el siguiente: 

a.	 La indicación que se tiene por recibida la solicitud presentada. En el caso que la misma 
no cumpla con los presupuestos legales establecidos, se emitirá un previo, mismo que deberá 
ser subsanado por el solicitante en un plazo de cinco días, para que la parte interesada cumpla 
con lo que la ley y reglamentos determinan, de no subsanarse los mismos en el plazo señalado 
se resolverá rechazando en definitiva la solicitud; si la solicitud cumple con los requisitos legales, 
prosigue su trámite. 

b.	 Tener por señalado lugar para recibir notificaciones y citaciones.

c.	 La designación del personal idóneo de la Dirección Municipal del RIC, a quienes se 
encarga el trámite de la revisión técnica del proceso.

d.	 La orden expresa de requerir mediante citación escrita, la presencia del solicitante o 
su representante legal debidamente acreditado, para revisar los procedimientos y resultados 
respectivos; si en caso la revisión técnica afectará colindantes, deberán ser citados, cuando 
fuere procedente. 

El contenido mínimo de la resolución de rechazo será el siguiente: 

a.	 Indicación de los motivos por los cuales se rechaza la solicitud.

b.	 Tener por señalado lugar para recibir notificaciones y citaciones.
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6.	 DILIGENCIAMIENTO DE LA REVISIÓN TÉCNICA

a.	 El personal designado procederá a la revisión del proceso, con el objeto de verificar la 
información y establecer si se ha cometido error.

b.	 Si derivado de la revisión, se considera necesario realizar reconocimiento en campo o 
demás diligencias técnicas, se fijará  día y hora para el mismo, y se hará saber al solicitante y 
colindantes con por lo menos de diez días de anticipación. En todas las diligencias se requerirá 
la presencia del solicitante o de su representante legal debidamente acreditado y los colindantes 
estos últimos cuando el caso lo amerite. Posteriormente y cuando fuere necesario se solicitara 
al Encargado de Análisis Catastral faccionar un acta,  la que contendrá información predial, 
información registral, relación predio-finca, situación objeto-sujeto, análisis registro-catastro, 
conclusiones del analista, observaciones del analista, colindancias y área del predio.

c.	 El procedimiento de revisión y las diligencias que se practiquen no podrán exceder de 
treinta días, contados a partir de la fecha  en que se reciba la solicitud de revisión técnica. 
Cualesquiera que sean los resultados de la revisión se hará constar en acta, la que servirá para  
confirmar o modificar la declaración revisada.

Dentro de los quince días posteriores a la fecha en que se hayan revisado los procedimientos 
y resultados respectivos en presencia del solicitante o de su representante legal debidamente 
acreditado, o de realizado el reconocimiento en campo y demás diligencias que hayan sido 
necesarias, se elaborará el proyecto de resolución, el cual se presentará al Director Municipal, 
quien previo análisis, emitirá y firmará el documento respectivo, el que debe confirmar o modificar 
la declaración de predio catastrado regular o irregular, para lo cual se harán las correcciones 
procedentes. 

Los requisitos mínimos que debe contener el documento que confirma o modifica la declaración 
de predio catastrado regular o irregular, son:
i.	 Lugar y fecha.
ii.	 Identificación del predio catastrado.
iii.	 Nombre de la Dirección Municipal que emite el documento.
iv.	 Consideraciones respectivas.
v.	 Parte resolutiva en la que declara modificar o confirmar la declaración revisada; 

indicando de forma clara y precisa los datos que deben ser modificados o actualizados 
en la declaratoria, debiendo notificarse a las unidades correspondientes para realizar las 
modificaciones en las aplicaciones del RIC.

vi.	 Indicación que debe notificarse la resolución.
vii.	 Cita de ley.
viii.	 Nombre y firma del Director Municipal.
d.	 Emitido el documento, la Dirección Municipal lo notificará dentro de los quince días 

siguientes.
e.	 Notificado el documento, se debe remitir el expediente catastral a Registro Público del 

RIC para continuar con el trámite de inscripción.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE 

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia 
catastral, le corresponde en su función de Registro Público, registrar, mantener y actualizar la 
información catastral como responsabilidad exclusiva del Estado. 

Fundamenta sus operaciones en los principios registrales de certeza jurídica, seguridad jurídica, 
legalidad, tracto sucesivo, publicidad, especialidad y rogación y otros inherentes a la actividad 
registral, los cuales se encuentran contenidos en el Reglamento de la Ley del Registro de 
Información Catastral de Guatemala y el Reglamento de Operaciones Registrales.

Todas las inscripciones que realice el Registro de Información Catastral de Guatemala serán a 
petición de parte, salvo la primera inscripción de declaración de predio catastrado.

Agotados los análisis catastral y jurídico de un predio, se emitirá declaración de predio catastrado 
regular o irregular según corresponda y la misma será notificada a sus titulares, trascurrido el 
plazo establecido en la Ley del Registro de Información Catastral de Guatemala y estando firme 
la declaración, será trasladada al Registro Público del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, para su inscripción y posterior notificación al Registro de la Propiedad para realizar 
las inscripciones registrales correspondientes. 

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Recepción

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe 
vía electrónica el expediente catastral en la aplicación informática del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, proveniente de la Unidad de Externalización de la Dirección Municipal 
del Registro de Información Catastral de Guatemala; quién lo asigna al operador registral para su 
calificación e inscripción.

3.2.	 Calificación

	 Es la actividad registral que permite al operador registral verificar que dentro del expediente 
se encuentren los documentos de soporte en cumplimiento a la normativa que establece la 
Ley del Registro de Información Catastral de Guatamala, su Reglamento y el Reglamento de 
Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala. 

El operador registral verifica que el expediente catastral contenga los documentos siguientes:

a.	 La declaración de predio catastrado.

b.	 El plano catastral.
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c.	 El informe circunstanciado.

d.	 La ficha de investigacion de derechos reales.

e.	 La ficha de investigación en campo.

f.	 El dictamen jurídico.

g.	 La cédula de notificación a titular catastral y titular registral.

h.	 El acta de exposición pública o manifestación de conformidad, según sea el caso.

i.	 Declaratoria de zona en proceso catastral.

j.	 Acta de definición de áreas urbanas o rurales.

k.	 Cualquier otro documento generado en el proceso catrastral y que se considere pertinente.

Cuando la notificación al titular catastral o titular registral es por medio de edicto, además de los 
documentos antes identificados,  el expediente debe contener los siguientes:

a.	 Publicación del Edicto.

b.	 Acta Municipal.

c.	 Aviso de Edicto a la Municipalidad.

d.	 Acta  que documenta firmeza de la notificación por edicto.

Si derivado de la verificacion al expediente, el operador registral, establece que existe error o 
desactualizacion en los documentos de soporte, inicia el procedimiento de rectificación, si el 
error o la desactualizacion es en el contenido de la Declaración de Predio Catastrado, inicia el 
procedimiento de enmienda.  

3.3.	 Gestión de documentos  

	 Si el operador registral determina que el expediente está incompleto, genera una solicitud 
de documentos en la aplicación informática y traslada el expediente a la dirección municipal que 
corresponda para que incorporen  el documento solicitado. 

3.4.	 Normalización jurídica

	 Es la actividad que realiza el operador registral  en la aplicación informática para revisar, 
completar y corregir los datos registrales de un predio, a efecto de que la información coincida 
con la declaración de predio catastrado, el plano catastral y la que obra en la base de datos. 

3.5.	 Normalización técnica

	 Es la actividad que realiza el operador técnico, para corregir en la aplicación informática 
del Registro de Información Catastral de Guatemala, los planos catastrales y planos de primeras 
inscripciones con el objeto de verificar y acomodar las etiquetas del mismo a efecto quede 
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legible, así como realizar actualización de servidumbres o el recálculo de área, cuando sea 
necesario. Esta normalización es únicamente para cuestiones de forma, cualquier modificación 
de fondo será necesario realizarlo por procedimiento de enmienda. Posteriormente de realizar 
este proceso de normalización técnica, lo devuelve al  operador registral.

3.6.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, el operador registral traslada el 
expediente a la bandeja de control de calidad del supervisor de Registro Público.

3.7.	 Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calificó y normalizó, para 
que realice la corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el supervisor lo traslada 
a la bandeja del Registrador Delegado.

3.8.	 Verificación

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual verifica que se 
haya efectuado la normalización del predio en forma correcta.

3.9.	 Firma

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual estampa su 
firma en la inscripción registral, que contiene la información descriptiva y gráfica de los predios.

Si  lo trabajado por el operador registral  no es correcto, lo devuelve para que realice la corrección 
que corresponde.

Si  lo trabajado por el operador registral es correcto, firma la inscripción registral y  traslada al  
secretario archivador de Registro Público. 

3.10.	 Notificación y archivo

	 Es la actividad que se realiza a nivel de sistema, en el que se notifica al Registro de la 
Propiedad los siguientes documentos:

•	 Declaración de predio catastrado.

•	 Plano catastral.

•	 Certificación.

•	 Cedula de notificación electrónica.

Posteriormente se genera el archivo digital.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 En las direcciones municipales donde haya, serán las Unidades de Mosaico Gráfico de 
Fincas y Análisis Catastral las responsables en coordinación con el encargado de Mosaico de 
Fincas de la Gerencia Técnica.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La declaración de finca inubicable es la acción por medio de la cual el Registro de 
Información Catastral de Guatemala da cumplimiento al artículo 39, literal a) de la Ley del 
Registro de Información Catastral, el cual establece que son irregularidades especiales 
“la inubicabilidad de fincas y la incongruencia entre el titular registral y titular catastral”. La 
declaración de finca inubicable se basa en el estudio de la información documental realizado 
sobre la finca, sin que haya sido posible su ubicación, emitiendo en consecuencia el analista 
catastral un informe de finca inubicable. El informe emitido por el analista catastral o el técnico 
en mosaico de fincas, constituye la base para que la dirección municipal emita la declaración 
de finca inubicable, declaración que el Registro de Información Catastral de Guatemala remitirá 
al Registro de la Propiedad, para la anotación correspondiente y eventual cancelación, en caso 
no exista oposición por el plazo que establece la ley.

3.	 ASPECTOS GENERALES

	 Previo al inicio del proceso para la declaración de fincas inubicables deben agotarse los 
requisitos siguientes:

a.	Durante la etapa de análisis catastral se podrán publicar todos los avisos necesarios para 
dar a conocer los nombres de los titulares registrales de las fincas que no ha sido posible 
ubicar hasta el momento, haciendo constar dicha circunstancia en un acta administrativa.

b.	Constancia del índice de fincas inscritas en el Registro de la Propiedad del municipio 
declarado zona en proceso catastral emitida por la Gerencia Jurídica.

c.	 Elaboración del informe del mosaico de fincas por la dirección municipal, con el visto bueno 
de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

d.	Constancia emitida por la dirección municipal, en la que se indique que se han concluido 
el proceso de notificación de declaratorias de predio catastrado de la Zona Declarada en 
Proceso Catastral.

4.	 MARCO JURÍDICO

	 El artículo de la Ley del RIC, establece: artículo 39. Irregularidades especiales “son 
irregularidades especiales la inubicabilidad de fincas y la incongruencia entre el titular registral 
y el titular catastral.
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a)	 Inubicabilidad de fincas

Hecha la declaración de predios catastrados de todo un polígono y previo a la declaración de 
zona catastrada, el RIC efectuará un análisis de las fincas inscritas en el Registro General de la 
Propiedad, cuya ubicación espacial no hubiese sido posible dentro del territorio de una zona en 
proceso catastral, con la exclusiva finalidad de procurar su ubicación. Si el resultado del análisis 
fuere negativo, se hará una declaratoria de finca inubicable por el órgano catastral, a efecto de 
que en el Registro General de la Propiedad se efectúe la anotación correspondiente, quedando 
prohibido realizar cualquier tipo de operación sobre esta finca, en resguardo de la seguridad 
jurídica. Así mismo, para efectos del conocimiento de los titulares registrales, la declaratoria de 
inubicabilidad se publicará por una sola vez en el diario oficial.

El propietario de la finca, sus herederos legalmente declarados o sus representantes legales, 
podrán contradecir la declaratoria de inubicabilidad ante el RIC, demostrando su ubicación. En 
tal caso el RIC certificará la ubicación espacial de la finca y la notificará al Registro General de 
la Propiedad para que de oficio cancele la anotación de inubicabilidad que ordena el párrafo 
anterior. 

El plazo para manifestarse en contra de la inubicabilidad de la finca será de tres años, contado 
a partir de la fecha de la anotación en el Registro General de la Propiedad; transcurrido dicho 
plazo; la inubicabilidad de la finca será definitiva de pleno derecho y en consecuencia se tendrá 
por cancelada, operándose la cancelación en la columna y folio correspondiente. 

5.	 PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACIÓN DE FINCAS INUBICABLES

	 Hecha la declaración de los predios catastrados de todo un polígono y previo a la 
declaración de zona catastrada, se procederá con la revisión e investigación exhaustiva de 
las fincas no ubicadas en el proceso de elaboración del mosaico de fincas, con el objeto de 
establecer las fincas a declarar inubicables.

A continuación se desarrolla la descripción de cada una de las actividades en el proceso para 
declaración de fincas inubicables y su cancelación, cuando proceda.

5.1.	 Informe de mosaico de finca

	 El informe de mosaico de fincas, consiste en el documento que proporciona el detalle 
de las fincas que fueron posibles de ubicar en el mosaico, así como aquellas que durante la 
investigación documental y de campo no fue posible determinar su ubicación en el municipio. El 
informe es remitido por la dirección municipal  a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral para 
su autorización.

La lista de fincas no ubicables estará definida por los datos registrales y los del titular registral o 
titulares registrales cuando se tengan.
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5.2.	  Investigación documental para procurar la ubicación de fincas no ubicables

	 Consiste en realizar una investigación exhaustiva en las instituciones del Estado que 
generan y/o administran información sobre la propiedad de tierra; de conformidad con sus 
funciones específicas. Paralelamente la dirección municipal  colocará una serie de avisos en 
la cabecera municipal y los principales centros poblados del municipio en investigación, por al 
menos 15 días calendario, con el objeto de prevenir a los propietarios o sus herederos sobre la 
imposibilidad del Registro de Información Catastral de Guatemala de ubicar algunas fincas en 
el municipio declarado zona en proceso catastral y la realización de un proceso de declaración 
de fincas inubicables, en caso persistir la imposibilidad de su ubicación.

La investigación documental de cada una de las instituciones del Estado citadas a continuación, 
serán documentadas en los formatos: a) investigación documental previa a la declaración 
de fincas inubicables b) información descriptiva para la representación gráfica de finca y c) 
información gráfica para la representación de finca. Ver anexos.

•	 Archivo General de Centroamérica.

•	 Sección de Tierras, Escribanía de Gobierno (Ministerio de Gobernación).

•	 Archivo General de Protocolos.

•	 Fondo de Tierras (FONTIERRAS).

•	 Archivos del Instituto Nacional de Transformación Agraria (INTA).

•	 Archivos de la Empresa de Fomento y Desarrollo del Peten (FYDEP).

•	 Archivos de la Dirección General de Asuntos Agrarios.

•	 Instituto Geográfico Nacional (IGN).

•	 Municipalidades.

•	 Dirección de Catastro y Avalúos de Bienes Inmuebles (DICABI).

•	 Bienes del Estado (Ministerio de Finanzas Públicas).

•	 Otras que se consideren pertinentes.

 En general se agruparán las fincas no ubicadas, para su investigación de acuerdo a los 
criterios que se describen a continuación, esto en coordinación con el encargado de mosaico 
de fincas de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral:

•	 En el Archivo General de Centro América se estudiarán las fincas con origen anterior al año 
1933 .

•	 En la Sección de Tierras del Ministerio de Gobernación, se investigarán las fincas donde 
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se hayan realizado procesos de medida, remedida, deslindes, amojonamientos y fincas 
originados por denuncia de exceso o finca rustica, después de 1962  y que carezcan de 
información en el archivo de duplicados en el Registro General de la Propiedad.

•	 En el Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial, se investigarán las fincas que 
carezcan de duplicados en el Registro General de la Propiedad, donde el instrumento de 
inscripción corresponda a una escritura pública.

•	 La investigación en el Fondo de Tierras, Bienes del Estado y la municipalidad, se realizará 
en los casos en que las fincas se originen de una finca matriz propiedad del Estado o la 
municipalidad o bien cuando en el historial de la finca investigada, se determine que la 
misma fue o es propiedad del Estado o la municipalidad.

La investigación en el Instituto Geográfico Nacional se realizará en los municipios situados a 
100 kilómetros de las costas del océano Pacífico desde la frontera con México y El Salvador, 
superficie estudiada en el mapeo tributario que realizó el IGN entre los años 1968 y 1978.

Si las Instituciones anteriores se negaren a firmar los formularios que documentan la 
investigación, será el encargado de mosaico de fincas de la Gerencia Técnica del Proceso 
Catastral quien lo firme razonando dicha negativa. Las actividades de investigación de campo, 
serán documentadas por medio de actas y en su caso actas de publicación y cierre del aviso 
público para procurar la ubicación de fincas.

5.3.	 Informe de fincas no ubicables

	 Los resultados del proceso de investigación documental, permitirán determinar 
las fincas a ser declaradas inubicables, para ello se elaborará un informe de las acciones 
realizadas para concluir con la lista de fincas inubicables.

Las fincas ubicadas en la investigación documental y de campo, serán actualizadas en el 
mosaico de fincas durante la fase de mantenimiento.

5.4.	 Expediente de finca inubicable

Se conformará el expediente con los documentos siguientes:

•	 Ficha de investigación de derechos reales, actualizada.

•	 Duplicados de la primera y última inscripciones de dominio, cuando conste en el Registro 
General de la Propiedad.

•	 Formularios y actas de la investigación en otras fuentes (gabinete y campo). Informe de 
finca inubicable.

Para elaborar el informe de finca inubicable, el analista catastral o el técnico de mosaico de 
fincas habrá agotado todas las actividades de investigación registral y de campo, las cuales 
constarán en el formato de informe.



202

Cuando el resultado de las actividades de investigación registral y de campo permita determinar 
la ubicación espacial de la finca, se elaborará un informe de finca ubicada. El informe antes 
indicado será la base para la actualización del mosaico de fincas en la fase de mantenimiento.

5.5.	 Declaratoria de finca inubicable

	 La Declaratoria de finca inubicable, es el instrumento por medio del cual el director 
municipal formaliza la calificación inubicable de una finca y constituye el instrumento de base 
para la notificación al Registro General de la Propiedad para que se asiente la anotación de 
finca inubicable y para que se tome en cuenta: a) la prohibición de realizar cualquier tipo de 
operación sobre la misma, en resguardo de la seguridad jurídica y, b) la disposición de la ley 
relativa al plazo para que la declaración sea definitiva y proceda la cancelación de la finca.

5.6.	 Publicación de edicto

	 La declaratoria de finca inubicable, se publicará un edicto por una sola vez en el diario 
oficial, con el contenido siguiente:

•	 Los datos registrales.

•	 Jurisdicción municipal y departamental.

•	 Nombre de los propietarios de las fincas a notificar al Registro de la Propiedad.

•	 Objeto: hacer del conocimiento de los propietarios, herederos legalmente declarados o sus 
representantes legales, sobre el proceso de declaración de finca inubicable iniciado por el 
Registro de Información Catastral de Guatemala.

•	 El plazo para manifestarse: Para manifestarse en contra de la inubicabilidad de la finca, 
será de tres años, contados a partir de la fecha de la anotación en el Registro de la 
Propiedad.

La publicación del edicto se realizará en el diario oficial y copia de esta se fijará por 30 días 
calendario en el estrado municipal de la jurisdicción municipal correspondiente y en otros 
lugares públicos, lo cual se hará constar en acta administrativa de la dirección municipal.

5.7.	 Notificación al Registro General de la Propiedad para la anotación de finca 
inubicable

	 Conformado el expediente de finca inubicable, se remitirá certificación de la declaratoria 
de finca inubicable al Registro General de la Propiedad, en cumplimiento de lo dispuesto por el 
artículo 39, literal a) del Decreto número 41-2005 del Congreso de la República de Guatemala, 
Ley del Registro de Información Catastral.

6.	 OPOSICIÓN A LA DECLARACIÓN

	 La oposición a la declaración es el mecanismo por medio del cual un propietario o 
propietarios, sus herederos legalmente declarados o sus representantes legales, acuden al 
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Registro de Información Catastral de Guatemala para hacer valer su derecho de oposición. 
Para el efecto el opositor deberá de presentar los medios de prueba que considere pertinentes 
para la ubicación de la finca.

Al memorial de contradicción el interesado debe acompañar:

a.	 Copia simple de Documento Personal de Identificación –DPI.

b.	 Documento que acredita la propiedad sobre la finca (certificación original reciente  emitida 
por el Registro General de la Propiedad).

c.	 En caso de que el opositor actúe en su calidad de representante legal, deberá presentar 
fotocopia legalizada del documento que acredite su representación.

d.	 Lo demás que el opositor considere pertinentes para demostrar la ubicación de la finca, por 
ejemplo:

i.	 Copia simple de la documentación que permita contar con elementos históricos o 
geográficos para la ubicación de la finca.

ii.	 Demostración en campo de los elementos históricos o geográficos documentados en los 
incisos anteriores.

iii.	 Plano georeferenciado.

Planteada la contradicción el director municipal emitirá resolución de trámite correspondiente.

6.1.	 Validación de la ubicación demostrada

	 Tomando como base para el análisis de la contradicción a la declaratoria de finca 
inubicable, los documentos y acciones descritas anteriormente, la Unidad de Análisis Catastral 
o Unidad de Mosaico de Fincas, evaluará si los elementos de demostración presentados 
permiten la ubicación de la finca, como resultado de su análisis presentará un informe de finca 
ubicada a la dirección municipal. El contenido del informe es el siguiente:

•	 Datos de la finca.

•	 Fecha de declaración de finca inubicable.

•	 Fecha del aviso público en el diario oficial.

•	 Fecha de anotación de finca inubicable en el Registro General de la Propiedad.

•	 Contradicción a la declaratoria de finca inubicable.

•	 Análisis de la contradicción presentada.

•	 Actividades de campo para la identificación de la finca.
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•	 Conclusión.

•	 Recomendación.

De cualquier diligencia realizada para la ubicación de la finca, se dejará constancia en actas 
que serán firmadas por las personas que intervienen en la misma.

6.2.	 Certificación de la ubicación de finca

	 En el caso que la finca sea ubicada la dirección municipal  emitirá resolución final, 
resolución que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable; basado en las diligencias 
practicadas y el informe presentado por la Unidad de Análisis Catastral o la Unidad de Mosaico 
de Fincas.

Una vez certificada la ubicación de la finca, esta se incorporará al mosaico de fincas en la fase 
de mantenimiento y se realizarán las actuaciones correspondientes en la(s) declaratoria(s) de 
predio(s) afectado(s).

 En caso el informe determine que la calidad de finca inubicable continua, se emitirá resolución 
que confirma la declaratoria de la finca inubicable.

6.3.	 Notificación al opositor, sobre la ubicación de la finca o confirmación de la 
declaratoria de finca inubicable

	 El Registro de Información Catastral de Guatemala, notificará al opositor la resolución 
final, resolución que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable o confirma la declaratoria 
de finca inubicable; acompañando certificación de ubicación espacial determinada o resolución 
que confirma la declaratoria de finca inubicable.

6.4.	 Notificación al Registro General de la Propiedad sobre la ubicación de la finca

El Registro de Información Catastral de Guatemala, enviará al Registro General de la 
Propiedad la resolución final, resolución que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable; 
para la cancelación de la anotación de inubicabilidad, acompañando certificación de la 
ubicación espacial de la finca.

Los formularios a utilizar en las actividades de investigación exhaustiva de fincas no ubicadas 
y durante el proceso de fincas inubicables, se enumeran a continuación y se desarrollan en los 
Anexos correspondientes:

•	 Investigación documental, previo a la declaratoria de finca inubicable.

•	 Información descriptiva para la representación de finca.

•	 Información gráfica para la representación de finca.

•	 Aviso al público local para procurar la ubicación de fincas.
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•	 Informe de finca inubicable.

•	 Declaratoria de finca inubicable.

•	 Aviso público de declaratoria de finca inubicable.

•	 Certificación de la declaratoria de finca inubicable.

•	 Cédula de notificación de la declaratoria de finca inubicable al Registro General de la 
Propiedad.

•	 Resolución de trámite en el procedimiento de contradicción de la declaratoria de finca 
inubicable.

•	 Informe de finca ubicada.

•	 Resolución que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable.

•	 Informe de confirmación de finca inubicable.

•	 Resolución que confirma la declaratoria de finca inubicable.

•	 Cédula de notificación al opositor, del resultado del procedimiento de oposición a la 
declaratoria de finca inubicable.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia 
catastral, le corresponde en su función de Registro Público, registrar, mantener y actualizar la 
información catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

El mismo cuerpo normativo establece que hecha la declaración de predios catastrados en todo 
un polígono y previo a declarar una zona catastrada, el Registro de Información Catastral de 
Guatemala, efectuará un análisis de las fincas inscritas en el Registro de la Propiedad, cuya 
ubicación espacial no hubiese sido posible dentro del territorio de una zona en proceso. Si el 
resultado fuere negativo se hará declaratoria de finca inubicable. 

Es a través de Registro Público que se realiza la inscripción de finca inubicable en la base de 
datos del Registro de Información Catastral de Guatemala, con el objeto de notificar al Registro 
de la Propiedad para que efectúe una anotación, en resguardo de la seguridad jurídica de esa 
finca, impidiendo que sobre la misma se realice alguna operación registral sin que previamente 
el propietario ubique la finca ante el RIC.

Transcurridos tres años  contados a partir de la inscripción de la declaración de  finca inubicable 
en el Registro de la Propiedad, se tendrá por definitiva la inscripción de pleno derecho y en 
consecuencia se tendrá por cancelada la finca. 

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Remisión a Registro Público

	 Es la actividad por medio de la cual la dirección municipal que corresponda, al finalizar 
el proceso de establecimiento catastral en un municipio y previo a que el mismo sea presentado 
al Consejo Directivo del RIC, para ser declarado zona catastrada; habiéndose diligenciado el 
proceso de fincas inubicables, se trasladarán las declaratorias de las mismas a Registro Público 
para su inscripción y notificación al Registro de la Propiedad.

3.2.	 Recepción de fincas inubicables 

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado  de operaciones registrales, recibe en 
la aplicación informática del Registro de Información Catastral, el expediente de finca inubicable, 
proveniente de la dirección municipal del Registro de Información Catastral de Guatemala; quién 
lo traslada al operador  registral para su calificación y posterior inscripción.  
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	 Es la actividad registral a través de la cual el operador  registral realiza el análisis de 
los documentos en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de 
Información Catastral Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales 
del Registro de Información Catastral de Guatemala. 

Si los documentos presentados no cumplen con los requisitos legales, lo remite a la dirección 
municipal para que realice la corrección respectiva.

3.4.	 Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el supervisor  de Registro Público por medio de la cual verifica 
que lo trabajado por el  operador registral es correcto, trasladándolo al  Registrador Delegado  
para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al operador registral, para que realice la corrección 
respectiva.

3.5.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción que contiene  la declaración de finca inubicable, asentándola de 
forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala y la 
traslada a Archivo. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al operador registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.6.	 Notificación al Registro de la Propiedad

	 Es la actividad que realiza el archivador,  que consiste en el traslado del expediente de 
finca inubicable al Registro de la Propiedad a efecto que éste realice la anotación correspondiente.

3.7.	 Archivo

Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el archivador, por medio de la cual se almacena de 
forma digital los documentos que conforman el expediente y los que  se generan con motivo de 
la notificación al Registro de la Propiedad. 
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3.8.	 Firmeza de la inscripción en el Registro de la Propiedad. 

	 Si trascurrido el plazo de tres años de haberse  inscrito la anotación de declaración de 
finca inubicable en el Registro de la Propiedad,  sin que exista oposición presentada ante el 
Registro de Información Catastral de Guatemala, se dará aviso al Registro de la Propiedad  a 
través de la plataforma informática del Registro de Información Catastral de Guatemala, para que 
de pleno derecho se tenga por definitiva la inubicabilidad de finca y en consecuencia la finca sea 
cancelada.

3.9.	 Ubicación de finca y remisión a Registro Público. 

	 De existir oposición a la declaratoria de inubicabilidad de finca en el transcurso de los 
tres años después de haberse anotado la inubicabiliadad de finca en el Registro de la Propiedad 
y agotado el procedimiento correspondiente en el que la finca  ha sido ubicada, la Dirección 
Municipal trasladará el expediente correspondiente a Registro Público, a través de la plataforma 
informática del Registro de Información Catastral de Guatemala.

3.10.	 Recepción de ubicación de fincas

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado  de operaciones registrales, recibe en 
la aplicación informática del Registro de Información Catastral de Guatemala, el expediente de 
finca ubicada, proveniente de la dirección municipal del Registro de Información Catastral de 
Guatemala; quién lo traslada al Operador Registral para su calificación.

3.11.	 Calificación

	 Es la actividad registral a través de la cual el Operador Registral realiza el análisis de 
los documentos en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de 
Información Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales 
del Registro de Información Catastral de Guatemala. 

Si los documentos presentados no cumplen con los requisitos legales, lo remite a la dirección 
municipal para que realice la corrección respectiva.

3.12.	 Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el supervisor  de Registro Público,  por medio de la cual verifica 
que lo trabajado por el Operador Registral es correcto, trasladándolo al  Registrador Delegado  
para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la corrección 
respectiva.
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3.13.	 Firma de inscripción

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación de la 
orden, firma la inscripción que contiene la ubicación de la finca declarada inubicable, asentándola 
de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala y 
la traslada a Archivo. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.14.	 Notificación al Registro de la Propiedad

	 Es la actividad que realiza el archivador que consiste en el traslado del expediente de 
finca ubicada al Registro de la Propiedad,  a efecto de  realizar la cancelación de la anotación de 
finca inubicable correspondiente.

3.15.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, a cargo del Archivador, por medio de la cual se 
almacenan de forma digital los documentos que conforman el expediente y los que se generan 
con motivo de la notificación al Registro de la Propiedad. 
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Corresponde al Registro de Información Catastral de Guatemala en su función de Registro 
Público archivar, custodiar y conservar los expedientes catastrales de los predios declarados 
catastrados y de los que provengan de estos. 

Para tal efecto se deberá organizar un archivo de expedientes catastrales, los que deberán 
almacenarse en medios digitales, con el objeto que la referida información sea resguardada en 
la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala y esté disponible para su 
ulterior consulta. 

Los documentos que sirven de respaldo a los datos que constan en la ficha de investigación de 
derechos reales, en la ficha de investigación de campo, informe circunstanciado, dictamen jurídico 
y declaración de predio catastrado deberán estar disponibles para su consulta y reproducción en 
cualquier tiempo, cuando por cualquier motivo sea necesario.  

3.	  PROCEDIMIENTO

3.1.	 Traslado a archivo

Es la actividad que se realiza posterior a todas las operaciones de inscripción que se generan en 
Registro Público, siendo las siguientes:

a.	 Inscripciones de declaratorias de predios catastrados firmes.

b.	 Inscripciones derivadas de operaciones de mantenimiento.

c.	 Inscripciones de fincas inubicables.

Realizada la inscripción correspondiente en la sección de la base de datos de Registro Público, 
por el Registrador Delegado, la traslada al archivo digital.

3.2.	 Conformación del archivo electrónico del expediente catastral 

Son los documentos que respaldan las operaciones registrales que se resguardan en la base 
de datos de Registro Público, para los expedientes catastrales de inscripciones de declaratorias 
de predios catastrados firmes y para los expedientes catastrales de predios derivados de 
operaciones de mantenimiento, en ambos casos los documentos de respaldo se recepcionan y 
archivan de forma digital.
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3.2.1.	 Expedientes catastrales de inscripciones de declaratorias de predios catastrados 

firmes

	 Para los expedientes catastrales de inscripciones de declaratorias de predios catastrados 
firmes, su archivo se conforma de dos partes:

3.2.1.1.	 Primera parte

	 Está constituida por todos los documentos generados en el proceso catastral hasta la 
inscripción en Registro Público y notificación al Registro de la Propiedad, cuando corresponda, 
siendo los siguientes:

•	 Ficha de investigación de derechos reales, cuando corresponda.

•	 Ficha de investigación en  campo.

•	 Plano catastral.

•	 Acta de verificación de mojones y linderos, cuando proceda.

•	 Actas de apertura y cierre de exposición pública.

•	 Informe circunstanciado.

•	 Dictamen jurídico.

•	 Declaratoria de Predio catastrado.

•	 Constancia  de Notificación al titular catastral.

•	 Constancia   de Notificación al titular registral (cuando corresponda).

•	 Solicitud y actuaciones del procedimiento de revisión técnica, si fuera el caso.

•	 Constancia de notificación al Registro de la Propiedad, cuando corresponda.

•	 Cualquier otro documento generado en el proceso catastral y que se considere pertinente.

3.2.1.2.	 Segunda parte

	 Son los documentos de respaldo que correspondan a cada una de las subsiguientes 
inscripciones que al predio inscrito se asienten.

3.2.2.	 Expedientes catastrales de predios derivados de operaciones de mantenimiento

	 Para los expedientes catastrales de predios derivados de operaciones de mantenimiento 
se conformarán de dos partes:
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3.2.2.1.	 Primera parte

Se integrará de los siguientes documentos:  

•	 Solicitud de aprobación de cambios al predio matriz.

•	 Constancia de aprobación de plano.

•	 Plano aprobado por RIC.

•	 Copia de testimonio de Escritura Pública en la que se haga constar el cambio del predio 
matriz.

•	 Copia certificada de la resolución judicial si fuera el caso.

3.2.2.2.	 Segunda parte

	 Son los documentos de respaldo que correspondan a cada una de las subsiguientes 
inscripciones que al predio inscrito se asienten.

3.3.	 Conformación del archivo electrónico del expediente de finca inubicable

	 Son los documentos que respaldan la inscripción de declaración de finca inubicable, que 
se resguardan en la base de datos de Registro Público, los cuales se recepcionan y archivan en 
forma digital, se conforman de dos partes:

3.3.1.	 Primera parte

	 Son los documentos generados por la dirección municipal correspondiente, hasta su 
notificación al Registro de la Propiedad, siendo los siguientes:

•	 Expediente de finca inubicable.

•	 Informe de finca inubicable.

•	 Declaratoria de finca inubicable.

•	 Certificación de la declaratoria de finca inubicable.

•	 Ficha de Investigación de Derechos Reales.

•	 Documentos de soporte adicionales si los hubiere.

•	 Inscripción de finca inubicable.

•	 Certificación de finca Inubicable.

•	 Cédula de notificación electrónica de la declaratoria de finca inubicable al Registro de la 
Propiedad.
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3.3.2.	 Segunda parte

	 Son los documentos generados posteriores a la anotación de finca inubicable en el 
Registro de la Propiedad correspondientes al proceso de oposición a la declaratoria de finca 
inubicable o  inubicabilidad definitiva de la finca, según corresponda.

3.4.	 Archivo, cierre de flujo y notificación 

Es la actividad a cargo del Archivador en los siguientes casos:

a.	 En inscripciones de declaratorias de predios catastrados firmes, la aplicación informática 
SIRCAT, genera el archivo electrónico y notifica al Registro de la Propiedad, cuando 
corresponda.

b.	 En las inscripciones derivadas de operaciones de mantenimiento, se genera el archivo 
electrónico y procede a cerrar el flujo de la orden de trabajo.

c.	 En las inscripciones de fincas inubicables se genera el archivo electrónico, notifica al Registro 
de la Propiedad y el flujo de la orden se cierra automáticamente al recibir en la plataforma 
informática, la aprobación de la inscripción en el Registro de la Propiedad. 
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Dirección municipal.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 De conformidad con la Ley del RIC el Consejo Directivo debe declarar zona catastrada, 
una vez que se haya cumplido el proceso de establecimiento catastral de la zona y siempre 
que se haya agotado el procedimiento de inubicabilidad de fincas establecido en el artículo 
39 literal a). Para dar cumplimiento a esta disposición de la ley y para contar con un respaldo 
documental de la Declaratoria de zona catastrada, debe conformarse el expediente que debe ser 
enviado por el Director Municipal al Director Ejecutivo Nacional, para preparar la propuesta de 
Declaración al Consejo Directivo, el cual constituye el respaldo documental de la Declaración de 
Zona Catastrada.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Lineamientos específicos para dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la 
ley y su reglamento para la declaratoria de zona catastrada

Para emitir Declaratoria de Zona Catastrada debe estar concluido el proceso de establecimiento 
catastral en todas sus fases y estar agotado el procedimiento de inubicabilidad de fincas 
establecido en el artículo 39 literal a) de la Ley.

Para cumplir con cada una de las disposiciones establecidas en el Artículo 60 del Reglamento de 
la Ley, se debe atender lo siguiente:

a.	Fecha de la declaratoria de zona en proceso catastral. 

b.	 Indicación del municipio o municipios que conforman la zona y departamento a que 
pertenezcan. 

c.	 Número de polígonos catastrales definidos en la zona declarada catastrada.

d.	Número de predios comprendidos en cada polígono catastral. 

e.	 Indicación del número de predios que fueron declarados regulares y número de los irregulares.  

f.	 Indicación de predios regulares e irregulares ubicados en áreas protegidas dentro de la zona, 
si las hubiere.

g.	Total de fincas declaradas inubicables.
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3.2.	 Lineamientos para conformar expediente de soporte para solicitar al Consejo 

Directivo declaración de zona catastrada

	 A fin de que el Director Ejecutivo Nacional presente la propuesta al Consejo Directivo, 
el Director Municipal de cada Zona que corresponda, deberá formar el expediente, de respaldo 
documental de la Declaratoria, el cual deberá presentar de forma física y digital por medio de 
oficio dirigido al Director Ejecutivo Nacional.

El expediente se integra con 2 componentes:

•	 Informe final que debe ser elaborado por el Director Municipal conforme los lineamientos que 
se exponen en apartado 2.1.

•	 Los documentos de soporte o respaldo de la información que sirven de medio de comprobación 
de la información que se expone en el informe final detallados en el apartado 2.2.

3.2.1.	 Informe final

	 El informe final deberá ser elaborado en papel membretado del RIC tamaño carta y deberá 
contener como mínimo los siguientes apartados:

a.	 Carátula.

b.	 Índice.

c.	 Introducción.

d.	 Información histórica del municipio.

e.	 Descripción de acciones y procedimientos catastrales ejecutados en la zona a declarar 
catastrada.

a.	 Carátula: Debe contener:

i.	 Título del documento “informe final de actividades catastrales en la zona...”

ii.	 Lugar y fecha.

b.	 Índice: deberá contener el listado ordenado  y concatenado de cada una de las partes del 
informe, así como los documentos de soporte.

c.	 Introducción: Debe contener un resumen sintetizado del contenido del informe final y los 
efectos de la declaratoria de zona catastrada.

d.	 Información histórica del municipio: este apartado debe contener de manera resumida 



222
información histórica relevante del municipio, así como su ubicación y localización geográfica, 
la fecha de creación del municipio, el Decreto Legislativo o el Acuerdo Gubernativo si fuera el 
caso. La ubicación geográfica se refiere a las coordenadas geográficas correspondientes; la 
localización se refiere a ubicación espacial y colindancias.

e.	 Descripción de acciones y procedimientos catastrales ejecutados en la zona a declarar 
catastrada. En este apartado el informe debe referirse como mínimo a las fases y subfases 
del establecimiento catastral, así: 

i.	 Actividades previas: En este apartado deberá hacerse referencia a:

•	 Diagnóstico de propiedad que sirvió de base para la declaratoria de municipio en proceso 
catastral.

•	 Declaratoria de zona en proceso catastral por parte del Consejo Directivo, citando el 
número de la resolución y la fecha de publicación en el diario oficial y en otros medios de 
difusión utilizados en cada zona que corresponda. Como respaldo de esta información, 
deberá incorporarse al expediente certificación del Acuerdo de Consejo Directivo en el 
que se dispone declarar un municipio determinado como zona en proceso catastradal, la 
cual debe ser emitida por el Director Ejecutivo Nacional en su calidad de Secretario del 
Consejo Directivo del RIC. Asimismo se deberá incorporar fotocopia de la publicación de la 
Declaratoria de Zona en Proceso Catastral en el Diario Oficial.

•	 Comunicación social: Se debe exponer una descripción del proceso de comunicación social 
que fue utilizado en las diferentes fases del proceso catastral.

•	 Investigación de Derechos Reales: Deberá referirse al número de fincas investigadas 
durante el proceso catastral del municipio. Como respaldo de esta información, dentro del 
expediente deberá incorporarse una certificación emitida por el Gerente Jurídico, elaborada 
con base al reporte específico solicitado a la Gerencia de Tecnología de la Información que 
será obtenido de la base de datos correspondiente.

•	 Mosaico gráfico de fincas: Contendrá una descripción sintética del procedimiento utilizado 
para su elaboración y se deberá informar sobre:  a) el número total de fincas inscritas 
en la circunscripción del municipio; b) el número total de fincas que fueron ubicadas en 
el mosaico gráfico; c) el número de fincas inscritas en circunscripción del municipio pero 
ubicadas en otro municipio;  d) el número de fincas inscritas en circunscripción de otro 
municipio que están ubicadas geográficamente en el municipio objeto de declaratoria; e) 
el número de fincas declaradas inubicables; f) cualquier información adicional o dato que 
se estime necesario. Como respaldo de esta información, dentro del expediente deberá 
incorporarse certificación del mosaico, referida a los datos en las literales que se indican en 
el párrafo anterior.  Esta certificación será emitida por  el Director Municipal y debe contar 
con visto bueno de la Gerencia Técnica.
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ii.	 Perímetro de la jurisdicción municipal: Contendrá un resumen de la metodología utilizada 
para la medición del perímetro municipal, deberá indicar la longitud total del perímetro, los 
colindantes, así mismo el proceso de consenso entre municipalidades de los perímetros 
medidos.

Si en algún municipio existiera conflicto de perímetros municipales, o no hubiera consenso 
de los límites con las municipalidades colindantes;  se hará constar en este acápite, haciendo 
una descripción pormenorizada del conflicto  o de la falta de consenso existente según sea el 
caso y del estado en que se encuentra. 

El conflicto o la falta de consenso de perímetros municipales,  no es impedimento para la 
declaratoria de municipio catastrado.

Como respaldo de esta información, dentro del expediente deberán incorporarse las actas en 
las que se hace constar el consenso entre los Alcaldes de los Municipios colindantes, como 
así un mapa de los perímetros municipales. 

iii.	 Monumentación y geoposicionamiento de las Redes de apoyo catastral (RAC). Contendrá 
una descripción del proceso del establecimiento de las redes de apoyo catastral, así como el 
orden y cantidad de vértices.  En el anexo deberá incluirse un mapa de la ubicación de la red 
de apoyo catastral. 

iv.	 Poligonación catastral. Contendrá una descripción general del proceso de poligonación 
del municipio incluyendo el número de polígonos que se definieron dentro del municipio. En 
el anexo deberá incluirse un mapa señalando los polígonos del municipio.

v.	 Levantamiento catastral: Contendrá información general del levantamiento catastral, 
indicando el número de predios levantados, y por separado la información sobre el perímetro 
de la jurisdicción municipal y cuando corresponda sobre: áreas protegidas, de reserva 
territorial del estado, tierras comunales, lugares ceremoniales y sitios arqueológicos. 

Como respaldo de esta informació	 n, dentro del expediente deberá incorporarse 
constancia del Levantamiento Catastral, que emitirá el Director Municipal, con visto bueno de 
la Gerencia Técnica. 

En relación a las áreas protegidas se respaldará con el dictamen en original emitido por el 
CONAP, o la entidad administrativa que corresponda; para reservas territoriales del Estado el 
documento en que la oficina de OCRET se pronuncie al respecto; para sitios arqueológicos 
y/o lugares ceremoniales, el documento en que el IDAHE se pronuncie al respecto.

vi.	 Análisis catastral: Se informará sobre el número total de predios analizados, indicando el 
número de exposiciones públicas efectuadas.

Como respaldo de esta información, dentro del expediente anexo al informe deberá 
incorporarse la certificación de cierre del Análisis Catastral, que emitirá el Director Municipal, 
con visto bueno de la Gerencia Técnica.
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vii.	Análisis jurídico:   Se informará sobre el número total de: i) predios sobre los cuales 
se emitió dictamen jurídico; ii) sobre los proyectos de declaratoria de predio catastrado 
elaborados; y iii) sobre el número de predios enviados para notificación.

Como respaldo de esta información, en el expediente deberá incorporarse una certificación 
referida a las literales i), ii) y iii), indicando también que en la aplicación informática de Análisis 
Jurídico, no existe ningún predio pendiente de analizar.  Esta certificación será emitida por el 
Encargado de la Unidad de Análisis Jurídico con visto bueno del Gerente Jurídico y la misma 
estará basada en el reporte solicitado que para el efecto remitirá el Gerente de Tecnología de 
la Información al Encargado de la Unidad de Análisis Jurídico.

viii.	Notificación a titulares catastrales y registrales. En este apartado el Director Municipal 
informará que no existe ninguna notificación pendiente de efectuar en la zona.

Como respaldo de esta información dentro del expediente deberá incorporarse la certificación 
en la que conste que las declaratorias de predio catastrado del municipio fueron notificadas 
a los titulares catastrales y registrales. Dicha certificación deberá ser emitida por el Director 
Municipal y estará basada conforme la solicitud realizada de reporte que para el efecto le 
remitirá el Gerente de Tecnología de la Información.

ix.	 Revisiones Técnicas. Se informará sobre el número de revisiones técnicas interpuestas 
y resueltas, haciendo constar que a la fecha del informe no existe ninguna pendiente de 
resolución.  Si a la fecha en que se esté conformando el expediente, se tiene conocimiento 
de algún caso que esté ventilándose en la vía contencioso administrativa o en cualquiera otra 
vía judicial, no es obstáculo para declarar municipio catastrado.

Como respaldo de esta información dentro del expediente deberá incorporarse certificación 
en la que consten tales extremos, la cual será emitida por el Director Municipal y estará 
basada en el reporte que para el efecto le remitirá el Gerente de Tecnología de la información.

x.	 Registro Público. Se informará sobre: a) número de predios inscritos en el Registro Público 
del Registro de Información Catastral, indicando cuántos son rurales y cuántos son urbanos; 
b) número de predios declarados regulares, c) número de predios declarados irregulares; d) 
número de predios ubicados en áreas protegidas; e) número de predios ubicados en reserva 
territorial del Estado; f) número de predios ubicados en tierras declaradas comunales; g) 
número de predios que corresponden a sitios ceremoniales y/o arqueológicos, h) número de 
fincas inubicables.

Como respaldo de esta información, dentro del expediente deberá incorporarse certificación 
que emitirá el o los Registradores Delegados con el visto bueno del Coordinador del Registro 
Público y que será elaborada con base en el reporte específico que para el efecto traslade el 
Gerente de Tecnología de la Información.
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xi.	 Todos los reportes que elabore la Gerencia de Tecnología de la Información y que el 
Gerente remita para que sirvan de base a las certificaciones que se establecen en la presente 
guía, deberán ser elaborados por la persona que la Gerencia de Tecnología de la Información 
designe y el oficio que el Gerente de Tecnología de la Información envíe tendrá valor de 
certificación de los datos que contenga el reporte.  En el oficio se deberá expresar la base de 
datos de la cual fue obtenido el reporte; la fecha en que se obtuvieron los datos, el nombre 
de la persona que elaboró el reporte; la indicación de que el mismo será utilizado para emitir 
la certificación que corresponda y que constituirá documento parte del expediente que se 
formará como respaldo para la declaratoria de zona catastrada.

xii.	 Inubicabilidad de fincas. Se informará sobre el número de fincas declaradas inubicables 
y la fecha de publicación en el diario oficial. Como respaldo de esta información, deberá 
incorporarse al expediente fotocopia de la publicación en el Diario Oficial.

xiii.	 Otras Actividades

•	 Delimitación del Área Urbana y Rural. Contendrá una descripción del proceso realizado en 
coordinación con la Municipalidad para la delimitación de las áreas urbanas y rurales.

En el expediente deberá incluirse un mapa que indique la delimitación de las áreas indicadas, 
así como copia certificada en el que consta expresamente la aprobación del Concejo 
Municipal de la delimitación de área Urbana y Rural.

•	 Sitios Arqueológicos y Ceremoniales. Contendrá una descripción del proceso realizado en 
coordinación con el IDAEH para la demarcación de sitios arqueológicos y lugares ceremoniales.

En el anexo deberá incluirse un mapa que indique la ubicación y nombre de los sitios 
arqueológicos y/o ceremoniales.

Como respaldo para el pronunciamiento que hará el RIC sobre los sitios Arqueológicos y 
Lugares Ceremoniales, dentro del expediente deberá incorporase el documento original en el 
cual conste el pronunciamiento de IDAEH correspondiente.

•	 Áreas protegidas. Contendrá una descripción del proceso realizado en coordinación con 
CONAP para la delimitación del área protegida.

En el expediente se incluirá un mapa que muestre la delimitación del área protegida.

Como respaldo para el pronunciamiento que hará el RIC sobre los predios que se encuentran 
en área protegida, dentro del expediente deberá incorporase el dictamen señalado en el 
artículo 33 e) del decreto 41-2005, el cual deberá constar en original o bien en copia certificada 
por CONAP o por el ente administrador que corresponda.

•	 Área de reserva territorial del Estado. Contendrá una descripción del proceso realizado en 
coordinación con OCRET para la delimitación del área de reserva territorial del Estado; deberá 
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informar sobre las fincas que están ubicadas en esas áreas y la fecha de inscripción en el 
Registro General de la Propiedad, y sobre el número de predios afectados por la reserva 
territorial.

En el expediente deberá incluirse un mapa que indique la delimitación de las áreas de reserva 
territorial del estado. 

Como respaldo para el pronunciamiento que hará el RIC sobre las Áreas de Reserva Territorial 
del Estado, dentro de los anexos del expediente deberá incorporase el documento original en 
el cual conste el pronunciamiento de OCRET correspondiente. 

•	 Tierras Comunales. Contendrá una descripción del proceso de declaratoria de tierra comunal, 
así mismo el nombre de la tierra comunal, predio afectado, ubicación geográfica. 

En el expediente deberá incluirse un mapa que ilustre sobre la ubicación y nombre de la tierra 
comunal. 

3.2.2.	 Documentos de soporte que conforman el expediente para la declaratoria de zona 
catastrada 

Son los documentos de soporte o respaldo de la información que sirven de medio de comprobación 
de la información que se expone en el informe final, siendo los siguientes:

a.	 Certificación del Acuerdo de Consejo Directivo en el que se dispone declarar el municipio 
como zona en proceso catastral.

b.	 Fotocopia de la publicación de la Declaratoria de Zona en Proceso Catastral en el  Diario 
Oficial. 

c.	 Certificación de Investigación Registral.

d.	 Certificación del Mosaico gráfico de fincas.

e.	 Certificación del Levantamiento Catastral.

f.	 Actas en las que conste el acuerdo de los Alcaldes correspondientes respecto de los 
perímetros municipales.

g.	 Dictamen en original emitido por CONAP o por el ente administrador que corresponda en 
relación a las áreas protegidas identificadas en el municipio.  En su defecto, se incorporará 
copia del mismo certificada por CONAP o por el ente administrador que corresponda.

h.	 Documento original en el que conste el pronunciamiento de OCRET sobre las reservas 
territoriales identificadas en el municipio. 

i.	 Documento original en el cual conste el pronunciamiento de IDAEH sobre los sitios 
arqueológicos y lugares ceremoniales identificados en el municipio.
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j.	 Certificación de cierre del Análisis Catastral.

k.	 Certificación de cierre del Análisis Jurídico.

l.	 Certificación sobre Declaratorias de Predio Catastrado Notificadas.

m.	 Certificación sobre los procesos de Revisión Técnica.

n.	 Certificación de Predios Inscritos en Registro Público

o.	 Certificación de número de fincas inubicables notificadas a Registro de la Propiedad 
cuando hubiere.

p.	 Fotocopia de la publicación del edicto de fincas declaradas inubicables, en el  Diario 
Oficial. 

q.	 Mapas:

i.	 Mapa de ubicación de la red de apoyo catastral.

ii.	 Mapa de poligonación catastral.

iii.	 Mapa de delimitación de área urbana y área rural.  

iv.	 Mapa de delimitación de área(s) protegida(s).

v.	 Mapa de delimitación de reservas territoriales del Estado.

3.2.3.	 Recepción del expediente para la declaratoria de zona catastrada por parte del 
Director Ejecutivo Nacional

Recibido el expediente por el Director Ejecutivo Nacional, previo a presentarlo al Consejo Directivo 
para su aprobación, lo trasladará para que se emita dictamen conjunto por:

•	 Gerente de Tecnología de la Información.

•	 Gerente Técnico del Proceso Catastral.

•	 Gerente Jurídico del Proceso Catastral.

•	 Coordinador de Registro Público.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia 
catastral, le corresponde en su función de Registro Público, registrar, mantener y actualizar la 
información catastral como responsabilidad exclusiva del Estado. 

De conformidad con el Reglamento de la Ley del RIC a partir de que la declaración de predio 
catastrado haya quedado firme e inscrita en el RIC, se notificará de forma electrónica al Registro 
de la Propiedad.

Es responsabilidad del Registro de Información Catastral de Guatemala y del Registro de la 
Propiedad la actualización tecnológica y procedimental de los procesos de establecimiento y 
mantenimiento registro-catastral. El RIC será el responsable de la administración de la información 
física y descriptiva de los predios y el Registro de la Propiedad será el responsable de administrar 
la información registral de las fincas.

En el marco de la coordinación del sistema registro-catastro cuando el Registro de la Propiedad 
suspenda la inscripción de predio catastrado el RIC realizará las actualizaciones necesarias a 
efecto de lograr las inscripciones correspondientes.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Remisión a Registro Público

	 Si derivado de la calificación realizada por el Registro de la Propiedad a la declaración 
de predio catastrado firme establece que existen razones por las cuales no es posible inscribirla, 
suspenderá la operación, expresando los motivos, dicha suspensión será remitida al Registro de 
Información Catastral de Guatemala.

3.2.	 Recepción de la suspensión	

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado de Operaciones Registrales, recibe en 
la aplicación informática del Registro de Información Catastral de Guatemala, la suspensión de 
la operación, proveniente del Registro de la Propiedad; quién lo traslada al Operador Registral 
para su calificación y posterior inscripción.

3.3.	 Calificación	

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el análisis de los 
documentos de soporte que conforman el expediente catastral en cumplimiento a la normativa 
legal que establece la Ley del Registro de Información Catastral de Guatemala, su Reglamento y 
el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala, 
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así como el documento de suspensión emitido por el Registro de la Propiedad y verificación de 
la consulta a distancia u otras herramientas que permitan constatar la información registral.

    Derivado del proceso de calificación el Operador Registral advierte:

a.	 Si existen errores u omisiones en la normalización jurídica:

El Operador Registral subsana el error u omisión en la aplicación informática, de no ser necesario 
realizar otra actividad, traslada el expediente catastral para control de calidad.

b.	 Si existen inconsistencias de forma en el plano catastral:

El Operador Registral envía el predio a normalización técnica y posteriormente solicita al 
encargado de Operaciones Técnicas la generación del plano catastral, constatando que las 
inconsistencias no persistan, de no ser necesario realizar otra actividad, traslada el expediente 
catastral para control de calidad.

c.	 Si la información contenida en la declaratoria de predio catastrado se encuentra 
desactualizada o contiene errores de fondo y/o forma:

En este caso será necesario modificar el contenido de la declaración de predio catastrado, 
por lo tanto el operador registral solicitará las actualizaciones correspondientes tanto en las 
herramientas informáticas como en los documentos que conforman el expediente catastral a 
través de los procedimientos de rectificación y enmienda, los cuales se encuentra contenidos 
en sus guías específicas, al terminar dichos procedimientos de no ser necesario realizar otra 
actividad, traslada el expediente catastral para control de calidad.

3.4.	 Gestión de documentos

	 Si el  Operador Registral determina que el expediente está incompleto, genera una solicitud 
de documentos en la aplicación informática y traslada el expediente a la dirección municipal que 
corresponda para que incorporen el documento solicitado.

3.5.	 Normalización jurídica

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral en la aplicación informática para revisar, 
completar y corregir los datos registrales de un predio, a efecto de que la información coincida 
con la declaración de predio catastrado, el plano catastral y la que obra en la base de datos.

3.6.	 Normalización técnica 

	 Es la actividad que realiza el Operador Técnico, para corregir en la aplicación informática 
del RIC, los planos catastrales y planos de primeras inscripciones con el objeto de verificar 
y acomodar las etiquetas del mismo a efecto quede legible, así como el recálculo de área, 
cuando sea necesario. Esta normalización es únicamente para cuestiones de forma, cualquier 
modificación de fondo será necesario realizarlo por procedimiento de enmienda. Realizada la 
normalización técnica, lo devuelve al Operador  Registral.
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3.7.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, el Operador Registral traslada el 
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.8.	 Revisión

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, si se 
determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calificó y normalizó, para que 
realice la corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el supervisor  lo traslada a la 
bandeja del Registrador Delegado.

3.9.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción registral que contiene la información descriptiva y gráfica del 
predio, asentándola de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, y la traslada a Archivo. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

Si lo trabajado por el operador registral es correcto, firma la inscripción registral y traslada al 
Archivador de Registro Público. 

3.10.	 Notificación y archivo

Es la actividad que se realiza a nivel de sistema, a cargo del Archivador, en la que se notifica al 
Registro de la Propiedad los siguientes documentos:

a.	 Declaratoria de predio catastrado.

b.	 Plano catastral.

c.	 Certificación.

d.	 Cédula de notificación electrónica.

Posteriormente se genera el archivo digital. 
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El Registro de Información Catastral de Guatemala es el responsable de la administración 
de la información física descriptiva de los predios catastrados y el Registro de la Propiedad 
continúa siendo el responsable de la administración de la información relativa al derecho de 
dominio y demás derechos reales, anotaciones preventivas, limitaciones, cargas y cualquier otra 
situación jurídica sobre la finca.

De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, el mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades jurídicas, técnicas 
y administrativas permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Información 
Catastral de Guatemala como en el Registro de la Propiedad, los cambios relativos al predio y al 
propietario. 

El decreto 41-2005 establece que el mantenimiento catastral, debe implementarse en una zona 
declarada totalmente catastrada y cualquier actividad inherente al traslado de derecho real o de 
posesión de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participación del Registro 
de Información Catastral de Guatemala, para que la información básica de ambos registros se 
mantenga actualizada y corresponda a la realidad.

Por su parte el Reglamento de Operaciones Registrales establece que la información inscrita de 
un predio en el RIC, la base de datos de información gráfica y descriptiva, solamente podrá ser 
modificada por las operaciones normales de mantenimiento catastral por disposiciones legales 
aplicables.

Para efecto del mantenimiento y actualización catastral de predios inscritos en la base de datos 
de Registro Público, en zonas declaradas en proceso catastral o catastrada, relativas a la 
transmisión de la posesión o simple tenencia está sujeta a que el adquiriente presente al RIC, 
solicitud de cambio de titular catastral en observancia a los requisitos establecidos en la Ley, su 
Reglamento y Reglamento de Operaciones Registrales. 

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Rogación

	 Es la actividad a través de la cual el interesado presenta su solicitud de Cambio de Titular 
Catastral al Registro de Información Catastral Guatemala, a través de la Ventanilla Única de 
Productos y Servicios Catastrales, adjuntando los documentos de respaldo siguientes: 

•	 Formulario denominado “Aviso de Cambio de Titular Catastral”.

•	 Si la zona ya ha sido declarada catastrada, adjuntar certificado catastral del predio.
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•	 Fotocopia legible del testimonio de la escritura pública.

•	 Fotocopia legible del Documento Personal de Identificación –DPI- de los otorgantes. 

•	 Otros documentos que determine el Registro de Información Catastral.

3.2.	 Revisión del expediente

	 El Técnico de Ventanilla y atención al usuario, recibirá el expediente y revisará que 
contenga la documentación requerida, si no cumple con la documentación requerida se devuelve 
al usuario, indicando que deberá complementar. 

Si cumple con la documentación requerida, se ingresa la solicitud en la aplicación informática del 
RIC, generando una orden de trabajo para Registro Público. 

3.3.	 Calificación del expediente

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el análisis de los 
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece 
la Ley del Registro de Información Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de 
Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala. 

3.4.	 Operación registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los documentos.

a.	 Si la información es correcta el operador registral procede a: 

•	 Normalizar los datos en el sistema;

•	 Realizar la razón de inscripción que contiene el cambio de titular catastral

b.	 Si la documentación no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:

•	 enerar la razón de suspensión indicando el motivo de la misma.

3.5.	 Razón de inscripción

	 Es el documento que emite el  operador  registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales determina que lo solicitado 
por el interesado es procedente.

3.6.	 Razón de suspensión

	 Es el documento que emite el  operador  registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales indica los motivos por los 
cuales no es procedente realizar la operación registral solicitada.
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3.7.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, el Operador Registral traslada el 
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.8.	 Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve al Operador Registral que lo calificó y normalizó, para 
que realice la corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el supervisor lo traslada 
a la bandeja del Registrador Delegado.

3.9.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción registral que contiene la transmisión de derecho de posesión o 
simple tenencia por cambio de titular catastral, asentándola de forma electrónica en la base de 
datos del Registro de Información Catastral de Guatemala y la traslada al Archivador  de Registro 
Público.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva. 

3.10.	 Firma de suspensión

	 Es la actividad que realiza el  Registrador Delegado, por medio de la cual, previa 
verificación, firma la razón de suspensión avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador  Registral, para que 
realice la corrección respectiva.

3.11.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo inscrita o suspendida, y la traslada de forma automática a la Ventanilla 
Única de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido.



GUÍA PARA 
REALIZAR 
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RIC.G27
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Información Catastral, el 
mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades jurídicas, técnicas y administrativas 
permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Información Catastral de 
Guatemala como en el Registro de la Propiedad, los cambios relativos al predio y al propietario 
(titular catastral y titular registral). 

El Registro de Información Catastral de Guatemala es el responsable de la administración de la 
información física descriptiva de los predios catastrados y el Registro de la Propiedad continúa 
siendo el responsable de la administración de la información relativa al derecho de dominio y 
demás derechos reales, anotaciones preventivas, limitaciones, cargas y cualquier otra situación 
jurídica sobre la finca.

A partir de la fecha de la declaratoria de zona catastral, cualquier modificación de derechos que 
se opere en una finca ubicada en esa zona, el Registro de la Propiedad dará aviso al RIC y el 
RIC anotará dicho cambio en sus registros.

El decreto 41-2005 establece que el mantenimiento catastral, debe implementarse en una zona 
declarada totalmente catastrada y cualquier actividad inherente al traslado de derecho real o de 
posesión de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participación del Registro 
de Información Catastral de Guatemala, para que la información básica de ambos registros se 
mantenga actualizada y corresponda a la realidad.

Por su parte el Reglamento de Operaciones Registrales establece que, la información inscrita de 
un predio en el RIC, la base de datos de información gráfica y descriptiva, solamente podrá ser 
modificada por las operaciones normales de mantenimiento catastral por disposiciones legales 
aplicables.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Aviso por parte del Registro de la Propiedad

El Registro de la Propiedad por mandato legal envía aviso al RIC a consecuencia de cualquier 
modificación en el dominio de una finca en zona declarada en proceso catastral o catastrada, 
generando con esto la orden de cambio de titular registral.
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3.2.	 Calificación

Es la actividad que realiza el Operador Registral, para verificar la procedencia de la orden 
de mantenimiento y la información remitida por el Registro de la Propiedad en la plataforma 
informática Registro-Catastro.

3.3.	 Consulta 

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral, a través de la consulta a distancia en la 
página del Registro de la Propiedad, para constatar que el cambio es procedente. Para el efecto 
realiza las acciones siguientes:

a.	 Consulta el duplicado de la escritura pública.

b.	 Carga y asocia el duplicado al expediente del predio.

3.4.	 Operación registral

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los 
documentos.

Si la información es correcta el Operador Registral procede a:  

a.	 Normalizar los datos en el sistema.

b.	 Realizar la razón de inscripción que contiene el cambio de titular registral.

3.5.	 Razón de inscripción

	 Es la actividad por medio de  la cual el Operador Registral, realiza la razón de inscripción 
que contiene el cambio de titular registral en el predio.

3.6.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, el Operador Registral traslada el 
expediente a la bandeja de control de calidad del  Supervisor  de Registro Público.

3.7.	  Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve al Operador Registral que lo calificó y normalizó, para 
que realice la corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el Supervisor  lo traslada 
a la bandeja del Registrador Delegado.
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3.8.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción registral que  contiene la del derecho de propiedad por cambio de 
titular registral, asentándola de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, y la traslada al  Archivador. 

	 De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para 
que realice la corrección respectiva. 

3.9.	 Archivo

Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el flujo 
de la orden de trabajo.



GUÍA PARA REALIZAR 
INSCRIPCIÓN DE 

ANOTACIÓN

RIC.G28
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia 
catastral, le corresponde en su función de Registro Público, establecer, mantener y actualizar la 
información catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

Cada una de las fases del proceso catastral se regirá por lo establecido en el Manual de Normas 
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Información Catastral de Guatemala.

En la sección de anotaciones se asentarán las aprobaciones de planos que del predio y de 
conformidad con el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral 
de Guatemala se emitan y cualquiera otra que se estime pertinente.

Cuando de conformidad con el Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral 
de Guatemala, el Registro de Información Catastral de Guatemala aprueba el plano de 
desmembración ó unificación de predios inscritos, se asentará una anotación en la sección 
correspondiente haciendo constar la aprobación emitida así como sus renovaciones.

3.	 PROCEDIMIENTO

Las inscripciones de Anotaciones  pueden ser:

a.	 Anotaciones de oficio por aprobación de plano 

b.	 Anotaciones a solicitud de parte 

3.1.	 Anotaciones de oficio por aprobación de plano 

	 Derivado de la aprobación de plano de un predio ya inscrito, emitida por el Registro de 
Información Catastral de Guatemala, se generará una orden de trabajo para Registro Público 
con el objeto que se asiente una anotación en la sección correspondiente haciendo constar 
la aprobación emitida y/o su renovación, la orden antes referida será trasladada mediante la 
aplicación informática, al encargado de operaciones registrales. 

3.1.1.	 Recepción de orden de aprobación de plano en Registro Público

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe 
en la aplicación informática del Registro de Información Catastral, la orden de anotación por 
aprobación de plano proveniente de la Dirección Municipal; quién la traslada al operador registral 
para su calificación y posterior inscripción.
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3.1.2.	 Calificación y generación de la razón de inscripción

	 Es la actividad registral que permite al operador registral comparar la información 
contenida en la aprobación de plano y la razón de inscripción de anotación generada. 

3.1.3.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación, el operador registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de 
control de calidad del supervisor de Registro Público.

3.1.4.	 Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calificó, para que realice la 
corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el supervisor lo traslada a la bandeja 
del Registrador Delegado.

3.1.5.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción registral que contiene la anotación de aprobación de plano, 
asentándola de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, y la traslada al Archivador de Registro Público. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa la orden de trabajo al operador registral, para que 
realice la corrección correspondiente.

3.1.6.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo.

3.2.	 Anotaciones a solicitud de parte    

Es la operación de mantenimiento mediante la cual se asienta una anotación en la sección 
correspondiente, a solicitud de los titulares y/o interesados.

3.2.1.	 Rogación

	 Es la actividad a través de la cual el interesado presenta su solicitud de inscripción de 
anotación, a través de la Ventanilla Única de Productos y Servicios Catastrales, adjuntando los 
documentos de respaldo correspondientes. 

3.2.2.	 Recepción de documentación

	 El técnico de ventanilla y atención al usuario, recibirá los documentos e ingresará la 
solicitud en la aplicación informática del Registro de Información Catastral de Guatemala, 
generando una orden de trabajo para Registro Público. 
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3.2.3.	 Recepción de la orden de anotación en Registro Público

	 Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe en la 
aplicación informática del Registro de Información Catastral de Guatemala, la orden de anotación; 
quién la asigna al operador registral para su calificación y posterior inscripción.

3.2.4.	 Calificación y generación de la razón de inscripción

	 Es la actividad registral que permite al operador registral analizar la información contenida 
en el documento presentado y genera la razón de inscripción de anotación. 

3.2.5.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación, el operador registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de 
control de calidad del supervisor de Registro Público.

3.2.6.	 Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calificó, para que realice la 
corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el supervisor lo traslada a la bandeja 
del Registrador Delegado.

3.2.7.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa 
verificación de la orden, firma la inscripción registral que contiene la anotación, asentándola de 
forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala, y la 
traslada al Archivador. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa la orden de trabajo al operador registral,   para que 
realice la corrección respectiva.

3.2.8.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo.



GUÍA PARA REALIZAR 
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RIC.G29
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La Ley del Registro de Información Catastral, establece que el Registro de Información 
Catastral de Guatemala, tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro nacional.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro 
de Información Catastral, son operaciones registrales entre otras, las cancelaciones de 
inscripciones y de anotaciones operadas, la cuales pueden ser a requerimiento de parte o por 
disposición de la ley.

La cancelación, es el asiento registral que contiene la extinción total o parcial de un derecho 
inscrito en cualquiera de las secciones de la base de datos que sean procedentes con el 
Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala o 
por resolución emitida por órgano jurisdiccional competente.

En la sección de cancelaciones se anotarán las solicitadas por el titular catastral o por un 
interesado y las de oficio de conformidad con el Reglamento de Operaciones Registrales del 
Registro de Información Catastral. 

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Inscripción de cancelación a petición de parte

	 Es el asiento registral que contiene la extinción total o parcial de un derecho inscrito en 
cualquiera de las secciones de la base de datos que sean procedentes con el Reglamento de 
Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala, a solicitud del 
titular catastral o un interesado, pudiendo ser: 

a.	 Cancelación de anotación por aprobación de plano, esta inscripción de cancelación es 
procedente a solicitud del titular catastral, mediante formulario en el que hará constar que 
no efectuó ningún acto jurídico basado en la constancia de aprobación anotada.

b.	 Cancelación de inscripción por orden judicial, esta inscripción de cancelación es 
procedente, cuando se reciba por parte del titular catastral o interesado, la orden de un 
órgano jurisdiccional. 

c.	 Otras que solicite el interesado esta cancelación es procedente, cuando se reciba por parte 
del titular catastral o interesado la solicitud acompañando a la misma los documento de 
soporte para la referida operación.
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3.1.1.	 Rogación

Es la actividad a través de la cual el titular catastral o interesado presenta su solicitud al 
Registro de Información Catastral de Guatemala, a través de la Ventanilla Única de Productos y 
Servicios Catastrales, adjuntando los documentos de respaldo, según corresponda.

3.1.2.	 Recepción de documentación

	 El técnico de ventanilla y atención al usuario, recibirá la solicitud con el documento de 
respaldo que corresponda y si no se devuelve al usuario, indicando que deberá complementar.

3.1.3.	 Traslado del expediente a Registro Público

	 Es la actividad por medio de la cual el expediente de solicitud de inscripción de 
cancelación se remite a la Coordinación de Registro Público y posteriormente se asigna al 
Operador  Registral para su calificación y posterior inscripción.

3.1.4.	 Calificación

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral analizar la información 
contenida en los documentos presentados.

El expediente de cancelación debe estar conformado por los siguientes documentos:

a.	 Solicitud del Interesado.

b.	 Orden de órgano jurisdiccional (cuando corresponda).

c.	 Los documentos de respaldo (cuando corresponda).

Para los casos de otras solicitudes que presente el interesado, si el Operador Registral, 
considera necesario solicitará a la Dirección Municipal correspondiente un informe técnico 
detallado, que justifique la inscripción de cancelación, con el visto bueno del Director Municipal.

3.1.5.	 Operación registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los documentos.

a.	 Si la información es correcta el Operador Registral procede a: 

Realizar la razón de inscripción que contiene la cancelación de la operación registral.

b.	 Si la documentación no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a: 

Realizar  la razón de suspensión indicando el motivo de la misma.
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3.1.6.	 Razón de inscripción

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación 
de los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales determina que lo 
solicitado por el interesado es procedente.

3.1.7.	 Razón de suspensión

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante el cual indica los motivos por los 
cuales no es procedente realizar la operación registral solicitada.

3.1.8.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja 
de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.1.9.	 Revisión

	 Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operación registral, 
si se determina que hay error se devuelve a al Operador Registral que lo calificó, para que 
realice la corrección respectiva. Si la operación registral es correcta el Supervisor lo traslada a 
la bandeja del Registrador Delegado.

3.1.10.	Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa 
verificación de la orden, firma la inscripción registral que contiene la cancelación, asentándola 
de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala y 
la traslada  al Archivador. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que 
realice la corrección respectiva.

3.1.11.	Firma de suspensión

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación, 
firma la razón de suspensión avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador  Registral, para que 	
realice la corrección respectiva.

3.1.12.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra 
el flujo de la orden de trabajo inscrita o suspendida, y la traslada de forma automática a la 
Ventanilla Única de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del interesado.



249
3.2.	 Inscripción de cancelación de oficio

	 Es el asiento registral que contiene la extinción total o parcial de un derecho inscrito en 
cualquiera de las secciones de la base de datos que sean procedentes de conformidad con 
la Ley del RIC, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de 
Información Catastral de Guatemala, impulsadas de oficio, de conformidad con la ley o derivado 
de la  de las operaciones registrales cuando sea procedente, pudiendo ser:

a.	 Cancelación por operación de  unificación, es la operación de mantenimiento que se da 
por disposición legal, cuando derivado de la unificación de dos o más predios, se asigna código 
de clasificación catastral al predio resultante y se cancelarán los códigos de los predios que se 
unificaron.

b.	 Cancelación de la anotación de aprobación de plano, por desmembración, es la 
operación de mantenimiento en la cual se cancela la anotación de aprobación de plano, en 
virtud de haberse operado la misma y generado predio nuevo. 

c.	 Cancelación por errores imputables al RIC, es la operación de mantenimiento mediante 
la cual se cancelan cualquier tipo de inscripción en virtud de existir error imputable al Registro 
de Información Catastral de Guatemala.

Para los casos a y b. Derivado de las operaciones de mantenimiento  de unificación o 
desmembración, que impliquen o no modificación en los derechos de dominio, a través del 
procedimiento que a cada uno le corresponda el cual se encuentra desarrollado en su propia 
guía.  Al momento que el técnico GIS correspondiente cargue la modificación gráfica y genere 
la orden de mantenimiento para Registro Público,  esta será trasladada en la aplicación 
informática del RIC, al Encargado  de Operaciones Registrales a efecto sea asignada a un 
Operador Registral.

Para el caso c. Al advertirse de algún error imputable al RIC se plantea la cancelación de 
inscripción a efecto se subsane el mismo, dicho planteamiento se trasladará al Encargado  de 
Operaciones Registrales para que lo asigne a un Operador Registral, quien al establecer que 
es procedente, generará la orden de trabajo.

3.2.1.	 Calificación

	 Es la actividad registral mediante la cual el Operador Registral analiza el expediente a 
efecto de determinar que la misma proceda en observancia del Reglamento de Operaciones 
Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala. 

3.2.2.	 Operación Registral

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral mediante la cual opera la orden de 
trabajo en la aplicación informática del RIC, realizando las siguientes actividades: 
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a.	 Asocia los  documentos pertinentes que respalden la operación.

b.	 Normalizar los datos en el sistema.

c.	 Realizar la razón de inscripción de rectificación.

3.2.3.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación, el  Operador Registral traslada la orden de trabajo a la 
bandeja de control de calidad del  Supervisor  de Registro Público.

3.2.4.	 Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por 
el Operador Registral es correcto, trasladándolo al  Registrador  Delegado  para firma. 

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la corrección 
respectiva. 

3.2.5.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa 
verificación de la orden, firma la inscripción de cancelación, asentándola de forma electrónica 
en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala, y la traslada al 
Secretario Archivador.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que 
realice la corrección respectiva.

3.2.6.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el  Archivador, por medio de la cual cierra 
el flujo de la orden de trabajo inscrita.



GUÍA PARA REALIZAR 
RECTIFICACIÓN DE 

INSCRIPCIÓN

RIC.G30
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia 
catastral, le corresponde en su función de Registro Público, registrar, mantener y actualizar la 
información catastral como responsabilidad exclusiva del Estado. 

El Reglamento de la Ley Registro de Información Catastral, establece que la primera inscripción 
de un predio será la de la declaración de predio catastrado firme o la que resulte de la 
desmembración o unificación de ellos, en observancia de los principios registrales de certeza 
jurídica, seguridad jurídica, legalidad, tracto sucesivo, publicidad, especialidad y rogación y otros 
inherentes a la actividad registral, para tal efecto estas operaciones serán normadas por un 
reglamento especifico aprobado por el Consejo Directivo del RIC, el cual obedece al nombre de 
Reglamento de Operaciones Registrales con numero de resolución 169-001-2010.

La operación registral de rectificación, es la que consiste en regenerar un asiento inscrito en 
cualquiera de las secciones de la base de datos del RIC, con el propósito de corregir algún erro 
registral que se haya cometido, es decir que la razón de inscripción es incongruente con los 
documentos de soporte en los que se basa la misma. 

Las rectificaciones pueden ser:

a.	 Rectificación de oficio. Es la que realiza el RIC a través de Registro Público, cuando se 
advierte que se ha cometido un error en el proceso catastral trayendo como consecuencia una 
inscripción equivoca, siempre y cuando la misma no afecte derechos de terceros, en tal caso se 
deberá contar con el consentimiento de los titulares afectos.

b.	 Rectificación a petición de parte: Es la que realiza el RIC a través de Registro Público, 
cuando un interesado ingresa su solicitud de rectificación de inscripción por error imputable al 
RIC, trayendo como consecuencia una inscripción equivoca, siempre y cuando el interesado 
adjunte a su solicitud los documentos de soporte en los que funda pretensión y la misma no 
afecte derechos de terceros, en tal caso deberá contar con el consentimiento de los titulares 
afectos.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Rectificación de oficio

3.1.1.	 Solicitud

	 Es el proceso mediante el cual por impulso del RIC, se advierte algún error en la 
inscripción de un predio en Registro Público y se solicita la rectificación del mismo adjuntando la 
documentación pertinente que sirva de base para realizar la referida operación.
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3.1.2.	 Calificación

	 Es la actividad registral mediante la cual Operador Registral analiza la solicitud de 
rectificación a efecto de determinar que la misma proceda en observancia del Reglamento de 
Operaciones Registrales.

3.1.3.	 Formulario

	 Posterior a la calificación el Operador Registral, al constatar el error lo documenta de 
forma sintetizada en el formulario y genera la orden de rectificación en el sistema.

3.1.4.	 Operación registral 

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral mediante la cual opera la orden de 
rectificación, realizando las siguientes actividades:

Asocia los siguientes documentos:

a.	 Formulario de Rectificación.

b.	 Documentos de respaldo.

Con los documentos asociados el Operador Registral procede a: 

a.	 Normalizar los datos en el sistema;

b.	 Realizar la razón de inscripción de rectificación

3.1.5.	 Razón de inscripción 

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y carga de los 
documentos de soporte. 

3.1.6.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, el Operador Registral traslada el 
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.1.7.	 Revisión de la operación registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por el 
Operador Registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para firma.

Si determina que hay error lo devuelve el Operador Registral, para que realice la corrección 
respectiva.
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3.1.8.	 Firma de inscripción

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación de la 
orden, firma la inscripción de rectificación, asentándola de forma electrónica en la base de datos 
del Registro de Información Catastral de Guatemala, y la traslada a archivo. 

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva. 

3.1.9.	 Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo inscrita.

3.2.	 Rectificación a petición de parte

3.2.1.	 Rogación

	 Es la actividad por medio de la cual el interesado presenta a ventanilla la solicitud de 
rectificación y adjunta los documentos de respaldo que considere pertinentes.

3.2.2.	 Revisión del expediente 

	 El técnico de ventanilla y atención al usuario, recibe la solicitud y revisará que el usuario 
adjunte la documentación de soporte, generando en la aplicación informática del RIC, la orden 
de trabajo para Registro Público.

3.2.3.	 Calificación

	 Es la actividad registral mediante la cual el Operador Registral analiza la solicitud de 
rectificación a efecto de determinar que la misma proceda en observancia del Reglamento de 
Operaciones Registrales.

3.2.4.	 Operación registral

	 Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los 
documentos, pudiendo proceder de la siguiente manera:

a.	 Si la información es correcta el Operador Registral procede a: 

•	 Normalizar los datos en el sistema.

•	 Realizar la razón de inscripción de rectificación.

b.	 Si la solicitud es improcedente el Operador Registral procede a: 

•	 Generar la razón de suspensión indicando el motivo de la misma.
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3.2.5.	 Razón de inscripción

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de los 
documentos presentados, mediante los cuales determina que lo solicitado por el interesado es 
procedente para inscripción.

3.2.6.	 Razón de suspensión

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales indica los motivos por los 
cuales no es procedente realizar la operación registral solicitada.

3.2.7.	 Traslado

	 Al finalizar la calificación y normalización del predio, cuando corresponda,  el Operador 
Registral traslada el expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro 
Público.

3.2.8.	 Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por el 
Operador Registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para firma. Si determina 
que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la corrección respectiva.

3.2.9.	 Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la inscripción de rectificación, la firma, asentándola de forma electrónica en la base de datos 
del Registro de Información Catastral de Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.2.10.	Firma de suspensión

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa 
verificación, firma la razón de suspensión avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva. 

3.2.11.	Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo inscrita o suspendida, y la traslada de forma automática a la Ventanilla 
Única de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido.
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GUÍA PARA REALIZAR 
OPERACIONES DE 
MANTENIMIENTO 

CATASTRAL
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE 

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Información Catastral, el 
mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades jurídicas, técnicas y administrativas 
permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Información Catastral de 
Guatemala como en el Registro de la Propiedad, los cambios relativos al predio y al titular 
registral.

La legislación establece que el mantenimiento catastral, debe implementarse en una zona 
declarada totalmente catastrada y cualquier actividad inherente al traslado de derecho real o de 
posesión de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participación del Registro 
de Información Catastral de Guatemala.

Una vez se encuentre un predio inscrito en Registro Público en la Base de Datos del RIC, su 
información gráfica y descriptiva, solo se podrá modificar por las operaciones normales de 
mantenimiento catastral, en observancia de las disposiciones legales contenidas en la Ley del 
Registro de Información Catastral, su Reglamento, Reglamento de Operaciones Registrales y 
Manual de Normas y Procedimientos Catastrales.

Según el Artículo 47 de la ley del RIC, cualquier modificación de mojones y linderos de un predio 
catastrado sólo puede ser realizado de conformidad con lo que preceptúa la presente Ley, sus 
reglamentos y las normas técnicas catastrales que emita el RIC.

El reglamento de la Ley, estipula en su parte conducente que para efectos del mantenimiento y 
actualización contemplados en la ley, la modificación de la información catastral que conste en el 
RIC deberá cumplir con las formalidades establecidas en el artículo 64, encontrándose contenidos 
en la literal c), las operaciones de mantenimiento que se deriven de actos de desmembración 
y unificación que impliquen o no cambio en el titular de dominio (titular catastral), siendo estas 
operaciones de cambios gráficos a la información predial, las siguientes:

Las operaciones de mantenimiento que contempla esta guía son:

a.	 Inscripción por desmembraciones.

b.	 Inscripción por unificación.

c.	 Inscripción por modificación de mojones o linderos.

Las operaciones de mantenimiento antes referidos podrán iniciar por:

a.	 Aviso del Registro de la Propiedad en operaciones por desmembraciones y unificaciones; 
y/o de oficio por parte del RIC cuando se adviertan operaciones de las antes relacionadas y no 
se haya recibido aviso por parte del Registro de la Propiedad.

b.	 Aviso del titular.
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3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Por aviso del Registro de la Propiedad

3.1.1.	 Comunicación

	 Vía electrónica, el Registro de la Propiedad, comunica al Registro de Información Catastral 
de Guatemala, a través del técnico GIS, que ha efectuado una operación registral que implica 
cambios gráficos, con base a la aprobación de plano extendida por el RIC y previa validación por 
el Registro de la Propiedad.

Para el efecto, asocia los documentos siguientes:

a.	 Inscripción en la finca matriz.

b.	 Inscripción de la nueva finca.

c.	 Duplicado de la inscripción.

En los casos que el Registro de Información Catastral advierta que hay modificaciones gráficas en 
el Registro de la Propiedad de los cuales no se ha recibido aviso aún, el Registro de Información 
Catastral podrá iniciar de oficio las operaciones correspondientes utilizando el presente proceso 
en lo que aplique.

3.1.2.	 Incorporación de cambios gráficos

	 Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para  validar la información 
operada por el Registro de la Propiedad, carga e incorporación de la modificación gráfica y 
genera la orden de mantenimiento catastral y la traslada a SIAM.

3.1.3.	 Calificación de la orden en SIAM

	 Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si una 
orden de desmembración o unificación es procedente según las normas técnicas catastrales y 
el reglamento de operaciones registrales, para que pueda crearse la orden y ser trasladada al 
Encargado de Operaciones.

3.1.4.	 Recepción de orden de mantenimiento

	 Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe vía electrónica 
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicación informática del RIC, proveniente 
del técnico GIS de la dirección municipal ó del Encargado de Operaciones Técnicas según 
corresponda; quién lo asigna al Operador Registral para su calificación e inscripción.

3.1.5.	 Calificación del expediente

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el análisis de los 
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documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece 
la Ley del Registro de Información Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones 
Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala.

Los documentos que respaldan la solicitud son los siguientes:

a.	 Constancia de aprobación de planos debidamente aprobada por el RIC.

b.	 Plano aprobado por el RIC.

c.	 Copia de inscripción de finca matriz, en el Registro de la Propiedad de Guatemala.

d.	 Copia de la primera inscripción de la finca nueva.

e.	 Testimonio del duplicado del contrato celebrado.

3.1.6.	 Operación registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los documentos:

a.	 Si la información es correcta el Operador Registral procede a: 

•	 Enviar a Normalización Técnica.

•	 Normalizar los datos en el sistema.

•	 Realizar la razón de inscripción de mantenimiento que corresponda.

b.	 Si la documentación no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a: 

•	 Elaborar providencia solicitando se subsane la información. 

3.1.7.	 Razón de inscripción

	 Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para la inscripción del cambio gráfico correspondiente realizada en 
el Registro de la Propiedad cuando corresponda, con el cual se inscribirá  la desmembración y 
unificación según corresponda.

3.1.8.	 Providencia

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales indica los motivos por lo 
que no es procedente realizar la operación registral solicitada.

3.1.9.	 Traslado

Al finalizar la calificación, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de 
control de calidad del Supervisor de Registro Público.
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3.1.10.	Revisión de la operación registral 

	 Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por 
el Operador Registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para firma. Si determina 
que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la corrección respectiva.

3.1.11.	Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción de desmembración o unificación, según la operación realizada, 
asentándola de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.1.12.	Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra el 
flujo de la orden de trabajo inscrita y continua con lo que corresponda.

3.2.	 Por aviso del titular

3.2.1.	 Rogación	

	 Es la actividad que realiza el interesado mediante la cual presenta al Registro de 
Información Catastral, a través de la Ventanilla Única de Productos y Servicios Catastrales su 
solicitud de mantenimiento por modificación de la información grafica.

Para el efecto, el titular deberá adjuntar los documentos establecidos en el reglamento de la ley.

Para desmembraciones o unificaciones:

a.	 Inscripción de desmembración en la finca matriz (cuando corresponde).

b.	 Inscripción de la nueva finca (cuando corresponde).

c.	 Copia de Testimonio de Escritura Pública (Duplicado de inscripción).

d.	 Constancia de Aprobación de Plano.

e.	 Plano aprobado por el Registro de Información Catastral.

f.	 Documentos de identificación de los contratantes si lo tuviere.

g.	 Certificado Catastral o Plano Certificado según corresponda.

3.2.2.	 Revisión del expediente

El técnico de ventanilla y atención al usuario, recibirá el expediente y revisará que contenga la 
documentación requerida, si no cumple con la documentación se devuelve al usuario, indicando 
que deberá complementar.
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Si cumple con la documentación requerida, traslada a quien corresponda en la dirección municipal 
para ingresar la solicitud en la aplicación informática del RIC, generando una orden de trabajo 
para Registro Público.

3.2.3.	 Incorporación de cambios gráficos

	 Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para  la carga e incorporación de 
la modificación gráfica requerida por el titular y genera la orden de mantenimiento catastral y la 
traslada vía SIAM a Registro Público.

3.2.4.	 Calificación de la orden en SIAM

	 Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si una 
orden de desmembración o unificación es procedente según las normas técnicas catastrales y 
el reglamento de operaciones registrales, para que pueda crearse la orden y ser trasladada al 
Encargado de Operaciones.

3.2.5.	 Recepción de orden de mantenimiento

	 Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe vía electrónica 
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicación informática del RIC, proveniente 
del Técnico GIS de la dirección municipal ó del Encargado de Operaciones Técnicas según 
corresponda; quién lo asigna al Operador Registral para su calificación e inscripción.

3.2.6.	 Calificación del expediente

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el análisis de los 
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece 
la Ley del Registro de Información Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones 
Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala.

Los documentos que respaldan la solicitud son los siguientes:

a.	 Constancia de aprobación de planos debidamente aprobada por el RIC;

b.	 Plano aprobado por el RIC;

c.	 Copia de inscripción de finca matriz, en el Registro de la Propiedad de Guatemala cuando 
corresponda;

d.	 Copia de la primera inscripción de la finca nueva, cuando corresponda;

e.	 Copia del Testimonio de la Escritura Pública del contrato celebrado.

3.2.7.	 Operación registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los documentos:
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a.	 Si la información es correcta el Operador Registral procede a:  

•	 Enviar a Normalización Técnica.

•	 Normalizar los datos en el sistema.

•	 Realizar la razón de inscripción de mantenimiento que corresponda.

b.	 Si la documentación no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a: 

•	 Elaborar providencia solicitando se subsane la información.  

3.2.8.	 Razón de inscripción

Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del análisis y calificación de los 
documentos presentados para la inscripción del cambio grafico correspondiente realizada en 
el Registro de la Propiedad cuando corresponda, con el cual se inscribirá  la desmembración y 
unificación según corresponda.

3.2.9.	 Providencia	

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales indica los motivos por lo 
que no es procedente realizar la operación registral solicitada.

3.2.10.	Traslado

	 Al finalizar la calificación, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja 
de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.2.11.	Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por 
el Operador Registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para firma. Si determina 
que hay error lo devuelve al Operador  Registral, para que realice la corrección respectiva.

3.2.12.	Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción de desmembración o unificación, según la operación realizada, 
asentándola de forma electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.2.13.	Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra 
el flujo de la orden de trabajo inscrita y la traslada de forma automática a la Ventanilla Única de 
Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido.
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3.3.	 Solicitud para realizar la inscripción de modificación de mojones o linderos

A solicitud de parte:

3.3.1.	 Rogación

	 Es la actividad que realiza el interesado a través de la cual presenta su solicitud de 
inscripción por cambio de mojones y linderos al Registro de Información Catastral, a través de la 
Ventanilla Única de Productos y Servicios Catastrales.

Para el efecto, el titular, además de la solicitud de inscripción por modificación de mojones o 
linderos, adjunta los documentos siguientes:

a.	 Plano para revisión y aprobación de la solicitud por parte de dirección municipal elaborado 
por Agrimensor Profesional;

b.	 Acta de conformidad o declaración jurada de los colindantes afectados si los hubiere;

c.	 Fotocopia del Documento Personal de Identificación del interesado si lo tuviere;

d.	 Orden Judicial cuando corresponda.

Si derivado de los documentos presentados por el usuario, con el objeto de validarlos la 
dirección municipal podrá realizar informe técnico para adjuntarlo a la orden de mantenimiento 
correspondiente y/o ser requerido por Registro Público en caso de considerarlo necesario.

En los casos que el Registro de Información Catastral advierta que hay modificaciones gráficas 
que es necesario realizarlas a través de una inscripción de modificación de mojones y linderos 
se solicitará informe técnico a la dirección municipal correspondiente apegándose al presente 
proceso.

3.3.2.	 Informe técnico

	 Es el documento que emite la dirección municipal con el objeto de dar forma pormenorizada 
de la información que servirá de soporte para operar la inscripción de modificación de mojones 
y linderos, el cual deberá contener como mínimo la información siguiente: área original y 
actualizada, geometría original y actualizada, descripción del motivo de la modificación y 
colindantes afectados.

3.3.3.	 Revisión del expediente

	 El técnico de ventanilla y atención al usuario, recibirá el expediente y revisará que 
contenga la documentación requerida, si no cumple con la documentación se devuelve al usuario, 
indicando que deberá complementar.

Si cumple con la documentación requerida, traslada a quien corresponda en la dirección municipal 
para ingresar la solicitud en la aplicación informática del RIC, generando una orden de trabajo 
para Registro Público.
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3.3.4.	 Incorporación de cambios gráficos

	 Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para  la carga e incorporación de 
la modificación gráfica requerida por el titular y genera la orden de mantenimiento catastral y la 
traslada vía SIAM a Registro Público.

3.3.5.	 Calificación de la orden en SIAM

	 Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si 
una orden de modificación de mojones y linderos es procedente según las normas técnicas 
catastrales y el Reglamento De Operaciones Registrales, para que pueda crearse la orden y ser 
trasladada al Encargado de Operaciones.

3.3.6.	 Recepción de orden de mantenimiento

	 Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe vía electrónica 
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicación informática del RIC, proveniente del 
Encargado de Operaciones Técnicas; quién lo asigna al Operador Registral para su calificación 
e inscripción.

3.3.7.	 Calificación del expediente 

	 Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el análisis de los 
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece 
la Ley del Registro de Información Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones 
Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala.

Los documentos que conforman el expediente son los siguientes:

a.	 Solicitud del usuario.

b.	 Plano para revisión y aprobación de la solicitud por parte de dirección municipal elaborado 
por Agrimensor Profesional.

c.	 Acta de conformidad o declaración jurada de los colindantes afectados si los hubiere.

d.	 Fotocopia del Documento Personal de Identificación del interesado si lo tuviere.

e.	 Orden Judicial cuando corresponda.

f.	 Informe Técnico cuando corresponda.

3.3.8.	 Operación registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificación de los documentos:

a.	 Si la información es correcta el Operador Registral procede a:  

•	 Enviar a Normalización Técnica.
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•	 Normalizar los datos en el sistema.

•	 Realizar la razón de inscripción de mantenimiento que corresponda.

b.	 Si la documentación no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a: 

•	 Elaborar providencia solicitando se subsane la información.  

3.3.9.	 Razón de inscripción

	 Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para la inscripción de modificación de mojones y linderos.

3.3.10.	Providencia

	 Es el documento que emite el Operador Registral derivado del análisis y calificación de 
los documentos presentados para su inscripción, mediante los cuales indica los motivos por lo 
que no es procedente realizar la operación registral solicitada.

3.3.11.	Traslado

	 Al finalizar la calificación, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja 
de control de calidad del Supervisor de Registro Público.

3.3.12.	Revisión de la operación registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por el 
Operador Registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la corrección 
respectiva.

3.3.13.	Firma de inscripción

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma la inscripción de modificación de mojones y linderos, asentándola de forma 
electrónica en la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala, y la traslada 
a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice 
la corrección respectiva.

3.3.14.	Archivo

	 Es la actividad a nivel de sistema, que realiza el Archivador, por medio de la cual cierra 
el flujo de la orden de trabajo inscrita y la traslada de forma automática a la Ventanilla Única de 
Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

1.1.	 A lo interno del RIC	

Direcciones Municipales, Gerencia Técnica del Proceso Catastral. 

1.2.	 A lo externo del RIC

CONAP.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El marco legal que rige actualmente la administración de la tierra en Guatemala, establece 
la necesidad de una estrecha coordinación interinstitucional entre aquellas entidades del Estado 
vinculadas al tema, con la finalidad de abordar las distintas actividades que la temática exige. 
Atendiendo ese marco legal, el Registro de Información Catastral de Guatemala (RIC) y el Consejo 
Nacional de Áreas Protegidas (CONAP), el diez de julio del año 2018, formalizaron la coordinación 
entre sí, mediante la firma de Convenio Marco de Coordinación y Cooperación Interinstitucional 
sobre la base legal que establece el Decreto 41-2005 Ley del Registro de Información Catastral 
y el Decreto 4-89 Ley de Áreas Protegidas, ambos del Congreso de la República de Guatemala, 
el cual establece las condiciones necesarias para realizar las actividades catastrales en áreas 
protegidas legalmente declaradas que forman parte del Sistema Guatemalteco de Áreas 
Protegidas (SIGAP). 

El Registro de Información Catastral y el Consejo Nacional de Áreas Protegidas apoyan la 
consecución de la certeza espacial y jurídica de las tierras ubicadas dentro de las áreas protegidas 
que conforman el Sistema Guatemalteco de Áreas Protegidas. Por lo tanto, para mejorar las 
condiciones bajo las cuales opera actualmente la administración del SIGAP se pretende que 
cada área protegida cuente con delimitaciones claramente definidas y regímenes de tenencia de 
la tierra identificados, para así fortalecer la vinculación con la sociedad. 

En tal sentido la “Guía para realizar actividades del proceso catastral en áreas protegidas 
que conforman el Sistema Guatemalteco de Áreas Protegidas (SIGAP)”, brinda directrices 
específicas sobre la temática en el marco de los procedimientos ordinarios establecidos en el 
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC. Su elaboración fue producto 
del consenso entre el CONAP como ente administrador del SIGAP y el RIC como ente rector en 
materia catastral.

La implementación de la  presente guía  por parte de las unidades responsables de cada 
institución se considera vital para alcanzar los resultados del proceso catastral en áreas protegidas 
legalmente declaradas, razón por la cual las autoridades administrativas al firmar la presente, 
respaldan su contenido como instrumento técnico de orientación y planificación para abordar 
la temática sobre la ubicación, delimitación, demarcación y actividades del proceso catastral en 
áreas protegidas.
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3.	 ANTECEDENTES DE LA GUÍA

	  El Registro de Información Catastral de Guatemala (RIC), por mandato legal debe coordinar 
con el Consejo Nacional de Áreas Protegidas (CONAP), todas las actividades relacionadas con 
el establecimiento, mantenimiento y actualización catastral que se realice en los ámbitos de 
aplicación del CONAP (artículo 53 del Decreto 41-2005 del Congreso de La República).

Para el caso de la coordinación RIC-CONAP, el ámbito de aplicación serán las áreas protegidas 
declaradas legalmente, que conforman el Sistema Guatemalteco de Áreas protegidas (SIGAP), 
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Áreas Protegidas (Decreto 4-89 del Congreso de la 
República) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 759-90 de la Presidencia de la República)

La declaratoria legal de un área protegida se establece de acuerdo a dos momentos históricos 
que se identifican claramente considerando la vigencia de la Ley de Áreas Protegidas: 

a.	 Primero, si el área protegida fue declarada antes de la vigencia de la Ley de Áreas 
Protegidas (febrero de 1989), el artículo 88 de dicho cuerpo legal establece que: “todas aquellas 
áreas protegidas que a la fecha de emisión de la ley, estuvieren legalmente establecidas mediante 
Decreto Legislativo, Decreto Ley o Acuerdo Gubernativo y se encuentren vigentes, tienen el pleno 
reconocimiento y constituyen bases fundamentales en la creación y composición del Sistema 
Guatemalteco de Áreas protegidas -SIGAP-”; y 

b.	 Segundo, si el área protegida fue declarada posterior a la vigencia de la Ley de Áreas 
Protegidas (febrero de 1989), se establece como procedimiento legal único, la emisión de Decreto 
del Congreso de la República de Guatemala.

La Guía sólo considera las áreas protegidas legalmente declaradas, los registros del CONAP 
considera además aquellas áreas protegidas inscritas por la Secretaría Ejecutiva del CONAP 
denominadas como Parque Regional Municipal (Categoría de Manejo IV) y Reserva Natural 
Privada (Categoría de Manejo V). Estas dos categorías, no cuentan con la declaratoria emitida 
por el Congreso de la República. Por lo general, las dos categorías de manejo recaen sobre 
un único inmueble con registro de propiedad a favor del gestor, la municipalidad o propietario 
privado, razón por la cual, no son objeto de atención de la presente guía, pero si del proceso 
catastral que realiza el RIC como predios catastrales, de acuerdo a lo establecido en el artículo 
33 literal e) de la Ley del RIC. 

Algunas áreas protegidas legalmente declaradas con anterioridad a la emisión de la Ley de 
Áreas Protegidas, carecen del establecimiento de límites legales por medio de coordenadas, tal 
es el caso de algunos parques nacionales. Esta situación es una limitante al proceso que trata 
la presente guía, requiriendo atención especial a dichas áreas protegidas, razón por la cual se 
incluye una sección que brinda los pasos para obtener la delimitación de estas áreas protegidas 
por parte del RIC y la aceptación del CONAP a las propuestas de delimitación presentadas por 
el RIC. 
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Es importante mencionar los escenarios antes descritos dado que la presente guía contempla 
la demarcación de los límites externos de las áreas protegidas y el catastro predial; estas 
dos acciones implican un proceso participativo, cuya socialización permite y permitirá a los 
pobladores cercanos del área protegida percatarse y/o tener visión clara de los límites físicos 
del área protegida y la ubicación espacial del predio o los predios que ocupan respecto al área 
protegida. Es importante recordar que el RIC y el CONAP apoyan la consecución de la certeza 
espacial y jurídica de las áreas protegidas que conforman el SIGAP, incluyendo sus diferentes 
actores dentro y alrededor de ellas, con miras a mejorar las condiciones bajo las cuales opera su 
administración actual. Por lo tanto, la socialización del proceso catastral es fundamental. 

En ese marco de coordinación, la expectativa es que el SIGAP adecuadamente catastrado, 
con límites claramente definidos y demarcados, con regímenes de tenencia identificados, 
permitirá establecer la situación actual que facilite abordar con ideas y planteamientos claros su 
administración y vinculación con la sociedad. 

La presente guía  brinda dentro del marco legal existente, las directrices específicas sobre la 
temática, supeditándose a los procedimientos ordinarios establecidos en el Manual de Normas 
Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC, razón por la cual la sección sobre proceso 
catastral aborda aspectos que surgen del análisis integral de la normativa catastral de áreas 
protegidas, regularización de tierras, atención a conflictos agrarios y uso especial de la tierra, que 
Guatemala tiene vigente.

4.	 FINES DE LA GUÍA

La presente guía tiene dos finalidades: 

a.	 Establecer los lineamientos técnicos  y legales para realizar las actividades del proceso 
catastral en las áreas protegidas legalmente declaradas que conforman el Sistema Guatemalteco 
de Áreas Protegidas (SIGAP). 

b.	 Que el proceso catastral dentro de las áreas protegidas legalmente declaradas que 
conforman el Sistema Guatemalteco de Áreas Protegidas (SIGAP), se enmarque en la legislación 
vigente. 

5.	 BASE LEGAL QUE RESPALDA LA GUÍA

5.1.	 Constitución Política de la República (1985)	

	 Establece la garantía sobre la propiedad privada, la importancia del patrimonio natural, el 
marco de bienes del Estado y limitaciones de propiedad a franjas fronterizas: 

Artículo 39. Propiedad Privada. Se garantiza la propiedad privada como un derecho inherente 
a la persona humana. Toda persona puede disponer libremente de sus bienes de acuerdo con 
la ley. 
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El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y deberá crear las condiciones que faciliten al 
propietario el uso y disfrute de sus bienes, de manera que se alcance el progreso individual y el 
desarrollo nacional en beneficio de los guatemaltecos. 

Artículo 64. Patrimonio natural. Se declara de interés nacional la conservación, protección y 
mejoramiento del patrimonio natural de la Nación. El Estado fomentará la creación de parques 
nacionales, reservas y refugios naturales, los cuales son inalienables. Una ley garantizará su 
protección y la de la fauna y la flora que en ellos exista. 

Artículo 121. Bienes del Estado. Son bienes del Estado: 

a.	 Los de dominio público; 

b.	 Las aguas de la zona marítima que ciñe las costas de su territorio, los lagos, ríos navegables 
y sus riberas, los ríos vertientes y arroyos que sirven de límite internacional de la República, las 
caídas y nacimientos de agua de aprovechamiento hidroeléctrico, las aguas subterráneas y otras 
que sean susceptibles de regulación por la ley y las aguas no aprovechadas por particulares en 
la extensión y término que fije la ley; 

c.	 Los que constituyen el patrimonio del Estado, incluyendo los del municipio y de las 
entidades descentralizadas o autónomas; 

d.	 La zona marítimo terrestre, la plataforma continental y el espacio aéreo, en la extensión y 
forma que determinen las leyes o los tratados internacionales ratificados por Guatemala; (…) 

Artículo 123. Limitaciones en las franjas fronterizas. Sólo los guatemaltecos de origen, o las 
sociedades cuyos miembros tengan las mismas calidades, podrán ser propietarios o poseedores 
de inmuebles situados en la faja de quince kilómetros de ancho a lo largo de las fronteras, 
medidos desde la línea divisoria. Se exceptúan los bienes urbanos y los derechos inscritos con 
anterioridad al primero de marzo de mil novecientos cincuenta y seis. 

5.2.	 Ley del Registro de Información Catastral (Decreto 41-2005)

Articulo 33. Actividades Catastrales, literal e) la ley establece:

“Durante el levantamiento catastral se deberá especificar si están ubicadas dentro de Áreas 
Protegidas, de protección especial o cualquier otra denominación de acuerdo a la Ley de Áreas 
Protegidas. La anotación de estar ubicada dentro de estas áreas deberá hacerse en el acta 
levantada y en la inscripción final en el Registro de la Propiedad”. 

“Durante el levantamiento catastral de tierras ubicadas dentro de estas áreas, se deberá coordinar 
con el CONAP o la entidad administrativa, en su caso, y previo a oficializar el levantamiento 
catastral de estas tierras, se deberá contar con el dictamen favorable del CONAP, la entidad 
administrativa del área o de ambos, si fuere necesario, así como si existe patrimonio natural, 
cultural o histórico”. 
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Artículo 53. Coordinación con otras Entidades Estatales, la ley establece:

“Todas las instituciones del Estado quedan obligadas a dar su apoyo en lo que fueran requeridas y 
en el ámbito de su competencia, para la realización del establecimiento catastral, mantenimiento 
y actualización de la información registro-catastral. 

El RIC coordinará con el Consejo Nacional de Áreas Protegidas y con la Oficina de Control 
de Áreas de Reservas del Estado, todas las actividades relacionadas con el establecimiento y 
mantenimiento catastral que se realicen en los ámbitos de su competencia”. 

5.3.	 Ley de Áreas Protegidas (Decreto 4-89 y sus modificaciones)

(i)	 Definición legal de área protegida: el artículo 7 de la ley de Áreas protegidas establece 
que: 

”Son áreas protegidas, incluidas sus respectivas zonas de amortiguamiento, las que tienen 
por objeto la conservación, el manejo racional y la restauración de la flora y fauna silvestre, 
recursos conexos y sus interacciones naturales y culturales, que tengan alta significación por su 
función o sus valores genéticos, históricos, escénicos, recreativos, arqueológicos y protectores, 
de tal manera de preservar el estado natural de las comunidades bióticas, de los fenómenos 
geomorfológicos únicos, de las fuentes y suministros de agua, de las cuencas críticas de los ríos, 
de las zonas protectoras de los suelos agrícolas, de tal modo de mantener opciones de desarrollo 
sostenible”. 

El artículo 1 de la Ley de Áreas Protegidas (reformado por el artículo 1 del Decreto 110-96 del 
Congreso de la República) establece que: “La diversidad biológica, es parte integral del patrimonio 
natural de los guatemaltecos y por lo tanto, se declara de interés nacional su conservación por 
medio de áreas protegidas debidamente declaradas y administradas”. 

(ii)	 Categorías de manejo de las áreas protegidas: el artículo 8 de la ley de Áreas protegidas 
establece que: “Las áreas protegidas para su óptima administración y manejo se clasifican 
en: parques nacionales, biotopos, reservas de la biosfera, reservas de uso múltiple, reservas 
forestales, reservas biológicas, manantiales, reservas de recursos, monumentos naturales, 
monumentos culturales, rutas y vías escénicas, parques marinos, parques regionales, parques 
históricos, refugios de vida silvestre, áreas naturales recreativas, reservas naturales privadas 
y otras que se establezcan en el futuro con fines similares, las cuales integran el Sistema 
Guatemalteco de Áreas Protegidas, creado dentro de esta misma ley, independientemente de la 
entidad, persona individual o jurídica que las administre”. 

Artículo 88. Áreas Legalmente Declaradas, de la citada ley de áreas protegidas regula: 

“Todas aquellas áreas protegidas que a la fecha de emisión de la presente ley, estuvieren 
legalmente establecidas mediante decreto legislativo, decreto de ley o acuerdo gubernativo y se 
encuentren vigentes, tienen el pleno reconocimiento de esta ley constituyen bases fundamentales 
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en la creación y composición del SIGAP, quien procederá a inscribirlas en el registro respectivo, 
según el artículo 75 de esta ley”. 

(iii)	 Definición del SIGAP: de acuerdo con el artículo 2 de la Ley de Áreas Protegidas 
(reformado por el artículo 2 del Decreto No. 110-96), establece lo siguiente: 

“Se crea el Sistema Guatemalteco de Áreas Protegidas (SIGAP), integrado por todas las áreas 
protegidas y entidades que las administran, cuya organización y características establece esta ley, 
a fin de lograr los objetivos de la misma en pro de la conservación, rehabilitación, mejoramiento 
y protección de los recursos naturales del país, y la diversidad biológica”. 

(iv)	 Trato a la propiedad privada dentro de las áreas protegidas: La Ley de Áreas Protegidas 
en su artículo 10 establece: 

“Cuando una área de propiedad privada haya sido declarada protegida, o sea susceptible de 
ser declarada como tal, el propietario mantendrá plenamente sus derechos sobre la misma y la 
manejará de acuerdo a las normas y reglamentaciones aplicables al Sistema Guatemalteco de 
Áreas Protegidas”. 

Este artículo se enlaza con el artículo 33 literal e) del Decreto 41-2005, sobre la necesidad de 
realizar anotaciones de uso a los predios que se ubiquen dentro de las áreas protegidas como 
producto final del catastro dentro de ellas. 

6.	 COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL RIC - CONAP

	 Dada las experiencias satisfactorias de coordinación entre el RIC y el CONAP y para 
continuar con las  actividades que competen a cada institución, el 10 de julio del 2018 se 
suscribió un Convenio Marco de Cooperación y Coordinación Interinstitucional entre el Registro 
de Información Catastral de Guatemala y el Consejo Nacional de Áreas Protegidas, en el cual 
se establecen  las responsabilidades  y actividades de cada institución, según sus mandatos 
legales. 

Dentro de las responsabilidades entre ambas partes según lo establecido en el convenio indicado 
en el párrafo anterior, está la elaboración de una guía técnica que permita desarrollar el objetivo 
del convenio y su implementación.

Así mismo, la planificación anual RIC-CONAP se deberá elaborar atendiendo la declaratoria 
de las zonas en proceso catastral que el RIC priorice, las áreas protegidas que se ubiquen en 
dicho ámbito de trabajo y según la disponibilidad de los recursos financieros. La delimitación, 
la demarcación y el proceso catastral en cada área protegida podrán desarrollarse por etapas, 
dependiendo de los objetivos institucionales y disponibilidad financiera. 

La coordinación interinstitucional RIC-CONAP facilitará la construcción de mecanismos que 
permitan a los administradores del SIGAP establecer niveles de coordinación con las instancias 
vinculadas a la administración de la tierra (se identifica fundamentalmente a los Registros de 
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la Propiedad , Fondo de Tierras –FONTIERRAS–, Dirección de Bienes del Estado, Secretaría 
de Asuntos Agrarios de la Presidencia –SAA– y la Oficina de Control de Áreas de Reservas del 
Estado –OCRET–), a fin de que se internalice apropiadamente los conceptos y herramientas que 
permitan establecer la efectiva gestión del SIGAP. 

6.	 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DELIMITACIÓN DE ÁREAS PROTEGIDAS

6.1.	 Definición 

	 Se entenderá para los fines de la presente guía, por delimitación, al proceso de 
recopilación, investigación y análisis de información documental y de campo, que permite 
identificar la ubicación espacial de los vértices y perímetro de un área protegida y zonificación 
interna de aquellas áreas que lo contemplen. La información documental de base deberá ser 
el instrumento legal de declaratoria del área protegida el cual puede contener las coordenadas 
legales o las referencias descriptivas que guíen la formulación de la delimitación. 

6.2.	  Lineamientos técnicos para realizar la delimitación 

	 En la presente sección se establecen los lineamientos técnicos para lograr la delimitación 
de las áreas protegidas legalmente declaradas, para ello se pueden caracterizar a razón de dos 
momentos históricos que se identifican a partir de la vigencia de la Ley de Áreas Protegidas: 

a.	 Primero, si el área protegida fue declarada antes de la vigencia de la Ley de Áreas 
Protegidas (febrero de 1989), el artículo 88 de dicho cuerpo legal establece que: “todas aquellas 
áreas protegidas que a la fecha de emisión de la ley, estuvieren legalmente establecidas mediante 
decreto legislativo, decreto ley o acuerdo gubernativo y se encuentren vigentes, tienen el pleno 
reconocimiento y constituyen bases fundamentales en la creación y composición del Sistema 
Guatemalteco de Áreas protegidas -SIGAP-”; y 

b.	 Segundo, si el área protegida fue declarada posterior a la vigencia de la Ley de Áreas 
Protegidas (febrero de 1989).  

En atención a las dos características antes descritas, se pueden definir los siguientes escenarios 
y lineamientos que permitirán realizar la delimitación de las áreas protegidas legalmente 
declaradas, siendo estos: 

6.2.1.	 Escenario A: áreas protegidas legalmente declaradas con coordenadas legales

	 Comprende aquellas áreas protegidas cuyo instrumento legal de declaratoria dicta las 
coordenadas que delimitan el polígono a conservar, razón por la cual se procederá a realizar la 
transformación de coordenadas y la elaboración de la propuesta de demarcación, debiendo para 
ello realizar las siguientes actividades: 

6.2.1.1.	 Recopilación de Información 

	 El RIC en coordinación con el CONAP realizará la recopilación de información 
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correspondiente al área protegida, dentro de la cual se debe incluir la base legal publicada en el 
diario oficial que ampara la declaratoria del área protegida, estudio técnico, mapas cartográficos 
de ubicación, ortofotografía y datum de referencia utilizado al momento de la declaratoria, entre 
otros. 

6.2.1.2.	 Mapa del área protegida 

	 El RIC elaborará un mapa del área protegida considerando como base las coordenadas 
legales incluidas en el cuerpo legal de la declaratoria y sus reformas si las hubieren, estas 
coordenadas deberán ser transformadas al sistema Guatemala Transversal de Mercator 
(GTM). Para ello se deberá realizar una interpretación de la descripción que puedan aportar 
los instrumentos legales de declaratoria para fines de definir los límites del área protegida, tales 
como referencia a límites naturales, carreteras, caminos comunales, entre otros. 

Para la zonificación interna legalmente declarada para el área protegida, se coordinará a través 
de los equipos técnicos RIC-CONAP, debiendo considerar el instrumento legal de declaratoria y 
el Plan maestro. 

6.2.1.3.	 Reconocimiento del límite del área protegida 

	 De ser necesario el RIC y el CONAP realizarán inspección ocular de campo, con el fin de 
conocer los linderos del área protegida y determinar la situación de colindantes, la existencia de 
brecha y referencias físicas. 

Para el caso en que un río sirva de límite del polígono, se considerará constituido el lindero por 
el lado externo colindante al área protegida (incluyendo el río), salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de límite del polígono, se 
considerará el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. 

6.2.1.4.	 Aceptación de la Secretaría Ejecutiva del  Consejo Nacional de Áreas 
Protegidas –CONAP- de la propuesta técnica de delimitación y aprobación para iniciar los 
trabajos de demarcación

La propuesta será presentada por el RIC a la Secretaria ejecutiva del CONAP para su revisión, 
análisis y aceptación a la delimitación y aprobación para el inicio de los trabajos de demarcación.

6.2.1.5.	 Productos 

a.	 Propuesta técnica de demarcación emitida por el RIC, atendiendo la sección 9 de la 
presente guía la cual deberá incluir firma del técnico o los técnicos responsables que elaboraron 
la propuesta con visto bueno de su superior. 

b.	 Mapa y shape de propuesta para la demarcación del área protegida. Las coordenadas 
deberán expresarse en el sistema GTM, respondiendo a la transformación de las coordenadas 
legales. 
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c.	 Aceptación de la Secretaria Ejecutiva del CONAP de la propuesta técnica, para el inicio 
de los trabajos de demarcación.

6.2.1.6.	 Casos especiales

Se referirá a caso especial cuando las coordenadas descritas en la declaratoria legal de un área 
protegida no coincidan con las coordenadas resultantes del reconocimiento en campo del área 
protegida.

El RIC realizará el levantamiento catastral de cada área protegida basado en el Manual de 
Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales,  dicho resultado será la base para el tratamiento 
de estas áreas protegidas, dividiéndose en las siguientes etapas:

a.	 Basándose en la información resultante del levantamiento catastral, se elaborará 
la propuesta técnica de delimitación y demarcación, la cual será presentada por el RIC a la 
Secretaria Ejecutiva del CONAP para su conocimiento y aprobación del inicio de los trabajos de 
la Demarcación.

b.	 Con la información resultante de la propuesta técnica de delimitación, el RIC en estrecha 
coordinación con CONAP elaborará la propuesta de Anteproyecto de  Reforma de Decreto para 
la modificación de coordenadas legales que contenga la declaratoria del área protegida que lo 
amerite y se realizarán las gestiones para los efectos pertinentes ante la Secretaria Ejecutiva del 
Consejo Nacional de Áreas Protegidas -CONAP-.

c.	 Previo a que el Registro de Información Catastral -RIC- y  la Secretaria Ejecutiva del 
Consejo Nacional de Áreas Protegidas -CONAP- realicen las gestiones de reforma, la Secretaría 
Ejecutiva del Consejo Nacional De Áreas Protegidas –CONAP–, para efectos informativos, 
elevará al Honorable Consejo Nacional de Áreas  Protegidas los resultados del Anteproyecto de 
Reforma de Decreto.

6.2.1.7.	 Productos

a.	 Propuesta Técnica de Delimitación y aprobación para iniciar los trabajos de demarcación 
elaborada por el RIC, la cual deberá incluir firma del técnico o los técnicos responsables que 
elaboraron la propuesta con visto bueno de autoridad correspondiente.

b.	 Mapa, shapefile y listado de coordenadas de delimitación del área protegida.

c.	 Aprobación de la Secretaría Ejecutiva de CONAP para el inicio de los trabajos de 
demarcación.

d.	 Propuesta de Anteproyecto de Reforma de Decreto correspondiente.

6.2.2.	 Escenario B: áreas protegidas legalmente declaradas sin coordenadas legales

Comprende aquellas áreas protegidas cuyo instrumento legal de declaratoria no dicta las 
coordenadas que delimitan el polígono a conservar. 
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6.2.2.1.	 Recopilación de información 

	 El RIC en coordinación con el CONAP, realizará la recopilación de información 
correspondiente al área protegida, dentro de la cual se debe incluir la base legal que ampara 
la declaratoria del área protegida, plan maestro, entrevistas con personeros de entidades que 
correspondan, mapas cartográficos de ubicación, estudios previos sobre delimitación y catastro, 
ortofotografía, planos registrales de fincas nacionales, municipales y privadas entre otros. 

6.2.2.2.	 Investigación registral 

	 En aquellos casos que el instrumento legal refiera al límite de una finca, el RIC realizará 
una investigación registral con el fin de establecer la existencia de derechos reales inscritos 
ante el Registro de la Propiedad correspondiente, la cual se adjuntará a la propuesta, con los 
derechos reales identificados, el RIC realizará un mosaico gráfico de fincas, el cuál es referencial 
y permitirá identificar con mayor discernimiento el polígono del área protegida. 

6.2.2.3.	 Reconocimiento del límite del área protegida 

	 El RIC realizará inspecciones oculares con el fin de conocer los linderos del área protegida 
y determinar la situación de colindantes, la existencia de brecha y referencias físicas, la actividad 
incluirá la toma de coordenadas en los vértices del polígono del área protegida. El CONAP y/o 
los administradores darán el acompañamiento necesario. 

Para el caso en que un río sirva de límite del polígono, se considerará constituido el lindero por 
el lado externo colindante al área protegida (incluyendo el río), salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de límite del polígono, se 
considerará el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. 

6.2.2.4.	 Mapa del área protegida 

	 El RIC elaborará un mapa base a partir de la información recopilada y las visitas de 
campo, principalmente producto de la interpretación que pueda aportar el instrumento legal 
de declaratoria, la investigación registral de las fincas, nacionales, municipales o privadas de 
los lugares mencionados en el cuerpo legal de declaratoria, así como los linderos del polígono 
reconocido con el fin de definir el límite del área protegida. 

El RIC deberá elaborar un derrotero que incluya la propuesta de coordenadas de delimitación, 
incluyendo las coordenadas intermedias entre vértices, para fines de demarcación (ver sección 
9). El listado de coordenadas se elaborará únicamente para el límite externo del área protegida. 

6.2.2.5.	  Discusión y consenso del polígono 

	 La información generada será objeto de discusión entre los equipos técnicos centrales 
y regionales del RIC y del CONAP, con la finalidad de obtener la propuesta consensuada de 
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la figura del polígono del área protegida producto de las actividades anteriores, de lo cual se 
elaborará una ayuda de memoria que documente lo acordado. La propuesta del polígono deberá 
hacerse acompañar de una lista de coordenadas.

6.2.2.6.	 Delimitación del área protegida 

	 Con base a los consensos de los equipos técnicos RIC-CONAP, el RIC elaborará el 
polígono final del área protegida con las coordenadas GTM respectivas para cada vértice. La 
delimitación incluirá también aquellas coordenadas intermedias establecidas de acuerdo a los 
lineamientos de demarcación con los cuales se elaborará la Propuesta Técnica de Delimitación 
y Demarcación. 

6.2.2.7.	 Aceptación de la Secretaría Ejecutiva del  Consejo Nacional de Áreas 
Protegidas –CONAP- de la Propuesta Técnica de Delimitación y aprobación para iniciar 
los trabajos de demarcación 

	 La propuesta será presentada por el RIC a la Secretaría Ejecutiva del CONAP para su 
revisión, análisis y aceptación a la delimitación y aprobación para el inicio de los trabajos de 
demarcación.

6.2.2.8.	  Productos de la delimitación 

Los productos alcanzados para el escenario B serán los siguientes: 

a.	 Propuesta Técnica de Delimitación elaborada por el RIC, la cual deberá incluir firma del 
técnico o los técnicos responsables que elaboraron la propuesta con visto bueno de 
autoridad correspondiente.

b.	 Mapa, shapefile y listado de coordenadas de delimitación del área protegida.

c.	 Aprobación de la Secretaría Ejecutiva del CONAP para el inicio de los trabajos de 
demarcación.

6.2.3.	 Escenario C: delimitación de zonas de amortiguamiento –ZAM- de áreas protegidas 
legalmente declaradas

	 Comprende aquellas áreas protegidas cuyo instrumento legal de declaratoria ordena crear 
una zona de amortiguamiento constituida por una franja o faja de terreno de ancho constante, de 
la cual no dicta las coordenadas legales de delimitación. 

Se debe para ellos realizar las siguientes actividades: 

6.2.3.1.	 Recopilación de información 

	 El RIC en coordinación con el CONAP, realizará la recopilación de información 
correspondiente al área protegida, basándose en el instrumento legal que ampara la creación de 
la zona de amortiguamiento. 
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Se deben considerar las siguientes fuentes de información: 

•	 Instrumento Legal de Declaratoria y otros que correspondan. 

•	 Proyección y datum de las coordenadas de declaratoria. 

•	 Cartografía digital de base oficial. 

•	 De ser posible realizar una entrevista con los técnicos involucrados en la definición de límites 
del área, para facilitar el conocimiento del proceso realizado para la determinación de los 
límites del área protegida. 

6.2.3.2.	 Construcción de buffer 

	 La delimitación de la zona de amortiguamiento se construirá considerando las coordenadas 
legales del límite externo y las zonas interiores del área protegida, a partir de los datos primarios 
proyectados en GTM. Un prerrequisito para este paso es el de haber definido la proyección y 
datum de las coordenadas de la declaratoria. 

El límite propuesto de la ZAM deberá ser consensuado entre el personal técnico del CONAP y 
el RIC. 

6.2.3.3.	 Análisis final 

	 Después de haber agotado la fase de construcción y presentación, se generará un listado 
de coordenadas en GTM y proyección geográfica datum WGS84, será producido para todos los 
vértices del buffer resultante, así como identificadores numéricos correlativos de demarcación. 

6.2.3.4.	 Elaboración de propuesta del límite

	 En base a la información generada, el RIC elaborará la propuesta técnica que contenga el 
listado de las coordenadas propuestas de cada vértice para definir la zona de amortiguamiento del 
área protegida. La delimitación incluirá también, aquellas coordenadas intermedias establecidas 
de acuerdo a los lineamientos de demarcación. 

Para el caso en que un río sirva de límite del polígono, se considerará constituido el lindero por 
el lado externo colindante al área protegida (incluyendo el río), salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de límite del polígono, se 
considerará el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. 

6.2.3.5.	 Aceptación  de la Secretaría Ejecutiva del  Consejo Nacional de Áreas 
Protegidas   -CONAP- 

	 La propuesta de delimitación de zona de amortiguamiento del área protegida en 
coordenadas GTM será presentada por el RIC a la Secretaría Ejecutiva del CONAP para su 
revisión, análisis y aceptación a la delimitación y aprobación para el inicio de los trabajos de 
demarcación.
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6.2.3.6.	 Productos de la delimitación 

Los productos alcanzados para el escenario C serán los siguientes:

a.	 Propuesta Técnica de Delimitación y aprobación para iniciar los trabajos de demarcación 
de la zona de amortiguamiento elaborado por el RIC, la cual deberá incluir firma del 
técnico o los técnicos responsables que elaboraron la propuesta con visto bueno del 
coordinador del programa. 

b.	 Mapa, shapefile y listado de coordenadas de delimitación del área protegida.

c.	 Aprobación de la Secretaría Ejecutiva del CONAP  para iniciar los trabajos de demarcación.

6.2.4.	 Escenario D: zonas de veda definitiva, de los volcanes de la república

Comprende aquellas áreas protegidas que mediante el Acuerdo Presidencial del 21 de junio de 
1956, en donde se declara zona de veda definitiva, en los volcanes de la República - desde el 
cráter hasta los desniveles del 30%, no dictando coordenadas legales.   

6.2.4.1.	 Definiciones

a.	 Volcán: Según el Instituto Nacional de Sismología, Vulcanología, Meteorología e Hidrología 
INSIVUMEH; “es un monte por lo general de gran altura, que trata de mantener una forma cónica, 
la cual se va formando a través de los años. Por acumulación y solidificación de los diferentes 
materiales expulsados que se van depositando alrededor del mismo, a través de una abertura 
o grieta, en la corteza terrestre que está conectada por un conducto o chimenea a una zona del 
interior de la Tierra donde hay magma y que esta coronando por el cráter”. 

b.	 Delimitación de las zonas de veda definitiva: es el proceso para la ubicación espacial 
de vértices del perímetro que define el polígono del área protegida, respondiendo éste desde 
su cráter hasta la pendiente del 30%. El cual se logra mediante la recopilación, investigación y 
análisis de información documental y de campo, empleando sistemas de información geográfica y 
la  información que pueda brindar el Instituto Nacional de Sismología, Vulcanología, Meteorología 
e Hidrología (INSIVUMEH) relacionada a la estructura y límites de cada  volcán. 

c.	 Pendiente: Es la relación que existe entre el desnivel (altura o cota) en una ladera y la 
distancia en horizontal o variación en el espacio del terreno, que se expresa normalmente en 
porcentaje. 

d.	 Modelo digital de elevación: es una representación visual y matemática de los valores de 
altura que permite caracterizar las formas del relieve y los elementos u objetos presentes en el 
mismo.  Estos valores matemáticos que representan la altura en el terreno pueden utilizarse por 
medio de algoritmos específicos para obtener la pendiente del terreno, la cual se calcula como el 
cambio en la elevación para cada celda en función de las celdas vecinas del modelo de elevación 
digital (DEM). 
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Para la obtención de las Propuestas de Delimitación y Demarcación de la Zona de Veda Definitiva 
de los Volcanes se deberán realizar las siguientes actividades:

6.2.4.2.	 Recopilación de información

	 Se recopilara información correspondiente a cada volcán, en la cual se describirán las  
características según su estructura, se deberá incluir: mapas cartográficos de ubicación, estudios 
previos sobre delimitación, ortofotografía, modelos de elevación digital (DEM) entre otros.

6.2.4.3.	 Determinación de los límites de las zonas de veda definitiva de los conos 
volcánicos

	 Considerando que la referencia legal para estimación del límite de la zona de veda 
definitiva de cada volcán establece que es “desde su cráter hasta los desniveles del 30%”, será 
necesario estimar bajo procedimientos técnicos la pendiente del terreno, en el caso de volcanes 
en el que no se visualice claramente un cráter, se estará tomando la pendiente desde la cima 
del volcán hasta sus desniveles del 30%. Para determinar los límites de las zonas de vedas 
definitivas de los conos volcánicos se estará empleando el procedimiento que se describe a 
continuación: 

a.	 Se realizará la ubicación geográfica de cada uno de los volcanes, basándose en  la 
definición de volcán, apoyándose para ello en información de carácter técnico  que pueda 
recopilarse en el Instituto Nacional de Sismología, Vulcanología, Meteorología e Hidrografía 
(INSIVUMEH), información con la que se pueda caracterizar la estructura de cada volcán y que 
permita determinar hasta donde se extiende  el  edificio volcánico.

b.	 Determinada la ubicación y características de tipo de volcán, utilizando el modelo de 
elevación digital  (DEM) de 20 metros, proporcionado por el Instituto Geográfico Nacional (IGN) y 
proyectado en GTM, utilizando sistemas de información geográfica (SIG) se realizará un análisis 
espacial,  con el cual  se calculen las pendientes mayores o iguales al 30 % sobre la cima de cada 
volcán.

c.	 Obtenidas las pendientes mayores o iguales al 30 %, se deberá generar un shape el 
cual agrupe las pendientes que conforman las zonas de veda definitiva de los volcanes, con el 
cual se estará determinando los límites externos de las zonas de veda definitiva. Aun cuando 
la pendiente predominante sea la de mayor o igual al 30 %  podrán existir algunos pixeles del 
raster, con valores menores de 30 % los cuales constituyen micro relieves del volcán que por 
sus características, aunque no cumplen el 30% de pendiente, están asociados a la topografía y 
actividad del lugar pasando a formar parte de las pendientes predominantes mayores al 30 %.

d.	 Con la capa del polígono que delimita las pendientes mayores o iguales al 30%, mediante 
el uso de sistemas de información geográfica -SIG- se obtendrán las coordenadas de los vértices 
que conformaran la figura de la zona de veda definitiva. El polígono podrá tener diferentes formas 
dependiendo del tipo estructura del volcán. 
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e.	 En el caso de volcanes que se localicen en los límites fronterizos como el Tacaná y Chingo, 
las coordenadas propuestas seguirán el límite internacional reconocido según los acuerdos de 
los límites internacionales suscritos entre Guatemala y los países vecinos, de ser necesario el 
límite propuesto será consultado a la Comisión de Aguas y Límites Internacionales del Ministerio 
de Relaciones Exteriores.

6.2.4.4.	 Elaboración de propuesta de los límites

	 En base a la información generada, el RIC elaborará la propuesta técnica del polígono 
final del área protegida con las coordenadas GTM respectivas para cada vértice. 

Para el caso en que un río sirva de límite del polígono, se considerará constituido el lindero por 
el lado externo colindante al área protegida (incluyendo el río), salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de límite del polígono, se 
considerará el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislación de la 
declaratoria indique lo contrario.

6.2.4.5.	 Aceptación de la Secretaría Ejecutiva del Consejo Nacional de Áreas 
Protegidas  -CONAP-

	 La Propuesta Técnica de Delimitación de las Zonas de Veda Definitiva de los Volcanes en 
coordenadas GTM, será enviada por el RIC a la Secretaría Ejecutiva del CONAP para la revisión, 
análisis, aceptación y aprobación para el inicio de los trabajos de demarcación.

6.2.4.6.	 Productos de la delimitación

Los productos alcanzados para el escenario D serán los siguientes:

a.	 Propuesta Técnica de Delimitación y Demarcación de la Zona de Veda Definitiva elaborado 
por el RIC, la cual deberá incluir firma del técnico o los técnicos responsables que elaboraron la 
propuesta con visto bueno del encargado correspondiente. 

b.	 Mapa, shapefile y listado de coordenadas de delimitación del área protegida.

c.	 Aprobación de la Secretaría Ejecutiva del CONAP para iniciar los trabajos de demarcación. 

7.	 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DEMARCACIÓN DE ÁREAS PROTEGIDAS 

7.1.	 Definición 

	 La demarcación es el proceso de materialización física de los vértices y perímetro de un 
área protegida (monumentos, mojones, rótulos, boyas y/o brechas), a través de procedimientos 
geodésicos /topográficos de replanteo de los límites establecidos en el proceso de delimitación. 

La actividad de demarcación de cada área protegida será complementaría al proceso catastral 
y será coordinada por el RIC y el CONAP. Ésta pretende brindar certeza espacial y física a 
las áreas protegidas legalmente declaradas y se espera que contribuya a efectuar un manejo 
efectivo a través de las actividades de protección. 
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7.2.	 Inicio de actividades 

	 Emitida  la aceptación por parte de la Secretaría Ejecutiva del Consejo Nacional de Áreas 
Protegidas  -CONAP- a la propuesta de delimitación y aprobación a los trabajos de demarcación 
del área protegida, se iniciará el proceso de demarcación de la misma según se trate de los 
diferentes escenarios de delimitación mencionados en la presente guía (ver sección 7) y se 
procederá de la siguiente manera. 

Las coordenadas propuestas aceptadas en cada escenario, serán replanteadas en campo y se 
construirán referencias físicas. Esta actividad será realizada por servicios técnicos de agrimensura 
contratados por el RIC y/o por ejecución directa. 

El RIC apoyará la coordinación y seguimiento a actividades de campo y tendrá la responsabilidad 
directa de realizar el control de calidad a la información geodésica/topográfica. 

7.3.	 Características de la brecha 

	 La brecha como referencia física de límite se empleará únicamente en las áreas 
protegidas que sean factibles y en las cuales en consenso entre CONAP y los administradores se 
indique que es necesario realizar, considerando la disponibilidad financiera para su elaboración 
y mantenimiento  de parte del administrador. 

Se establece como máximo un tamaño de brecha de tres (3) metros de ancho. Excepcionalmente 
se aceptarán brechas de hasta un mínimo de un (1) metro de ancho en casos extremos de 
dificultad (escarpes, humedales, entre otros). Con ayuda de estación total se trazarán las líneas 
de los linderos, a partir de estas líneas se establecerá la brecha, la cual se fijará de acuerdo a 
las siguientes consideraciones: 

a.	 Propiedad nacional a ambos lados: se medirán un metro y medio (1.50) a cada lado del 
lindero para la elaboración de la brecha (tres metros total ancho de brecha), gestionando los 
permisos correspondientes. 

b.	 Propiedad nacional que colinde con propiedad privada, municipal o comunal: el ancho 
de la brecha será medida del lindero hacia la parte interna del predio que corresponde al área 
protegida, gestionando los permisos correspondientes. 

c.	 Propiedad privada, municipal y/o comunal: se debe solicitar a los propietarios los permisos 
correspondientes para establecer la brecha, si uno de los propietarios se opone la brecha no se 
construirá y se establecerá otra forma de demarcación que sea factible de acuerdo a la presente 
guía, por ejemplo monumentos, mojones, boyas y/o rotulación de los linderos. 

En la brecha debe eliminarse del suelo toda vegetación herbácea y arbustiva menor de quince 
(15) centímetros de diámetro sobre el terreno, también deben eliminarse los troncos muertos en 
suelo o en pie. Son excepciones a esta guía aquellas especies protegidas según el listado de 
especies amenazadas del CONAP como xate (Chamaedorea elegans), guano (Sabal mexicana) 
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y la regeneración natural de caoba (Swietenia macrophylla), cedro (Cedrela odorata), pimienta 
(Pimienta dioica), chicozapote (Manilkara zapota) y otras especies de valor ecológico, las cuales 
deben ser dejadas en pie. Para la identificación de estas especies vegetales el CONAP podrá 
facilitar el apoyo necesario a través de su personal de campo. El CONAP velará porque la 
construcción de la brecha y manejo de la vegetación sea de acuerdo a lo establecido en la 
presente sección. 

En el caso de realización de brechas a lo interno del área protegida debe gestionarse el instrumento 
ambiental correspondiente. 

7.4.	 Características de monumentos y mojones 

Como referencia física de campo para cada coordenada será instalado monumentos y mojones. 
Las características físicas de estas estructuras se describen en el cuadro 1. 
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Los monumentos principales serán colocados en los vértices de las áreas demarcadas y como 
máximo a cada 5,000 metros cuando no exista un vértice antes de dicha distancia. Los mojones 
serán referencias secundarias colocadas a una distancia mínima de quinientos (500) metros 
entre cada uno sobre la línea de demarcación. 

En el caso de las zonas de veda definitiva, se colocarán mojones cada doscientos cincuenta 
(250) metros sobre los vértices de la delimitación en los casos que sea prudente hacerlo, de no 
poderse demarcar una coordenada debido las condiciones topográficas y edáficas de los conos 
volcánicos se considerará el siguiente punto establecido en la delimitación debiendo documentar 
las situación encontrada con las justificaciones pertinentes. En el informe de demarcación debe 
incluir la ficha de ubicación de cada mojón o monumento. 

El RIC a través de un cruce de cartas informará al CONAP del inicio de actividades de demarcación. 

Es importante señalar que las estructuras que cuenten con coordenadas establecidas en las 
fichas de identificación y que por alguna razón (topográfica, climática, social, etc.) no pudiese 
colocarse, no se materializará, haciendo efectiva la demarcación del punto subsiguiente. 

Casos no previstos derivado de lo anterior, los equipos técnicos RIC-CONAP conocerán aquellos 
casos no previstos debiendo documentar los acuerdos alcanzados, realizando para el efecto el 
procedimiento administrativo que corresponda en cada una de sus instituciones.

7.5.	 Replanteo 

	 Para la construcción y establecimiento de las estructuras de demarcación primero se deberá 
realizar el replanteo del lugar donde se materializarán los mismos a través de procedimientos 
topográficos y/o geodésicos, debiendo como mínimo alcanzar la tolerancia definida en el Manual 
de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales para esquineros de predios rurales. 

Las actividades de replanteo se deberán de desarrollar en proyección GTM (Guatemala 
Transversal de Mercator). Deben fijarse puntos de amarre, los cuales deben contar con la 
precisión que establece el Manual de Normas y Procedimientos Catastrales del RIC. 

El RIC realizará el control de calidad de la información, lo cual implicará realizar verificaciones 
de gabinete y de campo. Para ello el informe técnico del proceso de demarcación debe incluir la 
información siguiente: 

I.	 Datos crudos de la base y rover en formato propietario o rinex (cuando aplique). 

II.	 Croquis/vértice.

III.	 Ficha de ubicación del punto, formatos del RIC. 

IV.	 Boletas de observación de GPS (cuando aplique).

V.	 Proyecto de postproceso (coordenadas resultantes con precisión alcanzada, digitales). 

VI.	 Mapa que muestre el avance o finalización del trabajo de campo.
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7.6.	  Productos 

Como productos de las actividades de demarcación se tendrán: 

•	 Área protegida demarcada. 

•	 Informe técnico del proceso de demarcación para conocimiento del CONAP de cómo se 
desarrolló el proceso de demarcación en campo. Deberá incluir firma del técnico o los 
técnicos responsables que lo elaboraron con visto bueno de la autoridad superior, shape 
de los puntos demarcados, las fichas técnicas de los mojones y monumentos demarcados, 
mapa de demarcación del área protegida así como la matriz de control de calidad. 

7.7.	 Recomendaciones de mantenimiento de las estructuras de demarcación 

	 Las estructuras (monumentos, mojones, rótulos, boyas y brecha) requerirán mantenimiento, 
como puede ser: chapeo, pintura, reconstrucción, colocación de nuevas estructuras, entre otros. 
Estas actividades serán responsabilidad del CONAP y/o del administrador del área protegida, a 
partir de la fecha de entrega del informe final. 

El informe final se entregará a la Secretaría Ejecutiva del Consejo Nacional de Áreas Protegidas 
– CONAP –  quien a su vez se pronunciará de enterado de la recepción del documento. 

8.	 CONSIDERACIONES PARA REALIZAR EL PROCESO CATASTRAL EN ÁREAS 
PROTEGIDAS 

Consideraciones generales 

8.1.	 Áreas protegidas priorizadas 

	 El establecimiento y mantenimiento catastral en las áreas protegidas legalmente 
declaradas se realizará de acuerdo a la declaratoria de zonas en proceso catastral. Los casos 
fuera de zonas en proceso catastral  serán planteados por el CONAP a la Dirección Ejecutiva 
Nacional del RIC, quien evaluará la factibilidad de atender la solicitud. 

8.2.	 Establecimiento Catastral 

	 Para efectos de esta guía, se considera como el conjunto de actividades de tipo técnico 
jurídico y administrativo, organizadas para la obtención de la información física y descriptiva 
de los predios ubicados dentro del área protegida y su relación con los titulares registrales y 
catastrales. 

Pretende brindar certeza jurídica y promover el ordenamiento de la tenencia de la tierra dentro de 
las áreas protegidas del SIGAP para contribuir a mejorar su efectividad de administración. 
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8.2.1.	 Levantamiento de información catastral 

El levantamiento catastral es una de las fases técnicas del establecimiento catastral que consiste 
en la obtención en campo de los datos físicos y descriptivos de los predios y sus respectivos 
propietarios, poseedores y tenedores, en determinado sector del territorio nacional. Se realizará 
en apego al interés nacional de la conservación, protección y mejoramiento del patrimonio natural 
de la Nación tomando en consideración que las áreas protegidas son inalienables. Se atenderá 
de la siguiente manera: 

a.	 Medición de predios con derechos reales inscritos ante el Registro de la Propiedad: para 
ello el RIC utilizará información disponible sobre mosaicos de fincas o bases de registros de 
análisis registrales de cada jurisdicción municipal con afectación de las áreas protegidas. El RIC 
deberá levantar información de aquellos predios inscritos a favor de personas particulares o 
jurídicas (privadas) o de la Nación. 

b.	 Medición de predios particulares o comunitarios en calidad de posesión o tenencia: para 
el caso de medición de posesiones particulares o comunitarias dentro de áreas protegidas, se 
deberá atender lo siguiente: 

i.	 Predios individuales o comunitarios ubicados dentro de predios con derechos reales 
inscritos ante el Registro de la Propiedad a favor de personas particulares o jurídicas: el RIC 
previo levantamiento predial, solicitará al propietario de la tierra su autorización por escrito, 
donde manifieste su consentimiento para realizar el levantamiento predial, el cual consistirá en la 
medición del polígono completo de la posesión individual o comunal. De existir anuencia de las 
partes a realizar un levantamiento predial por cada miembro de la comunidad dentro del polígono 
comunitario, se realizará por parte del RIC un barrido catastral. 

ii.	 Predios individuales o comunitarios ubicados dentro de predios inscritos a favor de la 
Nación o sin inscripción registral: el RIC deberá coordinar con aquellas instituciones vinculadas 
a la administración de la tierra y el CONAP las directrices del procedimiento a implementar, 
donde manifiesten su consentimiento para realizar el levantamiento predial, el cual consistirá en 
la medición del polígono completo de la posesión individual o comunal. De existir anuencia de las 
partes a realizar un levantamiento predial por cada miembro de la comunidad dentro del polígono 
comunitario, se realizará por parte del RIC un barrido catastral. 

8.2.2.	 Preparación e implementación de la estrategia de comunicación social conjunta

	 La actividad de comunicación social se ejecutará con base al artículo 31 del Decreto 
41-2005, a la Guía de Comunicación Social del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos 
Catastrales y a la Estrategia de Comunicación Social del RIC. 

La preparación de la estrategia de comunicación social deberá desarrollarse de forma conjunta 
RIC-CONAP en respeto a las regulaciones que aplican a las áreas protegidas. 
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8.2.3.	 Dictamen de la Secretaría Ejecutiva del Consejo Nacional de Áreas Protegidas 
CONAP

Finalizado el levantamiento catastral para cada área protegida, el RIC trasladará a la Secretaría 
Ejecutiva del CONAP el expediente respectivo con la información de predios, para que gestione 
el dictamen favorable del CONAP, dando cumplimiento a lo que establece el Decreto 41-2005 en 
el artículo 33 literal e). 



GUÍA OPERATIVA PARA 
EL RECONOCIMIENTO 

Y DECLARACIÓN DE 
TIERRAS COMUNALES

RIC.G33



290
1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Tierras Comunales, quién coordinará con las distintas unidades operativas del proceso 
catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El artículo 23 literal y) de la Ley del Registro de Información Catastral, establece que: 
Tierras comunales son las tierras en propiedad, posesión o tenencia de comunidades indígenas 
o campesinas como entes colectivos, con o sin personalidad jurídica. Además, forman parte  de 
estas tierras aquéllas que aparecen registradas a nombre del Estado o de las municipalidades, 
pero que tradicionalmente han sido poseídas o tenidas bajo el régimen comunal.

3.	 DESCRIPCIÓN LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento especial para predios con posibilidad de ser declarados tierras comunales

En estos predios se llevará a cabo el siguiente procedimiento:

3.1.	 Convocatoria	a las  comunidades	 que	 tengan  interés	 en  la declaratoria y 
reconocimiento de tierras comunales

	  El artículo 7 del Reglamento Específico Para Reconocimiento y Declaratoria de Tierra 
Comunal (en lo adelante del presente documento se abreviará RTC) define que en la publicación 
de la zona declarada en proceso catastral, debe convocarse a todas aquellas comunidades 
indígenas o campesinas que tengan interés que se declare tierra comunal el área que tengan en 
propiedad, posesión o tenencia, pudiendo plantear su solicitud al director municipal del municipio 
en donde se ubique el área y que se haya declarado como zona en proceso catastral. Actualmente 
dicha solicitud de conformidad con el artículo 34 del RTC debe presentarse al Director Ejecutivo 
Nacional del RIC, así como todas aquellas actuaciones en donde se indique al director municipal, 
se entenderá que será el Director Ejecutivo Nacional, si en el municipio declarado como zona en 
proceso catastral no existe aún la figura del director municipal.

Relacionado con lo anterior el artículo 6 del RTC establece que el conocimiento que el RIC 
tenga de la existencia de una tierra comunal puede llegar en dos momentos. Antes o durante el 
levantamiento de información catastral que planifique el RIC o bien mediante solicitud de parte 
interesada en cualquier momento del establecimiento e incluso en la fase de mantenimiento 
catastral.

3.1.1.	 Solicitud de Informe a las municipalidades

	 Una vez publicada la declaratoria de zona en proceso catastral, el RIC deberá solicitar 
al alcalde municipal del municipio declarado en proceso catastral, un informe en el que la 
municipalidad se pronuncie sobre si tiene conocimiento de la existencia de tierras en propiedad, 
posesión o tenencia de comunidades, que la municipalidad tenga identificadas, con indicación de 
aquellas que sean de propiedad o posesión municipal, administradas o no por la municipalidad.
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3.1.2.	 Diagnóstico previo de identificación o localización de tierras comunales

	 Se debe de contar con este diagnóstico previamente al levantamiento catastral con el fin 
de que sirva de referencia para la aplicación del RTC. Está regulada esta actividad en el artículo 
5 del RTC.

3.1.3.	 Condiciones para que las tierras sean declaradas comunales.

	 El artículo 3 del RTC establece algunas condiciones que deben reunir los predios en 
propiedad, posesión o tenencia de comunidades indígenas o campesinas para que puedan ser 
declarados tierra comunal. Para las comunidades campesinas se deben cumplir las siguientes 
condiciones: a) posesión actual y b) administración especial del predio. A las comunidades 
indígenas se les exige las condiciones anteriormente enunciadas y además otra condición 
denominada “Pertenencia Histórica”.

3.2.	 Inicio del procedimiento por conocimiento de oficio por parte del RIC o bien 
mediante solicitud planteada por las comunidades indígenas o campesinas

	 El reglamento establece que el procedimiento para Reconocimiento y Declaratoria de 
Tierra Comunal, puede iniciarse de oficio por el RIC si en el establecimiento catastral se determina 
la propiedad, posesión o tenencia comunal y se cumplen las condiciones y demás disposiciones 
que para el efecto establece el reglamento. De igual manera el procedimiento puede iniciarse 
mediante solicitud ya sea verbal o escrita que presente una comunidad indígena o campesina. Si 
fuese de manera verbal el RIC proporcionará un formulario especial, si es por escrito la solicitud 
debe de llenar los requisitos que establece el artículo 8 del RTC.

3.3.	 Visita previa

	  Luego de recibirse la solicitud o el conocimiento de la posible existencia de una tierra 
comunal y analizada la información documental y la representación que se ejerce cuando se 
trate de una solicitud, se deberá planificar una visita previa la que tiene como objeto hacer  un 
recorrido del lugar y obtener así una primera apreciación de la comunidad y de la tierra con 
posibilidad de ser declarada comunal. Esta visita deberá practicarse con acompañamiento del o 
los representantes de la comunidad solicitante y de las autoridades comunitarias si las tuvieran. 
Los resultados de esta visita previa deberán constar en acta administrativa de visita de campo.

3.4.	 Consulta

	 Dentro del procedimiento para el reconocimiento y declaratoria de tierra comunal se 
cuenta con una fase de consulta la que tiene por objeto que la comunidad ratifique su solicitud 
o bien den su anuencia para el reconocimiento y declaratoria de tierra comunal del predio en 
propiedad posesión o tenencia. Al mismo tiempo se les consultará si desean que se realice 
el levantamiento catastral a lo interno del predio, con fines la planificación del desarrollo de la 
comunidad. Esta consulta deberá realizarse respetando las costumbres y tradiciones propias de 
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la comunidad. Debe realizarse en un plazo que no exceda los treinta días contados a partir de la 
visita previa.

3.5.	 Levantamiento catastral del predio

	 Habiéndose agotado la consulta y siendo ésta positiva, se procederá a realizar el 
levantamiento catastral del predio. Dicho levantamiento deberá observar las disposiciones 
establecidas en la ley del RIC y adicionalmente a la ficha de campo, se deberá llenar un formulario 
especial que permita recabar evidencias materiales que permitan a los analistas catastrales y 
jurídicos confirmar si se cumplen las condiciones para que el predio sea declarado comunal. El 
contenido de este formulario está regulado en el artículo 18 del RTC.

3.6.	 Análisis catastral y exposición pública de resultados

	 En el análisis catastral se deberán comparar los datos obtenidos en campo con los que 
se hayan obtenido en el Registro de la Propiedad, así como los que establece el artículo 21 del 
RTC. El informe circunstanciado producto del análisis catastral adicionalmente se pronunciará 
sobre todas las actuaciones practicadas en el predio para el efecto de la posible declaratoria de 
tierra comunal.

La exposición pública que se ejecuta previo al cierre del análisis catastral, deberá ser específica 
a nivel de la comunidad.

3.7.	 Análisis Jurídico y Peritaje Cultural

	 El análisis jurídico deberá versar sobre los extremos señalados en el artículo 23 del RTC, 
pero con énfasis en la declaratoria de predio catastrado regular o irregular y en la procedencia o 
no de la declaratoria administrativa de tierra comunal.

Si en caso el analista jurídico considere que no tiene los elementos de convicción suficientes 
para pronunciarse sobre la procedencia o no de la declaratoria administrativa de tierra comunal, 
podrá solicitar un peritaje cultural.

El plazo para realizar las diligencias del peritaje cultural no deberá exceder de treinta días 
contados a partir de la firma del contrato para realizarlo. Finalizadas las diligencias del peritaje, el 
analista jurídico deberá agotar el análisis y emitir el dictamen correspondiente.

3.8.	  Resolución que declara la procedencia o improcedencia de tierra comunal

	 Una vez agotado el análisis jurídico, el analista jurídico deberá dictaminar en sentido 
favorable o desfavorable sobre la declaración de tierra comunal y en consecuencia el director 
municipal dentro de los 8 días siguientes al dictamen deberá emitir la resolución, pronunciándose 
sobre la procedencia o improcedencia de la declaratoria de tierra comunal, según corresponda.

Esta resolución deberá notificarse, así como se deberán emitir las certificaciones para lo que sea 
conducente.
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3.9.	 Oposición a la declaratoria de tierra comunal

	 Cualquier persona que se considere afectada con la resolución emitida, podrá plantear su 
oposición dentro de los treinta días siguientes a la notificación de la misma de conformidad con 
lo que estipula el artículo 28 del RTC.

4.	 DESCRIPCIÓN OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO

A continuación se describen las etapas necesarias para cumplir con la implementación del 
reglamento de tierras comunales:

Paso I

Antes del inicio de las actividades de levantamiento catastral:

Convocatoria a las comunidades indígenas y campesinas a través del diario oficial

 Al hacer pública la declaratoria de una Zona en Proceso Catastral (ZPC), se informará a la 
población a través del diario oficial, en esa misma declaratoria oficial se hará la convocatoria 
a las comunidades indígenas y campesinas que tengan interés en que su tierra sea declarada 
comunal.

Coordina:

•	 Secretaría General del RIC.

•	 Relaciones Públicas.

•	 Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo:

•	 Anuncios de prensa en Diario Oficial y de mayor circulación. 

•	 Pautas radiales y redes sociales.

Productos:

•	 No aplica.

Paso II

Implementación del proceso de comunicación social para el reconocimiento y declaratoria de 
tierras comunales.

Lineamientos:

La campaña específica para el reconocimiento y declaratoria de tierras comunales tiene como 
objetivo principal dar a conocer a toda la población del municipio, la existencia del reglamento 
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específico de tierras comunales y los procedimientos y las condiciones que las comunidades 
indígenas y campesinas deben cumplir para la identificación y declaratoria de tierra comunal por 
parte del RIC.

Durante la campaña específica para tierras comunales se realizarán las siguientes acciones:

1.	 Reuniones informativas

a.	 Con autoridades municipales

Se realizarán reuniones informativas con autoridades municipales para darles a conocer el 
reglamento de tierras comunales y además se solicitará el informe sobre la posible existencia de 
tierras comunales en el municipio.

Coordina:

•	 Unidad de Tierras Comunales.

•	 Equipo de la dirección municipal.

•	 Unidad de asuntos municipales.

Instrumentos de apoyo:

•	 Presentación del Reglamento de Tierras Comunales en power point.

•	 Copia del Reglamento de Tierras Comunales.

•	 Solicitud del informe de la existencia de tierras comunales.

Productos:

•	 Listado de participantes.

•	 Solicitud a la municipalidad de la certificación del acta de la reunión.

•	 Ayuda de memoria de la reunión.

 b.	 Con líderes comunitarios

Se llevarán a cabo reuniones informativas con líderes comunitarios del municipio, para darles a 
conocer el reglamento de tierras comunales y se aprovechará dicha reunión para identificar a los 
líderes de aquellas comunidades que reúnan las condiciones para que su predio sea reconocido 
y declarado tierra comunal.

Instrumentos de apoyo:

•	 Presentación de la versión popularizada del Reglamento de Tierras Comunales en digital.

•	 Versión popularizada del Reglamento de Tierras Comunales.
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•	 Trifoleares.

•	 Lista de requisitos para presentar solicitud escrita.

Productos:

•	 Listado de asistentes.

•	 Informe de la actividad.

c.	 Con comuneros

	 Las reuniones informativas con comuneros se realizarán en cada comunidad en 
coordinación con los líderes comunitarios identificados en la reunión informativa, representantes 
de aquellas comunidades que reúnan las condiciones para que su predio sea reconocido y 
declarado tierra comunal.

Coordina:

•	 Equipo de comunicación social de la dirección municipal.

Instrumentos de apoyo:

•	 Presentación de la versión popularizada del Reglamento de Tierras Comunales en digital.

•	 Trifoleares.

Productos:

•	 Listado de asistentes Informe de la actividad.

2.	 Talleres

a.	 Técnicos del RIC

Se realizarán talleres y/o capacitaciones dirigido a técnicos del RIC de las zonas en proceso 
catastral sobre el Reglamento de Tierras Comunales y sobre la guía operativa de dicho reglamento.

b.	 Coordinación con otras instituciones

Se realizarán con otras instituciones que tengan relación, para darles a conocer el Reglamento de 
Tierras Comunales y el alcance de la aplicación del mismo, identificar qué tipo de acompañamiento 
nos pueden proporcionar cada una de ellas en las fases de socialización con las comunidades, 
para darle el tratamiento adecuado y proporcionar un mensaje homogéneo, pero considerando 
la particularidad de cada comunidad.
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Los talleres se realizarán con los enlaces interinstitucionales y equipo técnico local.

Coordinan:

•	 Unidad de Tierras Comunales. 

•	 Coordinación interinstitucional.

b.	 Con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales

Se realizarán talleres de capacitación con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, 
indígenas y campesinas, organizaciones de mujeres indígenas y campesinas y de la sociedad 
civil. A nivel central para socializar y dar a conocer el reglamento de tierras comunales y a nivel 
local con aquellas organizaciones que tengan presencia en las zonas en proceso catastral.

Coordina:

•	 Unidad de Tierras Comunales.

c.	 Con líderes comunitarios:

 Talleres de capacitación con COCODES y otras autoridades a nivel local, de posibles tierras 
comunales, identificados en la reunión informativa realizada con líderes comunitarios del 
municipio para socializar y dar a conocer el reglamento de tierras comunales.

Coordinan:

•	 	 Unidad de Tierras Comunales.

•	 	 Equipo de la dirección municipal.
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3.	 Unidades móviles y kioscos

Las unidades móviles y kioscos que se realicen para dar a conocer a la población del municipio el 
quehacer institucional del RIC, serán aprovechadas para informar que el RIC reconoce y declara 
tierras comunales, tal como lo indica el RTC.

Así mismo, se realizarán unidades móviles para convocar a los vecinos y vecinas de una comunidad 
que llene las condiciones para que su predio posiblemente, sea reconocido y declarado tierra 
comunal, para que asistan a la consulta.

Coordina:

•	 Equipo de comunicación social de la dirección municipal.

4.	 Material de apoyo para las acciones de comunicación social en tierras comunales

Para apoyar las acciones que se describen anteriormente se utilizará el siguiente material 
impreso:

•	 Afiches.

•	 Trifoliares.

•	 Hojas informativas.

•	 Desplegables.

•	 Versión popularizada del reglamento de tierras comunales.

Por otra parte, se contratarán pautas radiales y televisivas en medios locales para convocar a 
las comunidades indígenas y campesinas que estén interesadas en que se reconozca y declare 
su tierra comunal, para que presenten su solicitud verbal o escrita a las oficinas del RIC en su 
municipio. Para el efecto, se pautarán:

•	 Spots de radio y televisión en el idioma predominante del municipio donde se encuentra la 
tierra comunal, en los cuales se invita a las comunidades indígenas y/o campesinas que vivan 
en una posible tierra comunal, que presenten su solicitud a la oficina del RIC en su municipio.

•	 Cápsulas informativas de radio en el idioma predominante del municipio, en las que de una 
manera clara, pero concisa se informará a la población del municipio que el RIC reconoce y 
declara tierras comunales.

•	 Documental institucional donde el RIC da a conocer qué son tierras comunales de acuerdo a 
lo que establece la Ley del RIC, las condiciones que deben reunir las comunidades indígenas 
y campesinas y el proceso para el reconocimiento y declaratoria de tierras comunales.

•	 Por medio de redes sociales.
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•	 Coordina:

•	 Equipo de comunicación social.

Paso III

Diagnóstico previo de identificación y localización de tierras comunales

Antes de iniciar las actividades de levantamiento predial en la Zona en Proceso Catastral (ZPC), 
el RIC deberá contar con un diagnóstico que le permita la identificación y localización de posibles 
tierras comunales en el municipio, el cual será una referencia para la posterior declaratoria.

El diagnóstico se deberá realizar con fuentes de información secundaria  y primaria .

Para la elaboración del diagnóstico previo se cuenta con una guía específica e instrumentos de 
recopilación de información.

Coordinan:

•	 Unidad de Tierras Comunales .

•	 Equipos zonales o grupales.

Instrumentos de apoyo:

•	 Guía específica para la elaboración de diagnósticos previos.

•	 Boletas de recopilación de información primaria y secundaria.

•	 Informe de la municipalidad.

Productos:

•	 El diagnóstico previo elaborado.

Paso IV

Inicio del procedimiento (mediante la solicitud de la comunidad o a iniciativa del RIC)

Recepción de la solicitud por parte de la comunidad

Producto de la convocatoria se espera la recepción de solicitudes de manera escrita o de manera 
verbal de las comunidades interesadas en que se les declare su predio como tierra comunal. 
Si la solicitud es planteada de manera verbal se le deberá llenar el formulario de solicitud que 
establece el reglamento.

Si la solicitud es presentada de manera escrita, se deberá verificar que la misma cumpla con 
los requisitos establecidos en el artículo 8 del Reglamento Específico para Reconocimiento y 
Declaración de Tierras Comunales. Si la persona que revisa dicha solicitud, determina la falta de 
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uno de los requisitos, deberá solicitar a la comunidad interesada que complete la información.

Coordinan:

•	 Equipo de la dirección municipal

Paso V

Visita previa

Al contar con la solicitud de las comunidades, con la información que ellos proporcionen, con la 
información que se haya recabado en el diagnóstico previo, con el informe y con documentación 
que se obtenga en la municipalidad del lugar, los técnicos asignados visitarán la potencial tierra 
comunal, antes de realizar el levantamiento catastral para hacer un recorrido del lugar y obtener 
una primera apreciación de la comunidad. En esta visita los técnicos del RIC podrán verificar 
los datos proporcionados en la solicitud presentada por la comunidad sobre datos como los 
siguientes:

1.	 La forma de organización social de la comunidad (existe consejo de ancianos, COCODE, 
comités de tierras, entre otros.)

2.	 El uso actual de la tierra: identificar las áreas que se utilizan para vivienda, áreas agrícolas, 
pecuarias, forestales, agroindustria.  Si  es posible, elaborar un croquis de la comunidad.

3.	 Formas de administración de la tierra por parte de las comunidades (existen normas 
especiales sobre el manejo de recursos, transmisión de la tierra por herencias, compras internas, 
normas de convivencia social, entre otros.)

La persona que realice la visita previa deberá revisar previamente el diagnóstico previo de tierras 
comunales para tener en cuenta que información es necesaria complementar o que información 
hace falta. La visita previa deberá girar en torno a las variables del diagnóstico previo.

La persona que realice la vista previa podrá utilizar metodologías participativas que le permitan 
la obtención de la información. En esta guía se proponen algunas metodologías.

•	 Mapa de recursos naturales.

•	 Mapa social.

•	 Mapa histórico.

•	 Matriz de organización comunitaria.

•	 Matriz de priorización de problemas.

Para documentar la información obtenida se deberá levantar un acta de la visita a campo en la 
cual el técnico del RIC hará constar quiénes participaron y fueron entrevistados, los lugares que 
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visitó y los principales hallazgos en relación a la administración de la tierra que pudo observar 
durante su visita. Dicha acta será leída a los comuneros que acompañaron durante la visita, 
quienes la firmarán, pero si alguno no supiera firmar, el técnico catastral deberá llevar almohadilla 
y tinta para que coloque su huella digital.

Coordinan:

•	 Equipo de la dirección municipal. 

•	 Unidad de Tierras Comunales.

Colaboran:

•	 El representante de la comunidad acompaña técnicos del RIC.

•	 Traductor.

Instrumentos de apoyo:

•	 Lista de líderes locales.

•	 Guía para la realización de diagnósticos.

•	 Guía para la elaboración del acta de visita a campo.

Productos

•	 Acta de visita firmada.

•	 Diagnóstico completado.

•	 Formulación de una primera opinión sobre la viabilidad de la declaratoria.

PASO VI

Planificación de la consulta

A partir de la fecha en que se realizó la visita previa, se deberá planificar la consulta a los 
comunitarios dentro de los 30 días siguientes a la misma.

 Los resultados de la visita previa, proporcionarán elementos que servirán para el proceso de 
declaratoria de tierra comunal. El RIC coordinará con el concejo municipal, los alcaldes auxiliares 
y líderes comunitarios, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan 
presencia en la zona para planificar el proceso de consulta.

En el diagnóstico previo se identifica el mecanismo que utiliza la comunidad para realizar las 
actividades de consulta y cuál será la documentación que se generará para darle respaldo a la 
decisión de la comunidad.

El RIC propondrá utilizar unidades móviles para invitar a la comunidad a que participen en la 
consulta y también material impreso colocado en lugares estratégicos.
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Coordinan:

•	 Equipo de la dirección municipal. 

•	 Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo

•	 Lista de líderes locales.

•	 Elementos del diagnóstico recabados anteriormente.

•	 Convocatoria para invitar a concejo municipal, alcaldes, comunitario, entre otros.

Productos

•	 Un plan de trabajo para la realización de la consulta.

•	 Síntesis del proceso llevado a cabo para acordar el procedimiento de la consulta.

Paso VII

Consulta

El RIC acompañará la realización de la consulta a las comunidades en donde éstas ratificarán la 
solicitud presentada para realizar el proceso para la declaratoria de tierra comunal. Si la solicitud 
fuere ratificada, se les consultará también si están interesados en que para fines de ordenamiento 
y desarrollo de la comunidad, se realice un levantamiento catastral a lo interno del polígono. Este 
levantamiento a lo interno no generará predios con código de clasificación catastral.

Coordinan:

•	 Equipo de la dirección municipal.

•	 Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo

•	 Guía metodológica para la realización de la consulta.

•	 Resumen de los aspectos relevantes del diagnóstico para apoyar la reunión (será preferible 
tenerlos en hojas grande y con dibujos).

•	 Productos

•	 Solicitud ratificada o no ratificada.

•	 Síntesis del proceso de consulta realizado.

•	 Expresión de interés de la comunidad respecto al proceso de delimitación interna.
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PASO VIII

Levantamiento de la información catastral

El levantamiento catastral en una posible tierra comunal se realizará tal como lo establece la Ley 
del RIC en el artículo 33, sin embargo, no se podrá realizar sin antes haber agotado el proceso 
de consulta.

 Además de la ficha de investigación de campo –FIC- el técnico catastral deberá llenar en el 
momento del levantamiento catastral el formulario especial de tierras comunales el cual permitirá 
recabar evidencias históricas y culturales que permitan establecer si el predio  reúne las 
condiciones para ser declarado tierra comunal en las fases del análisis catastral y jurídico.

El técnico encargado del llenado de la ficha de campo –FIC- será el encargado de llenar el 
formulario especial de tierras comunales, por lo cual se ha elaborado una guía especial para su 
llenado.

Levantamiento de la información catastral en tierras con posibilidad de ser declaradas comunales, 
ubicadas dentro de áreas protegidas

Si durante el levantamiento catastral se identifican posibles tierras comunales que se encuentren 
ubicadas dentro de áreas protegidas, se solicitará dictamen del  CONAP (artículo 33 literal “e” de 
la Ley del RIC), el cual deberá contener como mínimo la siguiente información:

•	 Existencia de asentamientos humanos.

•	 Categoría del área protegida.

•	 Situación jurídica del asentamiento humano, en cuanto a la propiedad, posesión o tenencia, 
en caso de existir conflicto de interés ( Artículo 17 del Reglamento).

Coordinan:

•	 Unidad de Tierras Comunales.

•	 Unidad de Coordinación Interinstitucional.

Colaboradores:

•	 Colaboración de CONAP.

Instrumentos de apoyo:

•	 Procedimientos establecidos para el levantamiento catastral en tierras comunales.

•	 Resumen de los aspectos relevantes del diagnóstico para apoyar la reunión (será preferible 
tenerlos en hojas grande y con dibujos).
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Productos:

•	 Levantamiento catastral del polígono.

•	 Formulario especial de tierras comunales llenado (consta información existente y la que falta 
recabar).

•	 Dictamen de CONAP en Área Protegida (en caso necesario).

•	 Zonificación y delimitación interna (en caso de que haya sido solicitado por la comunidad).

Paso IX

Análisis de la información catastral

En esta fase se realiza la comparación de la información que se obtuvo producto del levantamiento 
catastral y la que se obtuvo en el Registro de la Propiedad de los predios en donde se encuentran 
ubicadas tierras comunales.

En esta etapa del establecimiento catastral, se analizará la siguiente información:

a.	 Los datos obtenidos en el Registro General de la Propiedad o en el Archivo de Centro 
América, si fuera el caso.

b.	 Los datos obtenidos en el informe entregado por la municipalidad.

c.	 Los diagnósticos previos de tierras comunales.

d.	 Los datos obtenidos durante el levantamiento catastral.

e.	 Los datos aportados por la comunidad indígena o campesina que realizó la solicitud.

Coordina:

•	 Unidad de Mosaico de Fincas y Análisis Catastral de la dirección municipal

Instrumentos de apoyo:

•	 Informe municipal.

•	 Resumen de los aspectos relevantes del diagnóstico.

•	 Levantamiento catastral del polígono.

•	 Formulario especial de tierras comunales llenado.

Productos:

•	 Informe circunstanciado.
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Exposición pública:

Previo a la finalización del análisis catastral se hará una exposición pública específica para  
la potencial tierra comunal, en donde se presentarán los resultados preliminares del análisis 
catastral. Los resultados de dicha exposición deberán presentarse a la comunidad por un plazo 
de 10 días, contados desde la apertura de dicha actividad.

 Coordina:

•	 Equipo de la dirección municipal.

Colaboradores

•	 Líderes comunitarios.

Instrumentos de apoyo

•	 Informe circunstanciado.

Productos:

•	 Acta de exposición pública.

Paso X

Análisis e investigación jurídica

Es en la etapa del análisis jurídico en donde el analista jurídico dictaminará sobre la condición 
de predio catastrado regular o irregular y también deberá pronunciarse sobre la declaratoria de 
tierra comunal. En dicho dictamen deberá indicar el nombre de la  comunidad, si es indígena y/o 
campesina, si tiene personalidad jurídica o no y si ejerce propiedad, posesión o tenencia sobre 
el predio.

Si durante el análisis el responsable del mismo considera que no tiene elementos suficientes 
para pronunciarse sobre la existencia de la tierra comunal, podrá solicitar un peritaje cultural.

Peritaje cultural: 

Es un informe elaborado por una persona o entidad experta en el tema que permite darle un 
mejor panorama al analista jurídico para fundamentar de una manera más sólida el dictamen en 
el que se pronuncia sobre la procedencia o no de declarar una tierra comunal.

La elaboración de dicho informe no debe exceder de 30 días contados desde que se solicita el 
mismo.

Coordina:

•	 Unidad de Análisis Jurídico.
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•	 Unidad de Tierras Comunales.

Paso XI

Resolución que declara la procedencia o improcedencia de la declaratoria de tierra comunal

En esta fase del procedimiento el director municipal competente en base al dictamen jurídico 
elaborado por el analista jurídico emite una resolución administrativa en la que se pronuncia sobre 
si procede o no la declaratoria de tierra comunal. El proyecto de resolución la realizará la Unidad 
de Tierras Comunales y la remitirá al director municipal para su validación. Esta resolución debe 
emitirse dentro de los ocho días siguientes de la fecha del dictamen.

Coordina:

•	 Unidad de Tierras Comunales.

•	 Director municipal.

Notificación de la Resolución:

La resolución que declara la procedencia o no de tierra comunal debe ser notificada:

a.	 Persona que actuó en nombre de la comunidad.

b.	 Si la tierra comunal se encuentra inscrita a favor del estado o de la nación, a la Procuraduría 
General de la Nación.

c.	 En el caso anterior también se notificará al Fondo de Tierras, si el predio donde está 
ubicada la tierra comunal se encuentra sujeto a un proceso de regularización.

d.	 A la municipalidad, si el predio estuviera inscrito a favor de la misma.

e.	 En caso de que el predio estuviera registrado a favor de un particular, se le notificará 
en el lugar señalado en el expediente catastral o a través de edicto publicado en el Diario de 
Centroamérica y en otro de mayor circulación.

El plazo para realizar estas notificaciones será de quince días contados a partir de la fecha de 
resolución.

Coordina:

•	 Unidad de Externalización de la dirección municipal.

Paso XII

Oposición:

Es la fase en la que el afectado por la resolución se pronuncia en contra de la misma. Si la 
resolución establece que no se dan las condiciones para declararse tierra comunal, la comunidad 
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afectada podrá oponerse a la misma, expresando los motivos de su inconformidad y aportando 
pruebas que apoyen su oposición. Si la resolución declara que el predio reúne las condiciones de 
una tierra comunal podrá oponerse el Estado, la municipalidad o el particular si consideran que 
la misma les afecta sus intereses.

 El plazo para presentar la oposición es de treinta días contados a partir de la fecha de notificación.

Coordina:

•	 Equipo de la dirección municipal.

•	 Director municipal.

PASO XIII

a.	 Declaración de predio catastrado

Contando con la resolución administrativa de procedencia de de tierra comunal firme, la Unidad 
de Análisis Jurídico procederá a emitir el proyecto de declaración de predio catastrado (que puede 
ser regular o irregular). En esta declaración se insertará la parte resolutiva de la declaración 
administrativa de tierra comunal para fines de su registro. Este proyecto de declaración será 
firmado por la persona que el Director Ejecutivo Nacional delegue.

Coordina:

•	 Análisis Jurídico. 

•	 Director municipal.

•	 Unidad de Tierras Comunales.

b.	 Externalización de la declaración de predio catastrado

Emitida la declaración de predio catastrado, el encargado de externalización de la dirección 
municipal procederá asignarla para su respectiva notificación.

 Coordina:

•	 Unidad de Externalización de la dirección municipal. 

•	 Unidad de Tierras Comunales.

c.	 Inscripción de la declaración de predio catastrado

Al causar firmeza la declaración de predio catastrado, se procederá a inscribir el predio catastrado 
en Registro Público del RIC.

Coordina:

•	 Registro Público.
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•	 Unidad de Tierras Comunales.

d.	 Entrega de polígonos enmarcados del área declarada como comunal a los representantes 
de las comunidades campesinas o indígenas

En el ejercicio fiscal durante el cual sea declarado predio catastrado con tierra comunal, el Registro 
de Información Catastral de Guatemala, según sus posibilidades financieras, por intermedio de la 
Dirección Ejecutiva Nacional o el coordinador de tierras comunales o la persona que se delegue, 
entregará por una única vez al representante o delegado de cada comunidad con Declaratoria 
Administrativa de Tierras Comunal, en forma gratuita los elementos siguientes:

a.	 El polígono con declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal, durante el 
ejercicio fiscal de su declaratoria.

b.	 Marco especial por polígono con declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal, 
será programado en el presupuesto del Registro de Información Catastral de Guatemala y el 
procedimiento de compra y entrega será en el ejercicio fiscal en que el respectivo polígono sea 
objeto de declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal.

La reposición del polígono y/o del marco será a costa de la respectiva comunidad.

Coordina:

•	 Dirección Ejecutiva Nacional.

•	 Registro Público.

•	 Unidad de Tierras Comunales. 

•	 Análisis Jurídico.

e.	 Notificación al Registro de la Propiedad

Inscrito el predio catastrado en el Registro Público del RIC, se notifica la declaración de predio 
catastrado al Registro General de la Propiedad, vía electrónica.

Coordina:

•	 Registro Público.

•	 Unidad de Tierras Comunales.

5.	 DESCRIPCION DE ESCENARIOS ALTERNATIVOS

Posibles escenarios dentro del procedimiento para reconocer y declarar tierra comunal

 Este apartado dentro de la guía tiene como objetivo dar los pasos a seguir en caso de que se 
den algunos supuestos que no están desarrollados en el reglamento.



308
Estos supuestos son:

1.	La comunidad presenta su solicitud para optar a la declaratoria de tierra comunal 
posteriormente al levantamiento catastral y previo a la declaratoria de predio catastrado.

2.	La comunidad presenta su solicitud para optar a la declaratoria de tierra comunal cuando 
ya existiere declaratoria firme de predio catastrado o en la fase de mantenimiento catastral.

3.	Durante la fase de levantamiento catastral se localiza una comunidad con una posible 
tierra comunal que no fue identificada en el diagnóstico previo de tierras comunales.

4.	Durante la visita previa se establece la existencia de conflictos entre comunidades.

5.	Durante el proceso de consulta, la comunidad no ratifica la solicitud presentada.

Los pasos a seguir son:

1.	 En el supuesto uno se procederá de la siguiente forma: como ya se cuenta con información 
gráfica se determinará si el levantamiento se realizó predio por predio o si se hizo el 
levantamiento completo de todo el polígono. Luego se procederá a realizar la consulta con 
los comunitarios, actividad en la que se aprovechará para recabar la información primaria 
necesaria que sirva de respaldo para establecer si de conformidad con lo establecido 
en el reglamento, el predio es una tierra comunal. De ser positivo el resultado de la 
consulta, es decir que se ratifique la solicitud, se procederá a verificar el levantamiento 
ya realizado, y en su caso se procederá a cancelar los predios individuales levantados y 
generar un solo predio en donde está ubicada la tierra comunal. A partir de acá se sigue 
con el proceso normal (exposición pública, análisis catastral, análisis jurídico, declaratoria 
administrativa de tierra comunal, declaratoria de predio catastrado).

2.	 En este supuesto se procederá de conformidad con las normas para el mantenimiento 
catastral y se realizarán las actividades que procedan de conformidad con el reglamento 
específico, siendo estas el proceso de consulta, específicamente en donde se aprovechará 
para recabar la información primaria necesaria que sirva al análisis catastral y jurídico 
cuyo único objetivo será establecer si se reúnen las condiciones para la procedencia 
de la resolución que declare tierra comunal. De ser procedente se realizarán todas las 
acciones técnicas necesarias para definir el predio que se declarará tierra comunal.

3.	 En este caso una vez se ha identificado que existe una potencial tierra comunal no 
identificada anteriormente, se procederá de la manera siguiente: se suspenderá el 
levantamiento catastral y se hará saber a la comunidad el proceso para la declaratoria 
de tierra comunal indicándoles que ellos pueden optar al mismo, si manifiestan su interés 
se procederá a llenar el formulario de solicitud, a partir de allí se realizarán todas las 
acciones que establece el reglamento (visita previa, consulta, levantamiento catastral, 
exposición pública, análisis catastral, análisis jurídico, declaratoria administrativa de tierra 
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comunal, declaratoria de predio catastrado).

4.	 Si el conflicto fuera de linderos, se procederá a lo que establece el artículo 41 de la ley del 
RIC planteándose una solución conciliatoria, de producirse la conciliación se sigue con 
el trámite, de lo contrario se suspende hasta que las partes lleguen a una solución. Si el 
conflicto estuviese en conocimiento de algún juzgado o entidad del Estado se suspenderá 
el trámite para la declaratoria de tierra comunal debiéndose esperar la resolución del 
conflicto ya sea para reanudarlo o para suspenderlo definitivamente. En todo caso se 
seguirá con el proceso catastral normal en los predios.

5.	 Si la comunidad no ratifica la solicitud planteada por su representante o representantes, 
se suspenderá el trámite de manera definitiva para declarar tierra comunal y se seguirá 
con el proceso catastral normal regulado en la Ley del RIC.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Regularización de la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, Registro Público del 
RIC y la dirección municipal respectiva.

2.	 DESCRIPCIÓN

De conformidad con la Ley del Registro de Información Catastral, la ejecución del proceso de 
titulación especial y registro, procede cuando se declara predio catastrado irregular cuya única 
irregularidad sea la de no estar inscrito en el Registro de la Propiedad; excluyendo aquellos 
predios que se encuentran en la áreas establecidas en el artículo 68 de la Ley del RIC, siendo 
estas el territorio del departamento de El Petén y la Franja Transversal del Norte, los bienes 
inmuebles situados dentro de las reservas del Estado, dentro de las áreas protegidas y los 
excesos de las propiedades rurales y urbanas.

El proceso de titulación especial y registro debe atender a:

a.	 Interés nacional

La naturaleza del catastro está orientado a la certeza y seguridad jurídica de la propiedad, 
tenencia y uso de la tierra, estos postulados se cumplen al finalizar el proceso catastral 
teniendo como resultado la declaración de predio catastrado regular o irregular,  en ese 
sentido la propia Ley del RIC en el título VII establece que debe regularizarse aquellos predios 
cuya única irregularidad es la de no estar inscritos en el Registro General de la Propiedad, 
con el objetivo que la persona que ha poseído el predio por un tiempo mínimo de diez años, 
sea beneficiado con regularizarla e inscribirla en el Registro de la Propiedad, con la finalidad 
que al finalizar los cinco años de inscripción, está se convierta en propiedad. Siendo este un 
procedimiento administrativo realizado por el RIC, cumpliendo con ello el interés nacional que 
es el que la persona individual tenga acceso a la propiedad privada, a través de la titulación 
especial.

b.	 Proceso de oficio y masivo

La Ley del RIC y su reglamento, ordena que el RIC debe realizar la titulación especial en 
aquellos predios cuya única irregularidad sean la de no estar inscritos en el Registro de la 
Propiedad, por ello debe ser impulsado de oficio, y no debe ser a rogación por parte de algún 
interesado. 

Al ordenar la norma jurídica que debe ser una titulación masiva, esta debe proceder al 
finalizarse la declaración de la totalidad de los predios de un polígono o polígonos en una zona 
declarada en proceso catastral o catastrada, por ello, al establecerse que los predios reúnen 
los requisitos legales para ser sujetos de titularse especialmente, debe realizarse en conjunto.
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c.	 Gratuidad del trámite

El artículo 26 tercer párrafo de la Ley del RIC, establece que las costas del proceso catastral 
correrán a cargo del RIC, en ese sentido, el Reglamento de la ley del RIC en su artículo 71 
establece que el proceso de titulación especial es gratuito y masivo. Es decir, la persona 
posesionaria del predio a titular de forma especial, no debe incurrir en ningún gasto por la 
gestión del proceso y que no sea propiamente para la formación del expediente hasta su 
respectiva inscripción en el Registro de la Propiedad, puesto que los honorarios registrales que 
se generarían en este Registro, establece la ley que debe realizarse la inscripción de forma 
gratuita, no así el pago del impuesto correspondiente el cual debe de correr por cuenta del 
titular catastral respectivo. 

d.	 Beneficios para la población

Al ser un proceso impulsado de oficio, masivo y gratuito en el que se ve beneficiado la persona 
individual, también lo es para la población en general porque le permite tener un desarrollo 
sostenible con igualdad de condiciones, al contribuir a la certeza y seguridad jurídica en la 
tenencia y propiedad de la tierra, entre otros beneficios.

3.	 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de titulación especial se puede resumir en las siguientes fases:

3.1.	 Fase previa

3.1.1.	 Informe de predios candidatos a titulación especial

Al establecerse en el POA institucional el o los municipios que serán objeto de proceso 
de titulación especial, la dirección municipal respectiva y/o el encargado de la Unidad de 
Regularización, solicitará a Gerencia de Tecnología de la Información reporte general de 
predios en que se hayan emitido declaración de predio catastrado irregular cuya única 
irregularidad sea la de no estar inscritos en el Registro de la Propiedad y que se encuentren 
inscritos en Registro Público, de la zona en proceso catastral o catastrada seleccionada.

Para efectos de seleccionar los municipios en donde se impulsara este proceso, se priorizara 
las zonas que ya cuenten con declaratoria de zona catastrada.

3.1.2.	 Depuración de predios a titular

Conforme el listado general proporcionado por Gerencia de Tecnología de la Información se 
realizará depuración y planificación por la dirección municipal y/o el encargado de la Unidad de 
Regularización o en su defecto por el encargado de titulación y registro del Registro Público, 
con el objeto de establecer si por algún cambio realizado en el mosaico gráfico de fincas, 
existe una finca asociada a uno o varios predios que se pretenden titular. Los predios que sean 
descartados deberán ser actualizados en la base de datos de Registro Público por medio del 
procedimiento correspondiente, para la cual se informará a Registro Público. 
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Al tener el informe depurado de los predios, debe de ubicarse e identificar plenamente a los 
titulares catastrales para proporcionarles la información respecto al proceso de titulación y 
registro y determinar si están interesados en realizar el mismo.

3.1.3.	 Coordinación con la municipalidad del lugar

Con el objeto de la conformación de los expedientes individuales por predio se deberá entablar 
coordinación con la municipalidad del lugar por medio de la dirección municipal para informarle 
sobre el proceso, así como para la elaboración del acta de declaración jurada que establece el 
artículo 70 de la ley del RIC. Art. 73 del Reglamento de la Ley del RIC.

La municipalidad del municipio en que se realizara el proceso de titulación especial, debe estar 
informada sobre el mismo, así como cuál es el papel que juega en este proceso. En esta etapa 
se debe de aprovechar para consensuar la forma en que se redactará el acta de declaración 
jurada y de ser necesario apoyar a la municipalidad en el mecanismo para la automatización de 
la generación de esta acta.

3.2.	 Fase de titulación

3.2.1.	 Llamamiento a titular

Previo al inicio del proceso de titulación especial la Dirección Ejecutiva Nacional deberá 
establecer  mecanismos necesarios para apoyar a los titulares catastrales con el objeto de 
informarles y orientarles sobre la gestión del proceso de titulación especial. Artículo 72 del 
Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral. Para tal efecto se hará uso de la 
guía de comunicación social.

3.2.2.	 Socialización del procedimiento

En esta fase del proceso se pretende informar a todos los titulares catastrales cuyos predios 
son candidatos a titulación especial, cual es el procedimiento y cómo ellos deben de participar 
en el proceso. Deberá realizarse de ser posible con el apoyo de la Unidad de Comunicación 
y Apoyo Social de la dirección municipal respectiva. Para tal efecto se hará uso de la guía de 
comunicación social.

Establecidos los predios susceptibles del proceso de regularización, la dirección municipal 
respectiva (de ser posible a través de la unidad de comunicación social) deberá socializar el 
proceso de titulación especial que dará inicio en el municipio, o en los predios seleccionados, 
brindando información a los titulares catastrales interesados en titular, con el objeto de 
orientarles sobre el procedimiento para la titulación especial de sus predios. Art. 72 del 
Reglamento de la Ley del RIC. 
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3.2.3.	 Conformación del expediente

El expediente estará compuesto por los siguientes documentos:

a.	 Certificación de predio catastrado irregular; conforme lo establece el artículo 70 Ley del 
RIC.

b.	 Plano del predio; conforme lo establece el artículo 70 Ley del RIC.

c.	 Datos de identificación personal del titular catastral conforme lo establece artículo 70 
Ley del RIC.

d.	 Certificación del acta de declaración jurada contenida en acta suscrita ante el juez de 
asuntos municipales o en su defecto ante el alcalde municipal del lugar en donde se 
encuentre ubicado el predio. El contenido de la declaración jurada debe versar sobre 
los siguientes extremos según la ley: a) Que sobre el predio que se pretende titular 
no existe conflicto de intereses; y, b) Que ha poseído el predio cumpliendo con los 
requisitos establecidos en los artículos 618, 620 y 633 del Código Civil.

e.	 En caso el titular catastral estuviere casado, deberá adjuntar certificado de matrimonio, 
o certificado de unión de hecho, y si sólo es convivencia marital, deberá hacerse constar 
en la declaración jurada antes descrita su convivencia marital. Artículo 72 Ley del RIC.

3.2.4.	 Edicto

La dirección municipal del RIC correspondiente publicará en el diario oficial un edicto indicando 
que predio o predios se encuentran en proceso de registro por titulación especial, el cual debe 
realizarlo dentro del plazo de 30 días de conformado el último expediente, además deberá 
mandar a fijar el edicto en los estrados del Juzgado de Paz Jurisdiccional y a la municipalidad 
correspondiente. Artículo 70 literal b de la ley y 74 del Reglamento de la Ley del RIC

Este paso es indispensable para darle publicidad a los procesos de titulación especial que se 
han iniciado, a la vez que sirven para determinar la posible existencia de alguna persona que 
se considere perjudicada con las diligencias de titulación especial. El edicto deberá contener: a) 
Datos personales del interesado, siendo estos su nombre completo, edad, estado civil, domicilio 
y número de documento de identificación personal; b) La información catastral del predio 
(Código de Clasificación Catastral, ubicación y extensión); c) Convocatoria a los interesados, 
para que en un plazo no mayor de treinta días se manifiesten sobre el asunto. d) Indicación de 
que el predio se encuentra en proceso de registro. 

Al expediente conformado, deberá adjuntarse copia del edicto publicado.
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3.2.5.	 Oposición

Plazo de oposición: en un plazo no mayor a treinta días, contados a partir de la publicación 
del edicto en el Diario Oficial, cualquier persona que se considere afectada ante este proceso, 
puede oponerse o expresar intereses contrarios a la inscripción registral, en cuyo caso el 
procedimiento se declarará contencioso y se remitirá el expediente a un tribunal competente. 
Se deberá notificar a los interesados en un plazo que no exceda de 8 días de recibida. 

Para este trámite se deberá observar lo siguiente:

a.	 El memorial de oposición, será dirigido al director municipal del municipio objeto del 
proceso de titulación y registro. En este memorial el oponente deberá indicar con 
claridad los datos identificación del predio y titular catastral sobre el que presenta su 
oposición al proceso de registro y las causas de la oposición.

b.	 Una vez recibido el memorial la dirección municipal emitirá la resolución administrativa 
correspondiente en donde se declarara el proceso como contencioso, y se traslada la 
documentación correspondiente al tribunal competente.

c.	 Trasladada la documentación o el expediente de mérito, el RIC notificara de dicho 
traslado al titular catastral y beneficiario, así como a la persona que se opuso al 
proceso, para los efectos consiguientes.

3.2.6.	 Resolución

Habiéndose agotado el plazo para el planteamiento de la oposición o expresión de intereses 
contrarios a la inscripción registral, sin que la misma se haya presentado, el RIC a través del 
director municipal, debe emitir resolución mediante la cual declara con lugar las diligencias de 
titulación especial y registro sobre el predio y a favor del solicitante. 

En caso de matrimonio o unión de hecho, el título será emitido e inscrito a favor de ambos 
cónyuges, unidos o convivientes. Regulado en el artículo 72 de la Ley del RIC.

3.2.7.	 Notificación de la resolución

El RIC por medio de la Unidad de Externalización  de la dirección municipal que corresponda, 
procederá a la notificación de la resolución de titulación especial y registro, al titular o los 
titulares en un plazo no mayor de 15 días. Artículo 72 último párrafo, Ley del RIC.

3.2.8.	 Certificación de la resolución y remisión al Registro Público del RIC

Firme la resolución, el Director Municipal emitirá certificación de la resolución de titulación 
especial y registro con su respectivo duplicado, posteriormente la trasladará a la Coordinación 
del Registro Público del RIC.
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3.2.9.	 Remisión de certificación de resolución al Registro de la Propiedad y notificación 
de la operación registral realizada por el Registro de la Propiedad al RIC

Es la actividad mediante la cual se traslada para su inscripción la certificación de la resolución 
y su respectivo duplicado al Registro de la Propiedad por la vía establecida y el Registro de la 
Propiedad informa al RIC del resultado de la inscripción.

El Registro Público del Registro de Información Catastral de Guatemala a través del 
Coordinador remitirá la certificación de resolución administrativa que declara con lugar las 
diligencias de titulación especial y su respectivo duplicado  al Registro de la Propiedad por la 
vía establecida.

El Registro de la Propiedad una vez recibida la documentación, procederá a asignar la misma 
a los operadores registrales que estén habilitados para realizar la inscripción tomando en 
consideración que la primera inscripción de dominio de la finca nueva no genera honorarios 
de conformidad con lo establecido en el artículo 72 del Decreto 41-2005 ley del Registro de 
Información Catastral.

Si el Registro de la Propiedad al momento de realizar la inscripción, suspendiera la misma por 
algún error de forma o fondo, notificara al RIC a través de Registro Público mediante la vía 
establecida, para que la Dirección Municipal respectiva subsane el error y pueda trasladarse 
nuevamente la documentación y proceder a la inscripción del título administrativo respectivo.

Si el Registro de la Propiedad procede a la inscripción del título administrativo, creando en 
consecuencia la finca nueva a favor del titular catastral y beneficiario, notificará al RIC a través 
del Registro Público la inscripción, para efectos del mantenimiento catastral y regularización 
del predio objeto de la inscripción en el Registro de la Propiedad. Así mismo trasladará por 
la vía establecida el título administrativo debidamente razonado, a efectos que el Registro de 
Información Catastral haga entrega formal del mismo al titular catastral beneficiario del proceso 
de titulación especial y registro.

3.2.10.	Control de predios titulados y no titulados

Con el objeto de llevar un estricto control, el Director Municipal deberá rendir un informe final  
al Director Ejecutivo Nacional, indicando el número de predios titulados y el número de predios 
que por cualquier motivo no se pudieron titular. En el caso de los predios titulados, debe 
incorporarse al expediente catastral los documentos de soporte a cada predio en que se realizó 
el proceso de titulación especial y registro, incluyendo copia de la resolución administrativa 
debidamente razonada por el Registro de la Propiedad,  con la finalidad que en Registro 
Público se mantenga actualizada la información catastral debiendo para ello llevar un control 
estricto por medio de la aplicación informática del RIC.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva Nacional, direcciones municipales, Asesoría 
Jurídica, Gerencia de Programación y Cooperación, Gerencia Técnica del Proceso Catastral, 
Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, Unidad de Productos y Servicios Catastrales.

La Dirección Ejecutiva Nacional designará qué Gerencia o Unidad será la responsable de 
coordinar con todas las unidades involucradas.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El Decreto No. 41-2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro 
de Información Catastral, en su Artículo 23 literal d), establece que “Se entiende por catastro 
focalizado el levantamiento de información predial y registral que se realiza en zonas que no 
han sido declaradas catastradas o que no están en proceso catastral, y en el cual se tiene por 
núcleo de la investigación al predio o predios que se presumen se identifican con el ámbito 
espacial de la finca o fincas que se pretende ubicar, y por contexto a los predios colindantes y su 
correspondiente información registral, con el objeto de establecer mediante el análisis catastral y 
jurídico la relación entre ellos, y de ese modo alcanzar la certeza de la ubicación espacial de las 
fincas y el grado de correspondencia con el predio o los predios”.

Por su parte el Artículo 3 literal m), del mismo cuerpo legal establece que una de las funciones 
del Registro de Información Catastral de Guatemala es “Apoyar a los órganos jurisdiccionales en 
los expertajes necesarios para la solución de conflictos en los que exista dificultad de ubicación 
espacial de fincas, siempre que se trate de zonas en proceso catastral, zonas declaradas 
catastradas o zonas que hubieran sido objeto de catastro focalizado”.

Finalmente el Artículo 16 en sus literales b) y f), establece las atribuciones del Director Ejecutivo 
Nacional en temas relacionados al catastro focalizado, la literal b), indica que es atribución 
del Director Ejecutivo Nacional proporcionar y certificar la información catastral referente a los 
predios catastrados que estén ubicados en zonas que hayan sido objeto de catastro focalizado, 
asimismo la literal f), indica que para la realización de catastros focalizados es necesario suscribir 
convenios, cartas de entendimiento y cualesquiera otros documentos para su realización con la 
aprobación del Consejo Directivo del RIC.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Solicitud para la realización de catastro focalizado

3.1.1.	 Proveniente de organismos o instituciones del Estado

	 Cuando la solicitud para realizar el catastro focalizado provenga de instituciones u 
organismos del Estado, la solicitud será dirigida a la Dirección Ejecutiva Nacional, quién previo 
análisis, resolverá si es procedente realizar el catastro focalizado requerido, si en caso procediere 
se deberá elaborar un convenio o carta de entendimiento de acuerdo a lo descrito en el paso 2 
de la presente guía.
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3.1.2.	 Proveniente de particulares o entidades privadas

	 Cuando la solicitud provenga de particulares o entidades privadas, la solicitud será dirigida 
a la Dirección Ejecutiva Nacional, quién previo análisis, resolverá sí es procedente realizar el 
catastro focalizado requerido, si en caso procediere, se  deberá elaborar convenio,  carta de 
entendimiento o cualquier otro documento con los interesados según lo indicado en el paso 2 de 
la presente guía.

Cuando el requerimiento provenga derivado de litigios entre particulares o entidades privadas 
sobre bienes privados y se haya ingresado como una solicitud de catastro focalizado, la Dirección 
Ejecutiva Nacional informará al solicitante que su petición puede ser atendida como parte de los 
productos y servicios catastrales en cuyo caso la solicitud deberá trasladarse a la Unidad de 
Productos y Servicios Catastrales para que elabore el costeo respectivo, y determinar el valor 
que se cobrará al interesado para la ejecución. 

Una vez establecido el valor del servicio, se remitirá a la comisión técnica que establece el artículo 
10 del Reglamento del Arancel General del Registro de Información Catastral de Guatemala, 
para que emita la opinión técnica correspondiente.

Una vez aprobado el convenio, carta de entendimiento o el documento respectivo, y el interesado 
haya realizado el pago correspondiente, se iniciaran con las actividades para la ejecución.

3.2.	 Suscripción de convenio o carta de entendimiento 

	 Suscripción de convenio o carta de entendimiento y cualquier otro documento, con la 
aprobación del Consejo Directivo del RIC, para la ejecución del catastro focalizado para el caso 
de solicitudes provenientes de organismos o instituciones del Estado, o de particulares. (Artículo 
16 literal f), 50, 75 Decreto 41-2005, Ley del Registro de Información Catastral).

Corresponderá a la Gerencia de Programación y Cooperación, por medio de la Unidad de 
Coordinación Interinstitucional, la elaboración del convenio, carta de entendimiento o cualquier 
otro documento, para la ejecución del catastro focalizado. En el caso de convenio, carta de 
entendimiento o cualesquiera otro documento, que se decida suscribir entre instituciones por 
las autoridades respectivas, deberá contener: objeto,  cuál será la fuente para obtener los 
recursos necesarios para realizar el catastro focalizado, así como el valor aproximado del costo 
de la ejecución del catastro, costeo que estará a cargo de la Unidad de Productos y Servicios 
Catastrales, responsabilidades de ambas partes, de cada una de las partes y las clausulas 
necesaria para dar cumplimiento al objeto del convenio o carta de entendimiento o de conformidad 
con el instrumento que se firmará. Este convenio o carta de entendimiento, deberá de cumplir 
el procedimiento establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de 
Programación y Cooperación Internacional,  Unidad de Coordinación Interinstitucional numeral 
6.2, debiéndose gestionar las opiniones respectivas, previo a que la Dirección Ejecutiva Nacional 
lo someta para su aprobación y autorización del  Consejo Directivo del RIC.
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Para el caso de solicitudes provenientes de particulares se redactará el documento adecuado 
para tal fin.

3.3.	 Investigación registral

	 El listado de fincas para realizar la investigación registral, será trasladado por la  dirección 
municipal o el equipo técnico que sea designado por la Dirección Ejecutiva Nacional, con base 
en lo estipulado en el convenio o carta de entendimiento, si fueran solicitudes provenientes de 
organismos o instituciones del Estado, o lo estipulado en el documento de mérito en caso de 
solicitudes de particulares. 

Cuando la información registral se encuentre en el Segundo Registro de la Propiedad, de ser 
necesario, se deberá consultar en la sede de dicho Registro la información pertinente para 
complementar los datos a digitar en la Ficha de Investigación de Derechos Reales.

Una vez finalizada la investigación registral la Unidad de Producción y Análisis de la Información 
Registral de la Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, informará a la  dirección municipal o 
el equipo técnico que sea designado por la Dirección Ejecutiva Nacional, que la información 
registral se encuentra ya disponible en la base de datos del RIC.

3.4.	 Elaboración de mosaico gráfico de fincas

	  El mosaico gráfico de fincas que será la base para realizar la comparación catastro-
registro, será elaborado por la Unidad de Mosaico Gráfico de Fincas y Análisis Catastral de la 
dirección municipal o por el equipo técnico que designe la Dirección Ejecutiva Nacional.

3.5.	 Levantamiento de información catastral

	 El levantamiento de información catastral deberá ser realizado por el equipo técnico de la 
dirección municipal o por el equipo técnico nombrado por la Dirección Ejecutiva Nacional. Para 
este levantamiento se deberá aplicar lo pertinente regulado en la Guía para el Levantamiento de 
la Información Catastral.

3.6.	 Análisis catastral y análisis jurídico

	 El análisis catastral y el análisis jurídico, para el caso del catastro focalizado, tendrán 
como único objeto establecer la relación entre los predios levantados y las fincas asociadas a 
dichos predios. La condición de regular o irregular no será expresada en el dictamen jurídico, 
esta condición será objeto de análisis posterior una vez sea declarada como zona en proceso 
catastral el área en donde se realizó el catastro focalizado.

El análisis catastral será responsabilidad de la dirección municipal o por el equipo técnico 
respectivo designado por la Dirección Ejecutiva Nacional. 

El análisis jurídico será responsabilidad de la Unidad de Investigación y Análisis Jurídico de la 
Gerencia Jurídica del Proceso Catastral, la cual basará su dictamen en el informe circunstanciado, 
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cuyos resultados se presentarán sin perjuicio de que la información pueda variar cuando el 
municipio en donde se realizó el catastro focalizado sea declarado en proceso catastral.

3.7.	 Informe preliminar de resultados (exposición de información gráfica y descriptiva a 
la entidad solicitante o al particular del catastro focalizado)

	 Finalizado el análisis catastral, previo a que se elaboren los informes circunstanciados 
respectivos, se hará una presentación de los resultados del levantamiento catastral a la entidad 
solicitante o al particular, con el fin de que pueda, de ser necesario, aportar más datos que sirvan 
para ampliar el informe circunstanciado y elaborar el análisis jurídico respectivo. 

3.8.	 Informe técnico final, el que incluirá conclusiones y recomendaciones

	 Finalizado el análisis jurídico se deberá elaborar por la dirección municipal respectiva o 
por el quipo designado por la Dirección Ejecutiva Nacional, un informe técnico final en el que 
se hará un resumen de los resultados de la investigación registral, levantamiento catastral y 
análisis catastral y jurídico, en el que se detallarán las conclusiones a las que se haya llegado 
especialmente en cuanto a la ubicación de las fincas y su relación con los predios levantados sin 
perjuicio de que la información pueda variar cuando el municipio en donde se realizó el catastro 
focalizado sea declarado en proceso catastral. A este informe se le anexaran en digital o en físico 
los expedientes generados por cada predio levantado, cuyo contenido mínimo será: ficha de 
derechos reales, ficha de campo, plano catastral, informe circunstanciado y dictamen jurídico.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

1.1.	 A lo Interno del RIC

Dirección Ejecutiva Nacional, Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Direcciones Municipales. 

1.2.	 A lo externo del RIC

Fondo de Tierras.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Con la entrada en vigencia del Decreto 41-2005, Ley del Registro de Información Catastral, 
y específicamente al declararse municipios como zonas en proceso catastral, de acuerdo al 
artículo 83 de la ley del Registro de Información Catastral, no serán aplicables algunas leyes, 
entre estas, la Ley Reglamentaria para Trabajos de Agrimensura, Decreto Gubernativo 1786 y 
sus reformas. La anterior derogatoria ha generado una laguna legal para el tema de la titulación 
de terrenos baldíos rurales ya que en caso fuesen ubicados, estos baldíos rurales en zonas 
declaradas en proceso catastral o zonas catastradas, por el momento no existe un procedimiento 
establecido que supla lo regulado para la titulación de baldíos rurales en la Ley de Agrimensura. 
Es por esta razón que en la presente guía se ha homologado el procedimiento que describía la 
Ley de Agrimensura, adaptándose a la normativa catastral vigente.

Para fines de aplicación de la presente guía y tomando en cuenta que en este procedimiento 
afecta y también tiene participación el Fondo de Tierras, se entenderá por baldío, aquel terreno 
que no tenga propietario alguno y por lo tanto carezca de inscripción registral en el Registro de 
la Propiedad.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Solicitud

	 El proceso se inicia a solicitud de parte interesada, del Fondo de Tierras u otra institución 
del Estado cuyo interés sea el de inscribir a favor de la Nación terrenos baldíos rurales existentes.

3.2.	 Autorización

	 Autorizado el procedimiento para la medición del terreno baldío rural por la Dirección 
Ejecutiva Nacional del Registro de Información Catastral de Guatemala, se nombrará al 
agrimensor profesional, quien tendrá a su cargo el levantamiento catastral y se hará acompañar 
del equipo técnico necesario para la realización del trabajo, pudiéndose auxiliar por el equipo de 
la dirección municipal en la que se encuentre ubicado el baldío.

3.3.	 Citación a colindantes del baldío a medir

	 Previo a realizarse el levantamiento catastral del terreno baldío rural objeto de la medición, 
con 10 días de anticipación, la dirección municipal deberá citar a todos los colindantes del  terreno 



327
baldío rural a medir. La citación tiene por objeto que los colindantes comparezcan el día o días 
en que se realizará el trabajo técnico para que señalen sus respectivos linderos. Si no les fuere 
posible comparecer por sí mismos, los colindantes pueden nombrar a un representante por los 
medios legales adecuados. La citación podrá hacerse por cualquier  medio, incluso a través de 
un edicto publicado en un diario de mayor circulación.

3.4.	 Actas de verificación de mojones y linderos

	 De todo lo actuado durante la definición de los linderos colindantes al terreno baldío rural 
se deberá levantar acta de verificación de mojones y linderos, en la cual los colindantes deberán 
de manifestar su conformidad con el levantamiento realizado. Estas actas formarán parte del 
expediente.

3.5.	 Incomparecencia de los colindantes

	 Si se hubiere  citado legalmente al colindante y este no acudiere en la fecha señalada, se 
podrá definir el lindero en base a la información primaria que tenga el RIC, o bien por información 
que sea proporcionada por los vecinos u otros colindantes.

3.6.	 Levantamiento catastral

	 El levantamiento catastral del  terreno baldío rural deberá realizarse de conformidad con 
lo establecido en la Norma Técnica Catastral del Registro de Información Catastral, las guías y 
procedimientos internos vigentes.

3.7.	 Exposición pública de resultados 

	 Una vez se haya concluido con el trabajo de campo, se deberá realizar exposición pública 
del plano catastral resultante, el cual estará a la vista de los colindantes durante el plazo de 5 días 
hábiles en la dirección municipal donde se encuentre ubicado el predio. La exposición pública 
tiene como objeto que de haber un dato con el que no esté de acuerdo uno o más colindantes, el 
mismo sea verificado nuevamente por el RIC.

3.8.	 Análisis catastral y jurídico del predio resultante

	 Elaborado el informe circunstanciado en el análisis catastral del predio donde consten 
todas las actuaciones realizadas en el procedimiento de medición del terreno baldío rural, se 
elaborará el dictamen jurídico y se emitirá la declaratoria de predio catastrado, indicando que 
el mismo corresponde a terreno baldío rural cuyo titular catastral, para efectos de la posterior 
inscripción, es la Nación. Notificada esta declaratoria a la Nación, a través de la Procuraduría 
General de la Nación  y encontrándose firme, se procederá a conformar el expediente de acuerdo  
con lo establecido en el Artículo 63 de la Ley del RIC.

Si fuese el caso que el procedimiento para la titulación del terreno baldío rural se iniciase con 
posterioridad al inicio de las acciones catastrales en el municipio declarado en proceso catastral, 
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y existiera levantamiento catastral de posesionarios ubicados en el terreno baldío rural con o 
sin declaratoria de predio catastrado firme, con el objetivo de evitar la sobreposición de predios, 
estos serán suspendidos temporalmente desactivando los códigos de clasificación catastral de 
las respectivas bases gráficas catastrales del RIC. Una vez inscrito a nombre de la Nación el 
baldío respectivo, los procesos de regularización que realice el Fondo de Tierras se harán sobre 
la base del levantamiento catastral, previo a lo interno del baldío rural realizado por el RIC, y en 
su momento se reactivarán los códigos de clasificación catastral. La suspensión temporal de los 
predios se notificará a los titulares catastrales indicando que los mismos se reactivarán una vez 
se realice el proceso de regularización por parte del Fondo de Tierras y que esta suspensión en 
nada afecta el derecho de posesión adquirido para obtener la propiedad del predio, así mismo 
en nada afectará la respectiva declaratoria de predio catastrado ya notificada si fuese el caso.

3.9.	 Traslado del expediente al Fondo de Tierras

	 Una vez conformado el expediente del terreno baldío rural, será trasladado al Gerente 
General del Fondo de Tierras, a través del encargado de atención al público, para que éste 
continúe el proceso establecido en el artículo 63 de la Ley del RIC, así como los procedimientos 
internos que procedan de conformidad con su ley y normativa aplicable.

3.10.	 Inscripción del baldío a favor de la Nación

	 Agotado el procedimiento por parte del Fondo de Tierras, y habiéndose inscrito el 
predio a favor de la Nación, se hará una inscripción en el predio, actualizando la tipología como 
predio catastrado regular, anotando la finca que le corresponde. Para los procesos posteriores 
de regularización se realizarán las actividades de mantenimiento y actualización catastral, 
desmembrando del predio y finca correspondiente todos los predios que ingresen a proceso de 
regularización por parte del Fondo de Tierras.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Registro Público, Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Unidad de Coordinación 
Interinstitucional en coordinación con la Gerencia de Tecnología de la Información del Registro 
de Información Catastral de Guatemala – RIC -.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El artículo 59 de la Ley del Registro de Información Catastral, establece: Todas las 
instituciones del Estado, incluyendo las autónomas y descentralizadas, deben enviar al Registro 
de Información Catastral de Guatemala, un informe pormenorizado de todos aquellos bienes 
inmuebles inscritos o adscritos a su nombre en el Registro de la Propiedad, y de aquellos que 
posean, dentro de un plazo de sesenta días calendario a partir de la vigencia de la Ley.

La presente guía tiene por objeto viabilizar lo que establece el artículo antes relacionado, toda 
vez que en su momento no fue recibida por las instituciones del Estado y las autónomas y 
descentralizadas el informe pormenorizado de todos los bienes inmuebles inscritos o adscritos a 
su nombre en el Registro de la Propiedad.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Elaboración de inventario de instituciones

	 Se deberá elaborar un inventario de todas las instituciones del Estado, las autónomas 
y descentralizadas, con el objeto de tener identificadas las instituciones que deberá requerirse 
la información. Para ello el RIC por medio de la unidad respectiva, deberá coordinarse con las 
instituciones que tienen esa información para que le sea remitida. 

Este inventario deberá revisarse periódicamente a efecto de tener actualizadas todas las 
instituciones del Estado, incluyendo las autónomas y descentralizadas.  

3.2.	 Requerimiento de la información

	 El Director Ejecutivo Nacional o a quién delegue, oficiará a cada institución del Estado, 
así como a las autónomas y descentralizadas, solicitando un informe pormenorizado de todos los 
bienes inscritos o adscritos a su nombre en el Registro de la Propiedad, así también de aquellos 
que posean.

Para el caso de información solicitada a la Dirección de Bienes del Estado del Ministerio de 
Finanzas Públicas, se aprovechará el convenio institucional existente, así como la interrelación 
que existiese entre las bases de datos de ambas instituciones.

La solicitud de informe pormenorizado que debe solicitar el RIC, debe contener como mínimo lo 
siguiente:
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a.	 Número de finca, folio y libro (en caso estuviere inscrito en el Registro de la Propiedad).

b.	 Circunscripción local, municipal y departamental.

c.	 Plano del inmueble si existiera.

d.	 Copia de documentos que acrediten la propiedad o posesión del inmueble, si no 
tuviere estos documentos deberá justificar como obtuvo la propiedad  o posesión.

	 Adicionalmente de la información obtenida de las instituciones, el RIC procederá a elaborar 
un reporte de su base de datos registral de todos aquellos inmuebles cuyo titular registral o titular 
catastral sea el Estado o la Nación, incluidas las instituciones autónomas o descentralizadas, 
que se ha generado en el proceso catastral, que alimentará el inventario de bienes inmuebles del 
Estado. 

El contenido del reporte será definido por la unidad que administre la información.

3.3.	 Administración de la información

	 El Director Ejecutivo Nacional, deberá designar a una de las unidades responsables de 
la presente guía, la que procederá a organizar y administrar la información recibida utilizando las 
herramientas informáticas adecuadas para cumplir con dicho objetivo.

3.4.	 Elaboración de inventario físico de bienes inmuebles

	 Conforme avance el proceso catastral se elaborará un inventario físico de bienes 
inmuebles del Estado.

El inventario físico de bienes inmuebles del Estado, podrá ser alimentado por información que 
haya sido generada por la Dirección de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas, 
para lo cual la misma se solicitará por medio del convenio interinstitucional. Así también de otras 
instituciones que posean inventario físico de bienes inmuebles.

3.5.	 Actualización del inventario físico de bienes inmuebles

	 Con el objetivo de mantener actualizado el inventario físico de bienes inmuebles, se 
deberá coordinar con las instituciones del Estado y las autónomas y descentralizadas, a efecto 
remitan aviso relacionado con la modificación o incorporación de sus bienes inmuebles inscritos 
o adscritos en el Registro de la Propiedad y de aquellos que posean.   
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Gerencia de Tecnología de la Información, 
Gerencia Jurídica  y Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El Registro de Información Catastral de Guatemala, es la autoridad competente en materia 
catastral, que tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro nacional, según lo 
preceptuado en el decreto 41-2005. 

La presente guía lleva por objeto dar los lineamientos generales para evaluar la información catastral 
que posean las municipalidades y determinar la posibilidad de incorporar dicha información al 
catastro nacional, adecuándola a las normas técnicas catastrales si fuera necesario. Si no fuese 
factible tal adecuación, el RIC aprovechará tal información en lo que sea posible para sus propios 
procesos catastrales.

La información catastral que posean las municipalidades y que logre incorporarse al catastro 
nacional cumpliendo con la normativa técnica del RIC, tendrá los efectos jurídicos que asigna el 
Decreto 41-2005, siempre que se emita las declaraciones de predio catastrado, resultantes del 
análisis catastral y jurídico, cuya ejecución es de su exclusiva e indelegable competencia.

Se establecen tres etapas para el proceso de diagnóstico, evaluación y posible incorporación de 
la información catastral de las municipalidades interesadas al catastro nacional, las cuales se 
describen a continuación.

3.	 ETAPA UNO: DIAGNÓSTICO DE LA INFORMACIÓN CATASTRAL MUNICIPAL

	 La municipalidad interesada debe de presentar al Registro de Información Catastral de 
Guatemala una solicitud por escrito en donde manifieste su interés en iniciar la evaluación de la 
información catastral que posean y su posible incorporación al catastro nacional. 

La municipalidad interesada debe de poner a disposición del RIC toda la información catastral 
contenida en sus bases de datos, con el objetivo de conocerla y realizar un proceso que permita 
obtener un diagnóstico de la información existente en la municipalidad interesada en validar la 
información catastral ante el RIC.

Este diagnóstico debe de reflejar el tipo de información con que la municipalidad cuenta, como 
está organizada y clasificada, la municipalidad interesada debe de exponer ante el personal 
designado por el RIC la estructura de la base de datos gráfica y descriptiva. 

El Registro de Información Catastral de Guatemala convocará a una reunión de trabajo a la 
municipalidad interesada, con el fin de explicarle y solicitarle la información siguiente: 

•	 Polígonos  que componen el municipio.

•	 Área de cada uno de los polígonos que componen el municipio.
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•	 Cantidad de manzanas que componen cada polígono.

•	 Cantidad de predios que componen cada polígono.

•	 Cantidad de predios que no cuentan con información descriptiva.

•	 Cantidad de lotificaciones por polígono.

•	 Cantidad de fincas inscritas en el Registro de la Propiedad por zona.

•	 Cantidad de predios que tienen asociada una finca por polígono.

•	 Registro de predios nuevos por zona y por año.

•	 Capas de información gráfica que se tiene por zona.

Con el fin de que el RIC conozca la estructura de la base de datos, la municipalidad interesada 
debe de enviar al RIC la siguiente información:

a.	 Reseña histórica del catastro del municipio. (Máximo una página).

b.	 ¿Qué procedimiento utilizan para el levantamiento predial en la municipalidad?

c.	 ¿Se aplica control de calidad al levantado predial? En caso afirmativo indicar si el mismo 
aplica a:

i.  Validación geométrica.

ii.	 Validación topológica.

iii. Validación a través de fotogrametría.

iv.	 Otro.

d.	 ¿Podrían proporcionar un segmento de la información predial levantada, para análisis en 
la Gerencia Técnica del Proceso Catastral del RIC?

e.	 ¿Realizan el levantado de otro tipo de capa espacial, distinta a la predial?

f.	 ¿Es posible identificar si el predio es rural o urbano?

g.	 ¿Es posible identificar si el predio es privado, comunal, municipal o estatal?

h.	 ¿Es posible determinar el uso del suelo del inmueble?

i.	 En el dato de la persona informante, ¿es posible hacer distinción entre los nombres y los 
apellidos?

j.	 ¿Qué herramientas utilizan para la administración del catastro?:

i.  AutoCad

ii. Herramienta GIS

iii. Otro

k.	 ¿Es posible adaptar la información predial a estructura shape según la norma técnica del 
RIC?
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El diagnóstico realizado en la etapa uno es la base para tomar la decisión, si con la información 
catastral de la municipalidad interesada, es factible iniciar el proceso de control de calidad e 
integración a la base de datos del RIC.

4.	 ETAPA DOS: CONTROL  DE CALIDAD

	 El control de calidad es el proceso mediante el cual se evalúan la información catastral 
que se encuentra en la base de datos de la municipalidad interesada,  para determinar si la misma 
cumple con los parámetros de calidad requeridos por el RIC. La evaluación de la información 
catastral está compuesta por dos tipos de información, las cuales son: información descriptiva e 
información gráfica. 

La información descriptiva comprende los datos del titular catastral y del predio, mientras que la 
información gráfica comprende los datos geométricos del predio. 

El control de calidad para la base de datos gráfica consiste en evaluar la geometría y precisión del 
levantamiento catastral mediante test estadísticos. La evaluación de la información descriptiva se 
realiza mediante corroboración en campo de la información de los titulares catastrales.

El control de calidad de la información catastral gráfica y descriptiva de la municipalidad interesada 
se realizará a través de un muestreo, en donde el tamaño de la muestra de predios se determina 
con base en el número de predios en el sector revisado (Cuadro 1).
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Se debe de establecer de forma aleatoria los predios de la muestra, por ejemplo a través de 
una hoja de cálculo o aplicación SIG. El levantamiento de los esquineros de los predios debe 
de realizarse solo en aquellos esquineros en donde existe una forma clara de identificación del 
mojón (Cuadro 2).

En campo se debe comprobar la existencia de mojones o linderos físicos, de no ser posible, 
debe de documentarse el caso y elegir un predio vecino que cumpla con los requisitos. Debe 
de determinarse la diferencia entre cada medición del mismo esquinero, es decir, la diferencia 
entre la medición de la muestra y la medición original, posterior a ese procedimiento debe de 
calcularse la suma cuadrada de los residuales y desviación estándar de la diferencia de los 
esquineros, esto con el objetivo de determinar los criterios para aprobar o rechazar los sectores 
en los que se realiza el control de calidad (Cuadros 3 y 4).
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Una vez realizado el geoposicionamiento  de todos los esquineros de la muestra, se debe de 
determinar el área de cada uno de los predios muestreados y determinar la diferencia entre la 
medición de la muestra y la medición original, para definir los criterios de aceptación o rechazo 
del sector que se está haciendo el control de calidad, haciendo la diferenciación entre predios 
urbanos y rurales (Cuadros 5 y 6).
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5.	 ETAPA TRES: TRASLADO E INCORPORACIÓN DE LA INFORMACIÓN CATASTRAL 
MUNICIPAL

	 Una vez la etapa 2 ha sido superada y la información catastral de la municipalidad cumple 
todos los estándares de calidad que se demandan en la normativa técnica catastral, se procede a la 
etapa 3. Esta etapa consiste en realizar el plan de integración de la información de la municipalidad 
a las base de datos del RIC, en este plan debe de darse prioridad a la integración de datos que son 
de utilidad al análisis catastral y jurídico, los cuales dan como resultado una declaratoria de predio 
regular o irregular, estos datos son:

a.	 Código de clasificación catastral.

b.	 Titular catastral (incluir documento de identificación).

c.	 Titular registral.

d.	 Área catastral.

e.	 Derrotero.

f.	 Coordenada de ubicación (GTM).

g.	 Tipo de predio (urbano o rural).

h.	 Información registral (Números de finca, folio y libro).

i.	 Circunscripción municipal y departamental.

En esta etapa debe de elaborarse el Diagnóstico de Propiedad del Municipio, esto con el objetivo de 
generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra, para la formación de criterios y directrices 
a nivel de Consejo Directivo del RIC y Dirección Ejecutiva Nacional.

En esta etapa debe de estimarse conjuntamente entre el RIC y la municipalidad interesada, la zona o 
área por la cual se iniciará la integración de la información gráfica y descriptiva. Se deben proyectar 
los recursos financieros, tecnológicos y humanos para iniciar esta incorporación de información en 
coordinación con la municipalidad interesada, para adecuar la información catastral municipal a las 
normas técnicas y legales, lo cual está contenido en el artículo 50, inciso c, del Decreto  41-2005.

En esta etapa debe de generarse un cronograma de actividades, las cuales deben de estar orientadas 
a la incorporación de toda la información catastral que la municipalidad posea y que el RIC considere 
factible incorporarla al catastro nacional.

Luego de incorporada la información municipal a la base de datos del RIC, si existen las condiciones 
financieras, se debe realizar el convenio a efecto que el municipio sea declarado zona en proceso 
catastral. A partir de esa fecha el RIC podrá trabajar en conjunto con la municipalidad. 

La declaratoria del municipio como zona en proceso catastral debe de realizarse cuando ya se tenga 
incorporada la información catastral de la municipalidad al catastro nacional. Lo anterior con el objetivo 
de coordinar con la municipalidad, el mecanismo para dar respuesta a los titulares catastrales que 
requieran al RIC, productos y servicios catastrales al momento de ser declarado el municipio zona en 
proceso catastral.
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1.	 UNIDADES RESPONSABLES

	 Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Direcciones Municipales y unidades que realicen 
informes sobre estudios catastrales distintos del proceso de establecimiento catastral.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 En el marco de su competencia, el Registro de Información Catastral de Guatemala 
atiende solicitudes de apoyo en materia catastral de diversas instituciones, tanto públicas como 
privadas, citando entre otras la Secretaría Privada de la Presidencia, Congreso de la República, 
Ministerio Público, Secretaría de Asuntos Agrarios; que requieren de este apoyo con estudios o 
peritajes con el fin de cumplir con las actividades propias de cada institución.

Para atender adecuadamente estas solicitudes, se hace necesario definir los pasos a seguir tanto 
dentro como fuera de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, así como las características 
mínimas que deben tener los informes generados con los resultados de las investigaciones 
y análisis realizados, los cuales es necesario normalizar con el fin de mantener la calidad y 
uniformidad de los productos institucionales.

3.	 FLUJO DE INFORMACIÓN

	 Todas las solicitudes de estudios catastrales o apoyo institucional deben ser por escrito 
e ingresar por la ventanilla de recepción del RIC, de donde serán trasladadas a  la Dirección 
Ejecutiva Nacional para su conocimiento, evaluación y asignación a la unidad que corresponda. 
Al momento de la recepción, la persona que recibe la solicitud, debe verificar que en la misma 
se indique el nombre, número de teléfono, correo electrónico o algún medio de contactar al 
solicitante para poder dar seguimiento al caso. Si en la solicitud no aparece esta información, 
quien entrega la documentación la podrá agregar a mano de manera que se cuente con una 
forma de mantener la comunicación.

Las solicitudes serán ingresadas a la aplicación informática del RIC y trasladadas por este 
sistema, vía electrónica a la unidad correspondiente.

Si la solicitud es trasladada a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, el Encargado de 
Estudios Catastrales, será el responsable de revisar y evaluar la solicitud. Si se trata de un 
caso que si es posible atender y que está dentro de la competencia de la Gerencia Técnica del 
Proceso Catastral, éste lo asignará al personal interno que estime conveniente o dependiendo de 
la ubicación del caso, lo podrá trasladar a una Dirección Municipal, nombrando un responsable 
de dar seguimiento al caso hasta su terminación, sin que esto signifique que el demás personal 
de la gerencia no pueda apoyar al responsable en lo que le corresponda según su puesto.

Si el caso no se puede atender en la gerencia o en una dirección municipal, se regresará a la 
Dirección Ejecutiva Nacional por la misma vía que se recibió, indicando los motivos por los que 
no se puede atender.
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Si la solicitud es trasladada a una unidad distinta de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral y 
esta unidad requiere el apoyo de la esta gerencia para alguna actividad en particular, la unidad 
interesada enviará solicitud de apoyo a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, la cual será 
evaluada y procesada de la misma forma que las solicitudes trasladadas por la Dirección Ejecutiva 
Nacional, enviando la respuesta correspondiente a la unidad que solicitó el apoyo.

Cuando una solicitud es trasladada a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral y se determina que 
si es posible atenderla, se seguirá el procedimiento que se indica más adelante, como resultado 
del cual se emitirá un informe de acuerdo a lo que se indica en el apartado correspondiente de 
esta misma guía.

Una vez concluido el informe, éste será firmado por el responsable del estudio y con el visto bueno 
del Encargado de Estudios Catastrales, será trasladado mediante oficio al Gerente Técnico del 
Proceso Catastral quien lo remitirá con oficio a donde corresponda y una vez que el informe haya 
sido entregado, el caso será desasignado de los casos en proceso en la Gerencia Técnica del 
Proceso Catastral.

Previo a la entrega del informe en la unidad correspondiente, se generará una copia escaneada 
del mismo para ser archivada en una unidad de almacenamiento externa, en una carpeta que 
se identificará con el mismo número de expediente que se le asignó en la Dirección Ejecutiva 
Nacional al momento de su ingreso. En esta misma carpeta se guardará copia de la demás 
información usada como referencia para el estudio; es decir, los resultados de las investigaciones 
documentales en el Registro General de la Propiedad y demás fuentes de información, archivos 
crudos y procesados de los levantamientos de campo que se hubieran realizado, tanto del 
terreno de interés como de los vecinos si fue necesario hacerlos, memorias de cálculo, archivos 
de dibujo y planos digitales; así como cualquier otra información que haya servido como base 
para realizar el estudio y llegar a las conclusiones del caso.

4.	 PROCEDIMIENTO

	 El Encargado de Estudios Catastrales asignará el caso a un responsable de darle 
seguimiento, quien deberá realizar las actividades de campo y gabinete necesarias hasta la 
terminación del mismo. El responsable de cada caso podrá pedir el apoyo de otros técnicos 
de la gerencia cuando lo necesite, especialmente en los casos que requieran levantamientos 
topográficos, pero esto no limitará ni disminuirá su responsabilidad en el caso asignado.

El responsable deberá comunicarse con el interesado para conocer los pormenores de la solicitud 
y tener mayor certeza de que lo expresado en la solicitud refleje claramente las necesidades de 
apoyo institucional para satisfacer las necesidades del solicitante. Si derivado de esta primera 
comunicación se determina que la primera solicitud no se ajusta a las necesidades del solicitante, 
se le puede orientar en la forma como enviar una solicitud posterior ampliando la primera, de 
manera que sea posible resolver lo solicitado.  
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 Si la solicitud indica datos registrales de la finca o fincas objeto de estudio, se hará la consulta 
a distancia al Registro General de la Propiedad de las fincas en cuestión; y dependiendo de las 
circunstancias y de la investigación que se esté realizando, se deberán consultar también las 
fincas matrices de las mismas, así como las desmembraciones, de manera que se pueda tener 
un panorama más amplio de la situación que se está investigando.

Aparte de las consultas a distancia en el Registro General de la Propiedad, según las necesidades 
del caso en estudio, se puede recurrir a otras fuentes de información tales como el Archivo General 
de Centro América, Instituto Geográfico Nacional, las municipalidades en las que se encuentran 
los inmuebles, Fondo de Tierras, OCRET y cualquier otra institución que pueda proporcionar 
información oficial y confiable que permita lograr una solución del caso.

Cuando se ha completado la recopilación e investigación de información, es posible hacer 
una ubicación preliminar del inmueble la cual servirá para iniciar el análisis de la situación. 
Dependiendo del tipo de estudio que se está realizando y de los resultados de la ubicación 
preliminar, puede ser necesario realizar mediciones en campo, las cuales deberán realizarse en 
coordinación con el interesado. 

En el caso que para realizar un estudio fuera necesario realizar actividades de campo que 
impliquen el ingreso a una propiedad privada, será el solicitante el responsable de coordinar con 
los propietarios y los ocupantes, así como solicitar los permisos de ingreso con quien corresponda; 
o en su caso, gestionar las órdenes judiciales a donde corresponda. En ningún caso el personal 
del RIC podrá ingresar a una propiedad sin las autorizaciones correspondientes.

El análisis de la información recopilada se hará de forma imparcial, enfocándose principalmente 
en la problemática objeto de estudio.

Para el análisis del estudio, se tomará en cuenta la información recopilada en el RGP, la recopilada 
en otras fuentes oficiales si fuera el caso, los datos de las mediciones o de inspecciones oculares 
y toda la demás información.

Cuando se encuentren datos de los terrenos en unidades diferentes al sistema internacional 
de unidades, se deberán hacer las conversiones de acuerdo a los valores oficiales tomando 
en cuenta la época en la que fueron inscritos los datos y se deberá dejar constancia de estos 
cálculos en el informe correspondiente. De  igual forma, se revisarán los planos y derroteros  que 
se encuentren durante la investigación documental, se revisará el error de cierre y la confiabilidad 
de la información numérica.

En el caso de estudios tendientes a resolución de conflictos de todo tipo, en lo posible, se evitará 
el uso de información no disponible en las fuentes oficiales y que haya sido proporcionada por una 
de las partes pues esto puede dar lugar a controversias al momento de presentar los informes.
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5.	 INFORME

	 Una vez concluidas las actividades de campo y gabinete necesarias para llegar a las 
conclusiones del estudio, es necesario redactar el informe que será entregado al interesado, el 
cual debe expresar en forma clara y concisa las actividades realizadas y los resultados obtenidos, 
proporcionando una respuesta concreta a la problemática planteada.

Como regla general, los informes se harán en hojas tamaño oficio, usando tipo de letra Arial tamaño 
11 puntos, con interlineado de 1.5. El margen superior del documento será de 4.5 centímetros 
y en éste se incluirá el logotipo institucional. El margen inferior será de 2.5 centímetros y dentro 
del mismo quedarán los datos para contacto institucional, el pie de página y la numeración de 
las hojas. El pie de página será el número asignado al caso dentro de la institución. El margen 
izquierdo será de 3 centímetros de manera que quede espacio para el encuadernado de las 
hojas y el derecho será de 2 centímetros. 

Dependiendo de las particularidades de cada caso, puede haber algunas variaciones menores 
en el informe, pero en general, el informe se debe dividir en tres partes principales:

•	 Parte inicial.

•	 Parte central.

•	 Parte final.

5.1.	 Parte inicial

5.1.1.	 Carátula

	 La carátula del informe debe ser la primera página de folio recto del documento y constituye 
la fuente fundamental de información bibliográfica. Cada informe deberá incluir una carátula que 
contenga  la información siguiente:

•	 Nombre completo y logotipo vigente de la institución.

•	 Título del Informe

•	 Fecha de la terminación del documento

•	 Número de documento según el número asignado al caso en el sistema al momento de 
ingreso de la solicitud

El título debe ser descriptivo y puede incluir subtítulos de ser necesario. Los títulos deben ser 
concisos para facilitar la lectura y comprensión. Los títulos que son demasiado cortos pueden 
carecer sin embargo, de información importante. Los autores deben incluir en el título todas las 
palabras específicas y apropiadas para la recuperación electrónica del informe. No se deben 
incluir abreviaturas en el título. 
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5.2.	 Índice	

	 En él se detallan los diferentes ítems que contiene el documento, indicando la página que 
corresponde.

Un índice de materias (o tabla de contenido) es esencial para la comprensión de forma inmediata 
del contenido del informe y la facilidad de búsqueda de los puntos de interés del lector dentro del 
mismo.

El índice se colocará inmediatamente después de la carátula y debe contener los títulos de los 
capítulos y subcapítulos del informe, la inclusión de los anexos y tablas, en su caso, junto con el 
número de la página en la que aparecen.

5.3.	 Parte central

5.3.1.	 Introducción o antecedentes

	 Los informes deben comenzar con una introducción que proporciona un contexto 
de antecedentes para el trabajo descrito, es decir, el carácter del problema y su significado, 
señalando fines específicos del estudio, sin incluir datos o conclusiones del trabajo presentado.

También se incluirá una breve anotación en relación a la base legal en la que se apoya el RIC 
para hacer este tipo de estudios.

En este espacio se describen en forma concreta, los puntos solicitados por la institución que 
traslada el expediente hacia el RIC. 

Ejemplo:

Se atiende la solicitud emitida por el Ministerio Público sobre investigación registral de la Finca 
NNN Folio FFF Libro XXX de Escuintla, en el cual el Auxiliar Fiscal del Puerto de San José, 
Licenciado Xxxxxxxx Xxxxxxx solicita establecer si hubo alteración de los linderos de dicha finca 
según denuncia presentada por el señor XXXXX,  representante legal de la empresa XXXX 
CCCCC, propietaria de dicha finca. 

5.3.2.	 Objetivos

	 Los objetivos del estudio plantean la pregunta principal a resolver con las investigaciones 
y análisis realizados. En este tipo de estudios, lo más común será tener sólo un gran objetivo 
general sin entrar a detallar objetivos específicos más pequeños.  

5.3.3.	 Actividades realizadas

	 En el apartado de las actividades realizadas, se hará un resumen descriptivo de las 
acciones que se hicieron para completar el estudio y también se hará una presentación de los 
resultados obtenidos, sin hacer un análisis exhaustivo de los mismos pues esto se hará en el 
apartado correspondiente.
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En el caso de investigaciones en el Registro General de la Propiedad, se hará un resumen de las 
fincas investigadas y una transcripción parcial de la información más relevante para el caso, sin 
hacer análisis alguno de los datos o sin emitir juicio alguno acerca de los mismos. Las tablas con 
listado de desmembraciones y análisis de áreas; detalle completo de movimientos registrales y 
otros cuadros relacionados se pueden incluir en los anexos del informe.

Cuando se haga referencia a expedientes de medidas legales de la Sección de Tierras del Archivo 
General Centro América, junto con el nombre del expediente, se citará el departamento, año, 
números de paquete y expediente; y un resumen de la información relevante.  Los derroteros y 
tablas que hubiera en el expediente se podrán incluir en la parte de los anexos del informe.

Las referencias a las visitas de campo y los levantamientos topográficos si se hubieran realizado, 
se citarán indicando la fecha en que se realizaron, los principales actores de la actividad, los 
inconvenientes que hubieran surgido durante la actividad y los logros de la misma.

También se hará una descripción de las actividades de gabinete como un pequeño resumen de 
las mismas sin entrar en los detalles técnicos del proceso.

Ejemplo:

Para dar seguimiento a lo solicitado en primer lugar se analizó el documento antes mencionado; 
posteriormente se realizó la investigación registral de las tres fincas propiedad de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala.  A continuación, con el fin de ampliar los estudios ya realizados por 
personal de la USAC, se procedió a investigar el origen de las tres fincas ya investigadas y se 
determinó que estas fincas tienen como origen común la finca número 11111 folio 995 libro 2341 
de Guatemala, de la cual también se realizó el estudio registral, habiendo obtenido los resultados 
que se presentan más adelante.

Con base en la información registral obtenida, se procedió al dibujo de las fincas, inicialmente 
como polígonos aislados, luego se formó el polígono que corresponde a la finca matriz (11111) 
para finalmente ubicar este conjunto de polígonos sobre ortofotos digitales con el fin de determinar 
la ubicación espacial de las fincas.

Durante el desarrollo de las actividades anteriores, se realizaron reuniones de trabajo y 
seguimiento con personal de la Universidad de San Carlos, para realizar presentaciones del 
avance del estudio.

5.3.4.	 Análisis

	 Representa la parte principal o el núcleo del documento y permitirá al lector entender 
fácilmente su contenido. Los temas se presentarán en secuencia lógica, iniciando con un breve 
resumen de la problemática a abordar. 
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Ejemplo:

El inmueble en disputa corresponde al lote identificado como lote XX de la Colonia Modelo, 
situada en el kilómetro 12.5 de la Carretera CA9-Norte también conocida como Ruta al Atlántico, 
jurisdicción del municipio de Palencia, departamento de Guatemala.  El predio es un terreno 
de forma rectangular con una extensión de 1,749.00 metros cuadrados; sus dimensiones, de 
acuerdo a la primera inscripción de dominio, son 33 metros de frente y 53 metros de fondo; las 
cuales no se comprobaron con un levantamiento topográfico, por no considerarse necesario para 
los objetivos del presente estudio. 

Seguidamente, se manifiestan las pretensiones de las partes involucradas; según la información 
que se recopiló en el campo, documentos intercambiados o conversaciones  que se hayan 
llevado a cabo con las partes. 

En este análisis no se dejarán pasar detalles de los hallazgos encontrados a lo largo de la 
investigación que pueden ser relevantes para el estudio aunque sean mínimos, los cuales 
muchas veces se encuentran en los documentos relacionados a la finca cuando se hacen 
consultas a distancia al Registro General de la Propiedad (duplicados de escrituras, cláusulas 
de los contratos, procesos de traslado de dominio, desmembraciones y otros); también cuando 
se leen los contenidos de los expedientes del archivo general de Centro América que hacen 
referencia a los tipos de instrumentos usados para las medidas legales.

Los análisis a realizar en este apartado dependen del tipo de estudio que se está realizando y 
los datos que pueden ser importantes en un caso pueden ser irrelevantes en otro.  Dentro del 
análisis a realizar también pueden incluirse fotos, resultados de cálculos, esquemas, fracciones 
de planos y otros instrumentos que se hayan utilizado para  la obtención de los resultados 
esperados.  Cuando la información es demasiado detallada (es decir, muchas tablas o figuras, 
sobre el mismo tema) como para interrumpir el flujo del texto, se presentarán en los Anexos, que 
pueden contener también material adicional o complementario. El texto no deberá repetir todos 
los datos incluidos en las tablas o ilustraciones.

5.3.5.	 Conclusiones 

	 Las conclusiones representan una expresión clara de las deducciones hechas tras el 
examen a fondo de la información recopilada y los análisis realizados y descritos en la parte 
central del informe y que cumplen con los objetivos del estudio. Pueden incluir algunos datos 
cuantitativos, pero no demasiados detalles. 

Las conclusiones deben ser expresadas de forma tal que respondan concretamente al objetivo 
planteado al inicio del informe. 

Las conclusiones  deben de  ser puntuales y concretas. Debe redactarse de tal manera que 
facilite la toma de decisiones respecto a la problemática y que vayan orientadas a la resolución 
o aclaración del objetivo planteado al inicio.
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También pueden contener recomendaciones únicamente cuando proceda, o trámite a seguir 
según sea el caso,  e incluirán sugerencias para resolver el problema. 

Ejemplo:

Dentro de la finca número 2222 folio 555 libro 999 de Guatemala no hay construcciones ajenas 
a la Universidad de San Carlos de Guatemala, la mayor parte de esta finca es para circulación 
peatonal y de vehículos hacia y desde la universidad, y solamente en el lindero poniente colinda 
con el área de estacionamiento de unos locales comerciales.

No se incluirán como conclusiones todas aquellas que por su naturaleza sea obvio o descriptivo 
dentro de la información presentada, que no estén incluidas dentro de los objetivos del estudio y 
que no hayan sido objeto de análisis alguno.

Ejemplo:

La Finca XXXX folio YYYY libro XXXX de Zacapa, está ubicada en jurisdicción del municipio de 
Río Hondo, departamento de Zacapa.

5.4.	 Parte final

5.4.1.	 Anexos y tablas

	 Los anexos no son necesarios en todos los informes. Se identificarán por letras 
consecutivas (Anexo A, Anexo B, etc.) Se utilizan para presentar el material que sea necesario 
para respaldar las conclusiones o para profundizar el análisis, pero interrumpiría el flujo de la 
lectura si se inserta en la parte central del informe, o se incluye material que no es de interés para 
el lector general, sino sólo para un especialista en el tema. 

Posibles tipos de anexos son las ilustraciones o tablas suplementarias, descripción del equipo, 
las técnicas, los cuestionarios utilizados para los estudios, datos recogidos durante el estudio, 
etc. Las referencias en los Anexos se tratarán de forma independiente a las presentadas en la 
parte central del informe.

Los anexos son los documentos que de alguna forma se generaron para respaldar los resultados, 
conclusiones o recomendaciones emitidos en la investigación.

Las tablas se utilizan cuando la atención del lector se quiere focalizar en los datos y no en 
las tendencias de los datos. Capturan la información concisamente, y la muestran de manera 
eficiente; también ofrecen información para cualquier nivel de detalle y precisión. Incluir datos 
en las tablas en lugar de texto con frecuencia permite reducir la longitud del texto. Las tablas 
demasiado grandes deben evitarse.

5.4.2.	 Documentación de respaldo

	 La diferencia principal entre la documentación de respaldo y los anexos, es que la 
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documentación de respaldo solamente son copias de los documentos e investigaciones 
realizadas, los cuales no han sido objeto de ningún proceso o análisis previo a su inclusión en 
el informe.  La documentación de respaldo se incluye al final del informe tal como se encontró 
en la fuente consultada. Pueden ser copias parciales o completas de documentos, según se 
necesite en el caso. No se debe incluir la documentación que no aporte ninguna información al 
caso. Se podrá resaltar manualmente o por medios electrónicos las partes más importantes de 
la documentación.

Se citan entre otros, algunos casos de documentación de respaldo: copias de los expedientes 
encontrados en el AGCA sobre acuerdos de linderos, copias de dictámenes de las mediciones o 
remediciones de fincas, aprobaciones de Juzgado sobre diligencias de titulación supletoria.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

	 Direcciones municipales en coordinación con la Coordinación de Productos y Servicios 
Catastrales.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 La Ventanilla de Atención al Usuario es la encargada de proporcionar  orientación e 
información  referente a los productos y servicios disponibles en el Registro de Información 
Catastral de Guatemala y a través de esto, realizar el ingreso de solicitudes que generan orden de 
pago para la venta de productos y servicios catastrales o el ingreso de solicitudes administrativas 
que se involucran en el proceso catastral.

3.	 SOLICITUDES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS CON PAGO BANCARIO

	 Cuando se solicitan productos o servicios establecidos en el Reglamento del Arancel 
General del Registro de Información Catastral de Guatemala y sus reformas, se emite una orden 
de pago la cual contiene número de transacción para realizar el pago bancario del producto o 
servicio solicitado.

3.1.	 Certificado catastral para desmembración y/o unificación 

	 Documento que contiene la información física, descriptiva y gráfica de los predios 
catastrados.

3.1.1.	 Requisitos

•	 Documento personal de Identificación.

•	 Código de Clasificación Catastral del predio.

3.1.2.	  Fundamento legal

•	 Ley del Registro de Información Catastral: Artículo 45. Mantenimiento Catastral. Artículo 48. 
Obligatoriedad de certificación y plano catastral para inscribir cambios.

•	 Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral: Artículo 65. Solicitud de 
certificación catastral.

•	 Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral, Título IV 
Artículo 27. Certificación de la información catastral.

•	 Reglamento del Arancel General del  Registro de Información Catastral de Guatemala y sus 
reformas (Resolución No. 219-001-2011).

•	 Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Información 
Catastral de Guatemala.
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3.2.	 Planos, mapas, expedientes y documentos catastrales (simple o certificado)

	 Todas las actuaciones y registros son públicos por lo que los interesados tienen derecho 
a obtener en un tiempo prudencial, con las formalidades de ley sin limitación alguna, informes, 
copias, reproducciones y certificaciones de las actuaciones a costa del interesado.

3.2.1.	 Requisitos

•	 Documento Personal de Identificación

•	 Código de Clasificación Catastral del predio

3.2.2.	  Fundamento legal

•	 Reglamento del Arancel General del Registro de Información Catastral de Guatemala  y sus 
reformas (Resolución No. 219-001-2011).

•	 Ley del Registro de Información Catastral: Artículo 2. Naturaleza y Objeto.

•	 Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral: Artículo 65. Solicitud de 
certificación catastral.

•	 Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Información 
Catastral de Guatemala.

3.3.	 Constancia de aprobación de planos de desmembración o unificación y su 
renovación

	 En un plazo no mayor de 15 días a partir de su ingreso, se autorizará o denegará la 
aprobación del plano. Vigencia de planos aprobados de 6 meses a partir de la fecha de su 
emisión.

3.3.1.	 Requisitos

3.3.1.1.	 Caso A

•	 Plano de predio a desmembrar o unificar, firmado, sellado y timbrado por el profesional 
agrimensor.

•	 Archivo digital formato DWG o shapefile de la fracción a desmembrar o unificar.

•	 Memoria de cálculo que deberá contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento 
sea con GPS y libreta de campo cuando sea estación total.

•	 Ficha de investigación de campo.

•	 Autorización municipal cuando proceda.

•	 Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

•	 Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.
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3.3.1.2.	 Caso B

•	 Plano de fracción a desmembrar o unificar firmado, sellado y timbrado por el profesional 
agrimensor.

•	 Plano catastral certificado del predio matriz o de los predios que se pretenden unificar.

•	 Archivo digital formato DWG o shapefile de la fracción a desmembrar o unificar. 

•	 Memoria de cálculo que deberá contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento 
sea con GPS y libreta de campo cuando sea estación total.

•	 Ficha de investigación de campo.

•	 Autorización municipal cuando proceda.

•	 Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

•	 Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.

3.3.1.3.	 Caso C

•	 Plano de fracción a desmembrar o unificar firmado, sellado y timbrado por el profesional 
agrimensor.

•	 Certificado catastral correspondiente al predio matriz o de los predios que se pretenden 
unificar.

•	 Archivo digital formato DWG o shapefile de la fracción a desmembrar o unificar.

•	 Memoria de cálculo que deberá contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento 
sea con GPS y libreta de campo cuando sea con estación total.

•	 Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.

•	 Autorización municipal cuando proceda.

•	 Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

En los casos donde el área a desmembrar por parte del usuario sea coincidente con el área 
catastral, resultante del levantamiento catastral y contenga asociada la finca matriz, el usuario 
podrá solicitar la generación del plano Catastro-Registro el cual deberá ser firmado, timbrado y 
sellado por un profesional agrimensor interno.

En los casos en donde no aparezca asociada la finca al predio a desmembrar se deberá presentar 
al RIC el plano con la posible ubicación de la finca a la cual refiere su solicitud y promover su 
actualización o mantenimiento conforme al caso; para posterior ingresar su desmembración o 
unificación requerida. 
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3.4.	 Renovación de aprobación de planos

	 Aplicará para aquellos planos cuya constancia de aprobación de planos haya perdido  
vigencia (transcurridos 6 meses de la fecha de aprobación).

3.4.1.	 Requisitos

•	 Plano firmado, timbrado y sellado por el profesional agrimensor y constancia de aprobación 
de planos emitida por el RIC.

•	 Denuncia de robo o extravío de la constancia de aprobación del plano en caso de pérdida o 
deterioro del mismo.

3.4.2.	 Fundamento legal 

•	 Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral: Artículo 67. Desmembraciones 
y unificaciones y Artículo 68. Constancia de aprobación de plano.

•	 Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Información Catastral de Guatemala: 
Artículo 15. Vigencia de las constancias de aprobaciones de planos correspondientes a 
desmembraciones y/o unificaciones. 

•	 Reglamento del Arancel General del Registro de Información Catastral de Guatemala y sus 
reformas (Resolución No. 219-001-2011).

3.5.	 Consulta electrónica a distancia 

Servicio destinado para realizar consultas sobre un predio específico tanto de información gráfica 
o descriptiva.  

3.5.1.	 Requisitos

•	 Documento Personal de Identificación

3.6.	 Servicios y productos catastrales eventuales: expertajes, estudios técnicos, 
diagnósticos o levantamientos

Son aquellos que no son necesarios para el mantenimiento y/o actualización de la información 
catastral y que serán efectuados por el RIC a solicitud de parte del interesado. El tipo de servicio 
o producto, así como el monto a pagar por los mismos deberá definirse por la Comisión Técnica, 
previa evaluación y dictamen favorable

3.6.1.	 Fundamento legal

•	 Reglamento del Arancel General del  Registro de Información Catastral de Guatemala y sus 
reformas (Resolución No. 219-001-2011) Artículo 9. Servicios y productos no enumerados y 
sin monto descrito y Artículo 10. Excepciones.
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3.7.	 Eventos de formación y capacitación 

	 Capacitación a nivel superior en campos especializados de conocimiento para satisfacer 
las demandas de profesionales o técnicos para la realización de las operaciones catastrales.

3.7.1.	 Requisitos

•	 Documento Personal de Identificación

3.8.	 Productos varios

	 Copia impresa de Ley del RIC y sus Reglamentos; copia impresa del Manual de Normas 
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Información Catastral de Guatemala; 
croquis de ubicación y puntos RAC1, RAC2, RAC3.

3.8.1.	 Requisitos

•	 Documento Personal de Identificación

4.	 SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS

Solicitudes que no requieren pago bancario para su ingreso, gestión y entrega.

4.1.	 Cancelación de la constancia de aprobación de plano de desmembración o 
unificación

	 Proceso que se efectúa cuando no se ha realizado  ningún acto jurídico, derivado de la 
constancia de aprobación de plano, dejando sin efecto la misma.

4.2.	 Cambio de titular catastral

Proceso en el cual se identifica que el titular catastral que obra en la base de datos institucional, 
actualmente ha cedido los derechos a otra persona.

4.2.1.	 Fundamento legal

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Información Catastral. 
Artículo 38. Actualización de la información catastral. Artículo 64. Modificación de la información 
catastral, se rige por las disposiciones de  éste artículo.

4.3.	 Activación de solicitudes de productos o servicios catastrales

Proceso en el cual una solicitud ya finalizada o en proceso se reactiva con el objeto de corregir 
errores involuntarios.

4.4.	 Modificación gráfico-descriptiva de información catastral

Proceso en el cual se identifica que la información gráfico-descriptiva, que obra en la base de datos 
institucional fue consignada de manera incorrecta, pretensión o se encuentra desactualizada por 
la transmisión de derechos.
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4.4.1.	  Fundamento legal

•	 Acuerdo Gubernativo No. 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Información 
Catastral. Artículo 64. Modificación de la información catastral, se rige por las disposiciones 
de éste artículo.

4.5.	 Operación de pretensiones 

Proceso en el que se notifica al RIC, sobre la pretensión de linderos, pretensión por 2 o más 
personas, pretensión por el acceso o el común acuerdo entre las partes, con el objeto que éstos 
se hagan constar en la información catastral.

4.5.1.	 Fundamento legal

•	 Decreto No. 41-2005 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del Registro de 
Información Catastral. Artículo 33. Actividades catastrales. a) Levantamiento de información 
catastral.

•	 Acuerdo Gubernativo No. 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Información 
Catastral Artículo 64. Modificación de la información catastral, se rige por las disposiciones 
de éste artículo.
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1.	 DESCRIPCIÓN

	 Se entiende por plano CATASTRO-REGISTRO todo aquel plano que es presentado al 
RIC por un agrimensor autorizado por el RIC para su aprobación, previo a la realización de las 
operaciones de unificación y desmembración de fincas.

2.	 PROCEDIMIENTO

	 El plano Catastro-Registro tiene dos áreas principales, una, el área de dibujo propiamente 
dicha, y otra, el área del cajetín que contiene la demás información relacionada con el predio.  El 
contenido mínimo que debe tener el plano, se detalla a continuación:

2.1.	 En el área de dibujo

•	 Leyenda “PLANO CATASTRO REGISTRO” debajo del margen superior.

•	 Código de Clasificación Catastral –CCC- del predio matriz cuando aplique se deberá 
representar el predio de interés con sus respectivos colindantes, identificándolos con su nombre 
o Código de Clasificación Catastral.  Los linderos del predio de interés se representarán con 
líneas sólidas de grosor mayor al resto de elementos, los linderos de los predios colindantes 
que no sean comunes con el predio de interés, deberán representarse parcialmente, con 
líneas discontinuas de menor grosor que las anteriores. En todo caso, se deberán tener en 
cuenta los criterios de legibilidad del plano para evitar el uso de escalas de representación 
demasiado pequeñas que limiten la adecuada representación del predio, en especial cuando 
son áreas demasiado grandes con muchos lados muy pequeños. La identificación de los 
vértices, se hará usando números cardinales en  sentido dextrógiro. Para la numeración de 
los vértices no se deberá usar tamaño de letra menor a 1 mm a la escala de impresión y no 
será aceptable la sobre posición de textos en el caso de puntos muy cercanos.

•	 Derrotero del polígono que delimita el predio con azimut en el sistema sexagesimal, grados, 
minutos y segundos, indicando que son azimut de cuadrícula; las distancias se indicarán en 
metros con al menos dos decimales. No será aceptable el uso de tamaño de letra menor de 
1.25 mm a la escala de impresión. 

•	 En el caso que haya líneas curvas circulares en el lindero se deberán incluir las coordenadas 
de los puntos de inicio de la curva, final de la curva y centro de la circunferencia que contiene 
a la curva. En el derrotero se deberá indicar la longitud de la curva en lugar de la distancia y 
el valor del ángulo de deflexión (delta) en lugar del azimut; y en la figura del predio se deberá 
indicar el valor y ubicación del radio y de los puntos de inicio y final de la curva.

•	 Señalar el norte indicando que es el norte de cuadrícula.

•	 Coordenadas del punto de inicio del derrotero en proyección GTM.

•	 Colindantes.
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•	 Servidumbres, vías de comunicación, cuerpos de agua y otros elementos geográficos del 

predio.

2.2.	 En el área del cajetín

•	 Indicar el propósito del plano.

•	 Identificación registral de la finca o fincas objeto del plano.

•	 Municipio y departamento en que se ubica el inmueble.

•	 Denominación de la finca si la tiene.

•	 Ubicación detallada, dirección.

•	 Nombre del otorgante.

•	 Nombre del adquiriente.

•	 Área en el sistema internacional de unidades.

•	 Escala del plano, la cual debe ser múltiplo de 10, 25 o 50, dependiendo de las necesidades 
del usuario.  

•	 Fecha de la medición del predio.

•	 Nombre, firma y sello del profesional responsable; así también debe adherirse al plano el 
timbre del colegio profesional correspondiente.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Direcciones Municipales. 

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Dentro del proceso de revisión y aprobación de planos catastro-registro realizado por el 
Registro de Información Catastral de Guatemala, se hace necesario elaborar la presente guía, 
donde se presentan los aspectos a revisar en los planos catastro-registro y los requisitos para 
su respectiva presentación y aprobación, esto de conformidad con el artículo 47 del Decreto 41-
2005 y los artículos 64, 67 y 68 del Reglamento del Decreto 41-2005.

El proceso de revisión y aprobación de los planos catastro-registro es función específica de 
las Direcciones Municipales, la Unidad de Productos y Servicios solamente será responsable 
de la gestión de recepción y entrega de los documentos, sin realizar calificación alguna de la 
información recibida.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Recepción de la documentación en la Ventanilla Única de Atención al Usuario

	 Al momento de recibir la solicitud, se procederá a verificar en la base de datos el estado 
del predio o finca, el cual podrá estar en los siguientes casos:

a.	 Finca ubicada en zona declarada en proceso catastral, pero aún no ha sido objeto de 
levantamiento catastral.

b.	 Predio que se encuentre en la base de datos del RIC, pero que aún no tiene Declaratoria de 
Predio Catastrado.

c.	 Predio con declaratoria de predio catastrado y que se encuentra inscrito en el Registro Público 
del RIC.

3.2.	 Revisión del expediente

	 El Técnico de Ventanilla y Atención al Usuario, recibirá el expediente y revisará que 
contenga toda la documentación requerida verificando en el listado disponible y constatará que 
los documentos se presenten con nitidez, sin borrones ni tachones, el cual deberá contener lo 
siguiente:
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Si no cumple con la documentación requerida se devuelve al usuario, indicando la documentación 
que deberá complementar. 

Si cumple con la documentación requerida, se ingresa la solicitud en la aplicación informática 
del RIC, dejando bajo resguardo el expediente conformado hasta que el usuario realice el pago 
respectivo en el banco correspondiente. Cuando el usuario realiza el pago, el técnico de ventanilla 
y atención al usuario, verifica en el sistema y procede a realizar la carga de documentos en la 
fase de digitalización dentro de la aplicación informática del RIC previo a asignar la solicitud al 
técnico GIS de la dirección municipal.

3.3.	 Revisión de la documentación por el Técnico GIS

	 El Técnico GIS procede a revisar la documentación enviada por el Técnico de Ventanilla 
y Atención al Usuario, verificando que cumpla con los lineamientos indicados en la Guía para la 
elaboración de Planos Catastro-Registro, revisando los siguientes aspectos:
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3.3.1.	 Información descriptiva

	 En los  casos A y B el técnico GIS revisará la ficha de investigación de campo con especial 
cuidado de verificar los campos de titular catastral y titular  anterior para confrontarlo con los 
campos de otorgante y adquiriente del plano catastro-registro, así como la relación con el predio 
matriz.

En los casos donde exista alguna duda, el técnico podrá realizar una consulta a distancia al 
Registro General de la Propiedad.-RGP.

3.3.2.	 Información gráfica

	 El técnico GIS procederá a verificar el cierre del polígono según el derrotero presentado 
en el plano, además debe verificar que toda la información catastral esté de acuerdo a los 
contenidos de las guías correspondientes en los siguientes aspectos:
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Si el técnico GIS constata que cumple con todos los requisitos, de acuerdo al caso que esté 
trabajando (A, B o C), procederá a emitir la respectiva razón de aprobación, identificada con 
el código de departamento, municipio de donde corresponde el predio, un correlativo, más las 
literales AP (Ejemplo: XX-XX-XXXXX-AP).

Si el plano o los planos presentados no cumplen con todos los requisitos y procedimientos, 
el técnico GIS procederá a emitir un listado con las correcciones que se deberán realizar y se 
entregará al interesado, quien podrá presentar de nuevo el plano con las correcciones indicadas. 
En este caso se emitirá una razón de denegación, identificada con el código de departamento, 
municipio, un correlativo, anteponiéndole la letra D (Ejemplo: D-XX-XX-XXXXX).

Si el plano presentado cumple con la condición de cierre, pero presenta sobreposiciones con los 
polígonos de otros predios en el shape de predios institucional y los predios del shape provienen 
de la incorporación de otros proyectos; con la finalidad de no entorpecer el tráfico inmobiliario, el 
plano puede ser aprobado a criterio del técnico GIS y con la autorización del Director Municipal, 
para posteriormente realizar las correcciones que fueran necesarias en la etapa de mantenimiento 
catastral.

En los casos donde el error sea de forma o alguna leve mancha en la presentación física del 
plano, no serán objeto de denegación.

En el caso A) en la razón se indicará que el predio no ha sido medido en el proceso catastral de 
la zona en que se encuentra ubicado, por lo tanto la aprobación del plano se realiza sin perjuicio 
de los resultados que se obtengan al practicar oficialmente la medida del predio y de los demás 
procedimientos hasta la declaración de predio catastrado.

En el caso B)  en la razón se indicará que el predio matriz aún no ha sido catastrado y que la 
aprobación del plano o planos se extiende sin perjuicio de los resultados que se obtengan hasta 
la declaratoria de predio catastrado.

En el caso C)  en la razón se indicará que el plano ha cumplido satisfactoriamente con los 
procesos de validación para la determinación de la ubicación espacial del predio.

La constancia de aprobación de plano catastro-registro tendrá vigencia de seis meses contados 
a partir de la fecha de su emisión.

3.4.	 Aplicación informática de aprobación de planos

	 Cada plano con su razón y su respectiva constancia de aprobación serán escaneados y 
archivados en formato pdf, asignando como nombre de cada archivo el número de constancia de 
aprobación de plano.

Los polígonos de las fincas o predios aprobados, serán cargados a la aplicación informática 
del RIC mediante su archivo wkt, asignándole a estos un Código de Clasificación Catastral 
temporal, número de aprobación de plano, fecha de aprobación, fecha de vigencia, el expediente 
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se trasladará al director municipal para la firma correspondiente de la constancia de aprobación 
de plano. Así mismo realizará la carga del archivo pdf del escaneo del plano, razón y constancia 
de aprobación y finalizará la operación.

El Técnico GIS se encargará de trasladar el expediente físico y digital a través de la aplicación 
informática del RIC a la persona encargada de realizar la entrega, con el objetivo de que ésta se 
comunique con el usuario y le entregue los documentos aprobados o rechazados; y se dé por 
finalizada la solicitud.

3.5.	 Traslado a la Unidad de GIS

3.5.1.	 Casos A y B

	 Además del shape de planos aprobados, los polígonos serán integrados al mosaico 
gráfico de fincas y a la base de datos predial al momento que el Registro General de la Propiedad 
(RGP) o a solicitud del usuario confirme la inscripción de las desmembraciones o unificaciones, 
indicando en el archivo que los mismos son producto de levantamientos privados anotándose el 
agrimensor responsable de cada polígono y la fecha de la medición en los casos.

3.5.2.	 Caso C (mantenimiento catastral)

	 El Técnico GIS opera los cambios geométricos a través de la aplicación informática del 
RIC, previa autorización de Registro Público. Los datos de la nueva finca se ingresarán hasta que 
el RGP o el usuario notifique que ha operado el cambio y proporcione el número de finca, folio y 
libro correspondiente, posteriormente se le notificará al RGP  el número definitivo de código de 
clasificación catastral que corresponderá a la finca inscrita. Una vez completado este proceso el 
predio estará activo en el shape institucional de predios. 

En caso de transcurrirse el tiempo de vigencia de la aprobación del plano y esta no hubiese sido 
inscrita en el Registro de la Propiedad,  el polígono aprobado se dará de baja y será cargado 
nuevamente hasta que se haya solicitado la renovación de la vigencia de la aprobación.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 El certificado catastral es el documento extendido por el Registro de Información Catastral 
de Guatemala en su función de Registro Público, el cual se extiende a solicitud de parte interesada 
y a su costa, según el Reglamento del Arancel General del Registro de Información Catastral de 
Guatemala, debiendo ser entregado en un tiempo prudencial.

El certificado catastral contiene la información física, descriptiva y gráfica de los predios 
declarados catastrados e inscritos en el Registro Público del Registro de Información Catastral 
de Guatemala.

Con el objeto de que las zonas declaradas en proceso catastral o catastradas no se desactualicen, 
toda modificación gráfica que se desee realizar deberá contar con la aprobación del Registro de 
Información Catastral de Guatemala y para los predios que ya se encuentren firmes, la solicitud 
de aprobación de modificación grafica, deberá ser tomada como base la información que conste 
en el certificado catastral del predio correspondiente, el cual deberá ser entregado al usuario en 
un plazo no mayor de diez días hábiles.

3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Rogación

	 Es la actividad por la cual cualquier persona natural o jurídica presenta su solicitud de 
certificado catastral al Registro de Información Catastral de Guatemala, a través de la Ventanilla 
de Productos y Servicios Catastrales.

3.2.	 Revisión del expediente

	 El técnico de ventanilla y atención al usuario recibirá la solicitud de certificado catastral 
y revisa que el predio de mérito se encuentre inscrito, de ser así se le genera orden de pago 
conforme al Reglamento del Arancel General del Registro de Información Catastral de Guatemala; 
realizado el pago se genera la orden electrónica de certificado catastral, la cual se traslada a 
Registro Público.

De no encontrarse el predio en el estatus requerido se le da acompañamiento a efecto de diligenciar 
la inscripción y/o actualización de éste, con el propósito de recibir la solicitud y generación de 
pago del certificado catastral.

3.3.	 Orden de solicitud de certificado catastral

	 Es la actividad a través de la cual ingresa la solicitud de certificado catastral por medio 
de la aplicación informática del Registro de Información Catastral de Guatemala a la bandeja 
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correspondiente del Registrador Delegado, quien constata sí la solicitud corresponde a:

a.	 Predio inscrito en el Registro de la Propiedad.

b.	 Predio notificado al Registro de la Propiedad pendiente de ser operado.

c.	 Predio suspendido por el Registro de la Propiedad por contener la declaración error o 
desactualización.

a.	 Predio inscrito en el Registro de la Propiedad.

	 El Registrador Delegado, al constatar que el predio ya se encuentra inscrito en el Registro 
de la Propiedad, procede a cotejar los datos contenidos en el certificado catastral, los cuales 
deben corresponder a la última inscripción del predio catastrado y a la información que obra en 
la base de datos.

b.	 Predio notificado al Registro de la Propiedad pendiente de ser operado.

	 El Registrador Delegado, al constatar que el predio ya se encuentra notificado al Registro 
de la Propiedad, procede a cotejar los datos contenidos en el certificado catastral, los cuales 
deben corresponder a la primera inscripción del predio catastrado y a la información que obra en 
la base de datos.

Sí en las dos literales anteriores, producto del cotejo de la información se establece un error en 
la información y/o desactualización que pueda hacer caer en error al usuario, previo a emitir el 
certificado catastral, se emite una providencia indicando qué procedimiento se realizará a efecto 
de actualizar la información, siendo necesario incluso plantear procedimientos de rectificación de 
la primera inscripción o bien enmienda de la declaración de predio catastrado sí el predio viniese 
suspendido por el Registro de la Propiedad.

c.	 Predio suspendido por el Registro de la Propiedad por contener la declaración error 
o desactualización.

	 El supervisor con el objeto de diligenciar la solicitud lo más expedito posible, solicita 
al encargado de operaciones registrales le asigne el predio con solicitud de certificado a un 
operador de mantenimiento catastral. 

3.4.	 Calificación de predio suspendido por el Registro de la Propiedad con solicitud de 
certificado catastral

Es la actividad por la cual el operador de mantenimiento catastral realiza las siguientes 
operaciones:

a.	 Se emite una providencia indicando qué procedimiento se realizará a efecto de actualizar 
la información, siendo necesario plantear rectificación de la información del expediente catastral 
y posteriormente proceso de enmienda. 
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b.	 De ser procedente, se inicia el procedimiento de rectificación del expediente y procedimiento 
de enmienda de la declaración de predio catastrado, con el objeto de lograr la inscripción del 
predio y notificación nuevamente al Registro de la Propiedad. 

3.5.	 Firma y emisión del certificado catastral

	 Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificación 
de la orden, firma el certificado catastral y de forma electrónica es trasladado el mismo a través 
del sistema informático a la Ventanilla Única de Productos y Servicios Catastrales, para que le 
pueda ser entregado el certificado catastral al usuario.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 Al Registro de Información Catastral de Guatemala, en su función de Registro Público, 
le corresponde establecer, mantener y actualizar la información catastral como responsabilidad 
exclusiva del Estado.

La declaración de predio catastrado se emite una vez se hayan agotado los análisis catastral y 
jurídico de un predio, teniendo como base el informe circunstanciado y el dictamen jurídico.

La rectificación del expediente catastral es el procedimiento mediante el cual se subsana o 
actualiza la información contenida en los documentos que sirvieron de base a la declaración 
de predio catastrado firme a fin de que exista congruencia entre los mismos. Considerando que 
de conformidad con la Ley del Registro de Información Catastral de Guatemala,  el contenido 
de la base de datos será modificado en cualquiera de las etapas del proceso catastral y 
tales modificaciones serán efectuadas de acuerdo con los procedimientos establecidos en el 
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, en la presente guia se desarrolla el 
procedimiento para actualizar o subsanar errores en los documentos referidos.

3.	 PROCEDIMIENTO DE LA RECTIFICACIÓN

3.1.	 Calificación

	 Es la actividad registral a través de la cual el operador registral realiza el análisis del 
expediente catastral en cumplimiento a la normativa que establece la Ley del Registro de 
Información Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales 
del Registro de Información Catastral de Guatemala, si detecta errores o desactualización de 
la información contenida en la declaración de predio catastrado y los documentos de soporte, 
procede a solicitar la rectificación del informe circunstanciado y el dictamen jurídico en las 
unidades correspondientes,  así como la actualización de los demás documentos del expediente 
catastral que correspondan.

3.2.	 Documentos del expediente de rectificación

	 Luego de determinar que es necesario rectificar la información contenida en el informe 
circunstanciado y Dictamen Jurídico el  operador registral procede a cargar los documentos 
de soporte en los que fundamenta el planteamiento de la rectificación y procede a generar el 
formulario en el que hace constar el error detectado o la actualización y la forma en que debe 
corregirse.
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3.3.	 Remisión a las Unidades de Análisis Catastral o Análisis Jurídico

	 Es la actividad que realiza el operador registral, para remitir los documentos objeto de 
rectificación a la Unidad de Análisis Catastral o Análisis Jurídico, según corresponda. 

3.4.	 Rectificación de la inconsistencia detectada

	 Es la actividad que realizan las Unidades de Análisis Catastral o Análisis Jurídico, según 
corresponda, mediante el cual verifica el planteamiento de rectificación del operador registral, si 
derivado de su análisis establece que es procedente corregir la información procede a razonar 
al pie del documento correspondiente los cambios realizados, de lo contrario lo devuelve al 
operador registral.

3.5.	 Remisión del documento rectificado

	 Es la actividad que realizan las Unidades de Análisis Catastral o de Análisis Jurídico, 
según corresponda, para remitir los documentos rectificados al operador registral.

3.6.	 Revisión de los documentos rectificados

	 Es la actividad por medio de la cual el operador registral revisa los documentos rectificados, 
si determina que está correcto  finaliza la gestión y si determina que no está correcto  lo devuelve 
a donde corresponda para que cumpla con lo requerido.

3.7.	 Proceso de inscripción

	 Rectificados los documentos que conforman el expediente catastral, el operador registral 
iniciará el procedimiento de enmienda de declaración de predio catastrado, en caso de no ser 
necesario continuará su proceso de inscripción.
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1.	 UNIDAD RESPONSABLE

Registro Público.

2.	 DESCRIPCIÓN

	 De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Información Catastral de 
Guatemala y su Reglamento, al Registro de Información Catastral de Guatemala, le corresponde 
establecer, mantener y actualizar la información catastral como responsabilidad exclusiva del 
Estado.

La Ley del Registro de Información Catastral de Guatemala, establece que agotados los análisis 
catastral y jurídico de un predio, se emitirá declaración de predio catastrado. Esta declaración 
será notificada al titular catastral y titular registral, cuando corresponda, dentro del plazo que 
establece la ley, contado a partir de la fecha de la declaración.

Establece además, que estando firme dicha declaración, ésta será notificada al Registro 
de la Propiedad, que hará la inscripción correspondiente en el dominio y/o en la columna de 
anotaciones, cuando corresponda, de la finca respectiva.       

El procedimiento de enmienda es el que realiza el operador registral en la aplicación informática 
del Registro de Información Catastral de Guatemala para modificar la declaración de predio 
catastrado cuando la información contenida en la misma tiene error o desactualización. En 
virtud que el contenido de la base de datos del Registro de Información Catastral de Guatemala 
será modificado en cualquier fase del proceso catastral de conformidad con los procedimientos 
establecidos en el Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro 
de Información Catastral de Guatemala, el procedimiento para modificar la información de la 
declaración de predio catastrado, se desarrolla en la presente guía.

La enmienda de la declaración de predio catastrado, procede: a) Derivado de la calificación 
que realiza el operador registral de los predios firmes; b) Por suspensión de la inscripción de la 
declaración de predio catastrado, emitida por el Registro de la Propiedad, y c) Por solicitud de la 
dirección municipal.

a.	 Derivado de la calificación que realiza el operador registral de los predios firmes, por 
contener información errónea o desactualizada, que debe ser subsanada por el Registro de 
Información Catastral de Guatemala. 

b.	 Existe suspensión de la inscripción de la declaración de predio catastrado, emitida por 
el Registro de la Propiedad, por contener información errónea o desactualizada, que debe ser 
subsanada por el Registro de Información Catastral de Guatemala. 

c.	 Por Solicitud de la Dirección Municipal, por contener información errónea o desactualizada, 
que debe ser subsanada por el Registro de Información Catastral de Guatemala.
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3.	 PROCEDIMIENTO

3.1.	 Calificación

	 Es la actividad registral que permite al operador registral realizar el análisis del expediente 
catastral en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de Información 
Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro 
de Información Catastral de Guatemala. 

a.	 Si derivado de la calificación del expediente el operador registral  detecta inconsistencias, 
errores o desactualización de la información en la declaración de predio catastrado procede a 
plantear procedimiento de enmienda.

b.	 Si como consecuencia de que una declaración de predio catastrado ha sido suspendida 
por el Registro de la Propiedad, el operador registral procede a revisar los motivos de suspensión 
para determinar si para subsanar la suspensión es procedente plantear enmienda, además 
califica el expediente catastral a efecto de establecer si la misma contiene otros errores o 
desactualización de la información.

c.	 En caso de  que  la dirección municipal envíe solicitud en la cual indique de forma 
pormenorizada que la declaratoria de predio catastrado firme contiene errores o desactualización 
en la información, el operador registral califica el expediente y plantea la enmienda que 
corresponda.

Si derivado de la calificación realizada por el operador registral establece que es necesario 
rectificar los documentos que conforman el expediente catastral, previo a plantear enmienda, 
solicita la rectificación de los mismos mediante el procedimiento de rectificación. 

3.2.	 Documentos del expediente de enmienda 

	 Luego de determinar la procedencia de la enmienda el operador registral seleccionará los 
documentos que servirán para el procedimiento de la enmienda, los cuales están clasificados en 
las categorías siguientes:

•	 Documentos de Soporte: Son los documentos en que se fundamenta el planteamiento de 
enmienda, y se deben asociar al expediente del predio de mérito.

•	 Documentos de Operación: Son los documentos generados en el proceso de enmienda.

a.	 Formulario de enmienda.

b.	 Providencia.

c.	 Resolución de enmienda.

d.	 Plano Catastral actualizado.
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El operador registral elabora el formulario de enmienda, providencia de trámite y proyecto de 
resolución, en el que hace constar el error detectado o la actualización y la forma en que debe 
corregirse, así mismo debe solicitar al operador técnico la generación del plano catastral y 
cargarlo al expediente.

3.3.	 Revisión de la operación registral

	 Es la actividad que realiza el supervisor, por medio de la cual verifica que lo trabajado 
por el operador registral es correcto, trasladándolo al Registrador Delegado para su visto bueno. 
Si determina que hay error lo devuelve  al operador registral, para que realice la corrección 
respectiva.

3.4.	 Verificación

	 Es la actividad por medio de la cual el Registrador Delegado verifica el formulario de 
enmienda y los documentos de respaldo y de operación, si la enmienda está correcta la remite a 
la Unidad de Análisis Jurídico.

Si lo trabajado por el operador registral no es correcto, lo devuelve para que subsane lo solicitado.

3.5.	 Aval de la Unidad de Análisis Jurídico 

	 Actividad que realiza la Unidad de Análisis Jurídico que consiste en determinar si es 
procedente el proyecto de resolución de enmienda y en caso de serlo, verificar que la condición 
jurídica del predio es correcta y posteriormente traslada el proyecto de resolución de enmienda 
al director municipal correspondiente.

3.6.	 Firma del director municipal

	 Es la actividad que realiza el director municipal, que consiste en verificar el proyecto de 
resolución de enmienda, de considerarla procedente la autoriza mediante su firma y la traslada a 
su Unidad de Externalización. 

3.7.	 Notificación

	 La Unidad de Externalización de la dirección municipal programará y realizará la 
notificación de la resolución de enmienda acompañada del plano catastral a los titulares 
catastrales y registrales, pudiendo realizarla en forma personal o por edicto, según sea el caso. 

3.7.1.	 Notificación personal

	 Es la que se realiza directamente al titular catastral y/o titular registral de forma personal, 
documentándolo a traves de cédula de notificación, las cuales deberán incorporarse al expediente 
catastral.
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3.7.2.	 Notificación por edicto

	 Cuando no sea posible notificar al titular catastral y/o registral de forma personal, se podrá 
notificar citándole mediante la publicacion de edicto, adjuntando al expediente los documentos 
de respaldo correspondiente.

3.8.	 Firmeza de la resolución

	 Si transcurrido el plazo de cinco (5) días no se presenta solicitud o inconformidad alguna, 
la resolución de la enmienda quedará firme y surtirá los efectos previstos, generándose la razón 
correspondiente al pie de la declaratoria de predio catastrado, trasladándose el expediente a 
Registro Público del Registro de Información Catastral de Guatemala, para que el expediente del 
predio de mérito continúe su proceso de inscripción.


