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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 Socioeconémicos y Situacion
Agraria, que abarca la seguridad de la propiedad y la adecuada utilizacién de la tierra que permitan
el establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente,
financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Por medio del Decreto numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, se
crea el Registro de Informacion 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 metodologia
operativa expresada en los normativos, lo que
permite la eficaz aplicacion y ejecucion de las
operaciones del proceso catastral.

En atencién a lo anterior, el Consejo Directivo
del RIC, consciente de su responsabilidad
define politicas, estrategias y planes de trabajo
en materia catastral asi como vela por el
cumplimiento de las funciones institucionales
y la evolucién de la tecnologia en los procesos
de agrimensura, informatica y sistemas,
promoviendo la revision y actualizacion del
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos
Catastrales del Registro de Informacion 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.

Ing. Agr. Acxel De Leon
Director Ejecutivo Nacional

El Manual de Normas Técnicas y Procedimientos
Catastrales del RIC es wun instrumento
que consolida los procesos del quehacer
institucional, coadyuvando a la efectividad en
las operaciones técnico-juridicas, asi como
homogeniza los procesos que se desarrollan en
las fases de investigacion registral, actividades
previas, establecimiento y mantenimiento
catastral, procedimientos catastrales especificos
y otras actividades del proceso relacionadas. Se
constituye como una herramienta metodolégica
para los todos los actores del Proceso Catastral
Guatemalteco, incluyendo a las entidades afines
asi 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 evolucidon institucional vy
apegado a la dinamica 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 actualizacién y apertura a nuevos
procesos que se gestan en la teoria y en la
practica registral del catastro nacional en los
cuales a diario surgen nuevos conocimientos
que en el futuro deberan ser tratados.
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I. DESCRIPCION DEL PROCESO CATASTRAL

De acuerdo a lo que establece el Decreto 41-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion
Catastral, el Registro de Informacion Catastral de Guatemala -RIC- es
una institucién del Estado, autbnoma 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 informacion para maltiples fines’.

El proceso catastral se realiza a través de las fases siguientes?:

1. Fase de Investigacion 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 especificos y
otras actividades inherentes al proceso catastral®.

1. FASE DE INVESTIGACION 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 catastral* y contar con dicha
informacion para los diferentes usos que se le pueda dar en la Fase de
Establecimiento Catastral.

1.1  Subfase de investigacion de base.

Esta subfase consiste enlarevision 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 identificacion registral,
el numero de fincas operadas en sus folios. Las actividades que
comprende, son:

! Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral.
Articulos 2y 3.

2 Acuerdo Gubernativo 162-2009, Reglamento de la Ley del RIC. Articulo 31.

3 Decreto 41-2005, Op. Cit. Articulos 23 literal d), 33 literal e), 45, 47, 48, 50, 53, 59, 63, 65, 68 y 75.

*Idem. Articulo 30. “La declaratoria de una zona en proceso catastral es responsabilidad del Consejo Di-
rectivo... Una zona catastral no sera menor a un municipio, y se divide, para el establecimiento catastral,
en poligonos.”




a) Recopilacion, digitacion y sistematizacion de
informacion 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
aplicacion informética del RIC para la sistematizacion de la informacion
y elaboracion de indices de fincas.

Esta actividad también puede realizarse en formafisica, silasimagenes
de los folios del libro no se encuentran disponibles en las diferentes
aplicaciones para consulta creadas por el Registro de la Propiedad. Esta
informacion es ingresada posteriormente a la aplicacion informatica
del RIC, permitiendo generar la Ficha de Investigacion de Derechos
Reales, que sera utilizada en la Fase de Establecimiento Catastral.

b) Elaboracion de indices por zonas de interés.

La elaboracion de indices se realiza a partir de la aplicacion
informatica del RIC, pudiendo generar distintos reportes de fincas en
atencion al tipo de serie de libro, por departamento y por municipio; asi
mismo, otro tipo de indices que pueden obedecer a criterios de fincas
urbanas y rusticas.

1.2 Subfase de investigacion de derechos reales.

Tiene por objeto la produccion de informacion resu
mida sobre la propiedad y otros derechos reales debidamente analizada
y sistematizada de cada finca, que conforme a los indices producidos
en la Subfase de investigacion de base se identifiquen inscritas en las
zonas que seran objeto de diagnésticos de propiedad en un momento
previo 0 en la propia Fase del establecimiento catastral de zonas
declaradas en proceso catastral.

La ejecucion de la Subfase de investigacion de derechos reales
requiere el desarrollo de actividades que en forma sucesiva y logica
conducen a alcanzar los objetivos de la investigacion, las que se
describen a continuacion:

a) Recopilacion de informacién de derechos reales.

La informacion 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.




b) Digitacion y analisis de la informacion registral.

Consiste en ingresar a la base de datos de la aplicacion
informatica del RIC la informacién que se obtiene de las inscripciones
registrales de las fincas para su posterior andlisis, descargando de las
consultas realizadas en las aplicaciones del Registro de la Propiedad,
las imagenes de los documentos que sirvieron como base para la
digitacion, asi como los demas documentos necesarios para la
correcta realizacion de la actividad de analisis registral.

En esta actividad se realiza una revision objetiva de la informacion
digitada de cada una de las fincas inscritas en la zona objeto de
investigacion, comparandola con los documentos que sirvieron de
base para la inscripcion, asi como otras fuentes de informacion para
determinar los derechos de propiedad y otros derechos reales inscritos
sobre la misma.

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

c) Deteccion de incongruencias.

Si derivado de los distintos analisis se detectan incongruencias
en la informacion registral, el RIC genera el reporte y se notifica al
Registro de la Propiedad, quien resolvera sobre la procedencia o no de
una rectificacion. En caso de ser positivo, el Registro de la Propiedad
asentara la inscripcion rectificando los datos incongruentes y notificara
al RIC a través de la aplicacion informatica. Caso contrario, el RIC
revisara la informacion enviada para determinar si es posible o0 no
subsanarla y enviarla nuevamente.

d) Depuracion 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, asi como la situacion del tracto sucesivo de
cada linea de copropiedad. De esa forma se depuraran los derechos,
como lo sefala la ley.




1.3 Subfase de diagnoéstico de propiedad.

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

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

Los productos especificos que se generan en esta fase son los
siguientes:
- indices de fincas por zonas de interés;
+ Diagnostico de Propiedad;
+ Deteccion de incongruencias de informacion registral vy
saneamiento correspondiente;
* Depuracion y actualizacion de derechos de fincas proindivisas
(copropiedades); v,
+ Ficha de Investigacion de Derechos Reales.

2. FASE DE ESTABLECIMIENTO CATASTRAL.

En esta segunda fase del proceso catastral se desarrollan todas
las actividades de tipo técnico-juridico y administrativo, organizadas
de manera coherente para la obtencion de la informacion fisica y
descriptiva de todos los predios del territorio nacional y su relacién con
los titulares catastrales y registrales. Esta 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-

juridicas 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 Declaratoriade Zona en Proceso Catastral es la manifestacion
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 articulo 29 de la Ley del RIC.




b) Publicacion y comunicacion de la declaratoria.

La publicaciéon 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 desarrollaran actividades
catastrales, en consecuencia estaran obligados a proporcionar
la informacion que les sea requerida. La publicacién se realizara
mediante comunicacién en el Diario de Centro América y en otros
medios de comunicacion para asegurar su conocimiento en el ambito
local y nacional, en idioma espafiol y en los idiomas existentes en la
zona a catastrar.

2.2 Subfase de levantamiento de informacion catastral.
a) Actividades preparatorias y sus productos.

a.1 Obtencion de insumos cartograficos basicos y
limites administrativos municipales:

Consiste en recopilar toda la informacion gréfica existente de la
zona a catastrar, asi como establecer la sectorizacion del municipio con
apoyo de las autoridades municipales, en funcién de la planificacion
de ordenamiento territorial que se tenga.

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

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

La cartografia béasica se disefia de forma que se cumpla con los
requisitos geométricos de distribucion, que permitan contar con una
red uniforme y que llene los requisitos normativos de acuerdo a las
necesidades de precision de las RAC. Los requisitos de distribucion
espacial y precision de las categorias de Redes de Apoyo Catastral se
especifican en la guia correspondiente.

b.2 Monumentacién de la RAC:

La monumentacion es la materializacion fisica de las RAC,
atendiendo al disefio aprobado por el RIC y a las caracteristicas que
debe llenar cada monumento segun su categoria, las cuales estan
establecidas en la guia especifica.




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 idbneos, su procesamiento, ajuste e
incorporacion a la base de datos catastrales a través de la aplicacion
informatica del RIC.

c) Poligonaciéon Catastral.

Una vez declarada una zona en proceso catastral, se deberan
determinar los poligonos catastrales, accion que consiste en subdividir
la zona en proceso catastral en sectores los cuales formaran grupos
de predios, con el objeto de facilitar la planificacion, las actividades de
levantamiento predial y el analisis catastral y juridico en su momento
y hacer posible el manejo de datos de un municipio. Concluido el
levantamiento catastral, esta poligonacion se tendra por fija, pudiendo
actualizarse por cualquiera de los criterios establecidos en la guia
especifica.

d) Preparacion e implementacion de la estrategia de
comunicacion social.

Tiene por objeto lograr una mayor participacion, colaboracion
y apoyo de la poblacién, al proceso catastral para asegurar el
cumplimiento de las funciones que la Ley del RIC determina. La
comunicacién social es un eje transversal cuyo objetivo es viabilizar el
proceso catastral mediante programas de difusion en el ambito local y
nacional, orientados a promover la participacion ciudadana y generar
la cultura catastral en el pais.

La estrategia de comunicacion se basara en informacion del grupo
objetivo al que sera dirigido el mensaje, asi como en la investigacion
de los medios méas adecuados para hacer llegar el mismo, respetando
aspectos antropolégicos, sociales y culturales de las comunidades de
la zona en proceso catastral.




e) Coordinacion Interinstitucional:

Actividad en la que se constituiran enlaces estratégicos a corto,
medianoy largo plazo para el proceso catastral con el objeto de asegurar
la participacion oportuna de las entidades vinculadas, garantizando
la cooperacion y coordinacion de las mismas para evitar duplicidad
de esfuerzos y facilitar los procesos de participacion de los titulares
catastrales en el establecimiento, actualizacion y mantenimiento de la
informacion.

Para cada caso, se suscribira el respectivo convenio o instrumento
de similar naturaleza, en el cual se estableceran los derechos y
obligaciones de cada entidad participante y las condiciones a que se
sujeta cada relacion. La gestion de esos instrumentos se realizara
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 realizara por los medios
definidos en la estrategia de comunicacion social, en el cual se
informara la fecha de visita al predio y la informacion que los técnicos
les solicitaran.

f.2 Entrevista de campo: llenado de Ficha de
Investigacion de Campo y emision de la Constancia
de Predio Censado:

A través de la entrevista de campo se recabara del titular
catastral, representante legal o informante, la informacion del sujeto
y el objeto, necesaria para llenar la ficha de investigaciébn de campo,
solicitando la documentacion que ampare la propiedad, tenencia o
posesion del predio. Posteriormente se emite la constancia de predio
censado, la que tiene por objeto dar a conocer al titular catastral el
Cadigo de Clasificacion Catastral -CCC- asignado a su predio.

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

f.3 Identificacion y reconocimiento de linderos,

mojones o vértices conjuntamente con los titulares:

Durante o después de la entrevista de campo se identificaran

los linderos y mojones con el titular catastral, su representante legal o

informante, quien mostrara los vértices del predio, a efecto de elaborar

el croquis de levantamiento. Cuando se determine la inexistencia de
mojones, se recomendara que los titulares los coloquen.




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 elaborara el croquis del predio catastrado,
el cual consiste en un dibujo de baja precisidbn que se realizara al
momento del levantamiento de la informacion catastral, en el que
se representa la forma, orientacion del predio con respecto al norte
y otros elementos dominantes (limites, calles, construcciones, etc.),
identificadores de estaciones y puntos de referencia utilizados que
faciliten el trabajo posterior de representacion de los predios.

f.5 Levantamiento del predio:

Los esquineros de un predio identificados en campo deberan
estar referidos a la Red de Apoyo Catastral. Ademas, deberan
geoposicionarse otros elementos que se consideren de importancia
para las finalidades del catastro, segun lo establecido en las guias
correspondientes.

g) Productos de las actividades de levantamiento.
Los productos especificos que se generan son los siguientes:

* Ficha de Investigacion de Campo;

+ Acta de verificacién de mojonesy linderos, cuando corresponda;
+ Croquis de levantamiento;

» Constancia de predio censado;

+ Plano catastral del predio.

2.3 Subfase del mosaico grafico de fincas.

El mosaico gréfico de fincas es la representacion interpretativa
de las fincas inscritas en el Registro de la Propiedad mediante
poligonos adyacentes, correspondiendo a una determinada zona
en proceso catastral. Agotado el procedimiento de elaboracion del
mosaico grafico de fincas para una zona en proceso catastral, se hara
constar mediante el informe final respectivo.

El mosaico grafico de fincas no constituye por si mismo un producto
que defina con exactitud la ubicacion fisica de las fincas dibujadas,
siendo Unicamente referencial.




2.4 Subfase analisis de la informacion catastral.

El andlisis catastral es el estudio y comparacion de los datos
obtenidos en el levantamiento catastral e investigacion 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 investigacion registral, se realizara el estudio y la
comparacion de los datos para determinar coincidencias o diferencias
entre los mismos, estableciendo la situacion del predio en cuanto a su
formay al titular catastral comparandolos con la inscripcion registral.

b) Exposicion publica de resultados.

Através de la exposicion publica el RIC presenta a la poblacién
los resultados preliminares del levantamiento de informacién catastral.
En el area urbana se realiza a nivel de barrio, zona, canton, etc. En las
areas rurales, a nivel de aldea, comunidad, caserio, etc., con el objeto
de hacerlo del conocimiento publico y recabar informacion adicional
necesaria para dicho analisis.

La realizacion de la exposicion publica se anunciara con por lo menos
ocho dias de anticipacion a través de los medios de difusibn mas
adecuados e idoneos para el efecto, en los idiomas que se hablen
en la zona de que se trate, indicando el lugar de exposicion, fecha y
horario de atencion.

c) Productos de la Subfase de analisis de la informacién
catastral.
Los productos generados en esta subfase son:

+ Acta de exposicion publica;
+ Acta de Conformidad o Inconformidad, cuando corresponda
+ Informe circunstanciado de predio




2.5 Subfase de analisis e investigacion juridica.

a) Analisis juridico.

Es el estudio sobre la situacion juridica del objeto y su relacion
con el sujeto. Los resultados del analisis catastral y analisis e
investigacion juridica definiran la condicion de predio catastrado, lo
cual permitira dictaminar la condicién juridica del predio pudiendo ser
regular, irregular o irregular con irregularidad especial.

La finalidad del andlisis juridico consiste en verificar la informacion
catastral y registral contenida en el informe circunstanciado, asi como
del expediente que sirvid de respaldo para el analisis catastral del
predio; dicha informacidén proporciona elementos de conviccion para
realizar la calificacion y/o tipificacion del predio, emitiendo el dictamen
juridico, asi como el proyecto de declaracion de predio catastrado.

b) Procedimiento de analisis e investigacion juridica

b.1 Analisis juridico del expediente catastral:
Verificada la informacion registral y catastral se analizara el expediente
catastral de forma integral; para el efecto, se deberan obtener por
todos los medios al alcance la informacion que permita establecer la
condicion juridica del predio con base en la situacion juridica del objeto
y su relacion con el sujeto.

b.2 Calificacién de predio:
Concluido el andlisis juridico de los predios y habiendo establecido la
situacion del mismo, se le asignara una tipologia segun lo establecido
en los articulos 35, 36 y 39 del Decreto 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del RIC.

b.3  Elaboracién del dictamen juridico y proyecto de
declaracion de predio catastrado:
Una vez establecida la calificacion juridica del predio y su tipificacion,
se procedera a elaborar el dictamen juridico y proyecto de declaratoria
de predio catastrado correspondiente.

c) Productos Generados por la Unidad de Analisis e
Investigacion Juridica.
Los productos generados en esta actividad son:

+ Dictamen juridico; vy,
* Proyecto de la declaracion de predio catastrado.




2.6 Externalizacion del proceso.

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

El plazo para la notificacion de las declaraciones de predio catastrado
no debera exceder de 15 dias contados a partir de la fecha de la
declaratoria. La externalizacion del proceso es responsabilidad de la
Direccion Municipal por medio de la unidad correspondiente.

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

+ Cedula de notificacion o copia de la publicacidn de citacion mediante
edicto, cuando proceda.

2.7 Revision 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 informacion
para establecer si se ha cometido algun error o desactualizacion,
posteriormente se emitira la resolucidon que en derecho corresponda.

a) Productos generados de la Revision Técnica del
Proceso.
El producto generado en esta actividad es:

* Resoluciéon Administrativa que modifique o confirme la declaratoria
de predio catastrado.

2.8 Subfase de inscripcion del predio catastrado firme.

En su funcion de registro publico, 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:




a) Calificacion 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) Inscripcion del predio.
Consiste en la inscripcion de la declaratoria de predio catastrado
firme, en la que consta la informacion gréafica y descriptiva del mismo.

c) Notificacion al Registro de la Propiedad.

Al momento de generar la inscripcion registral en el Registro
Publico del RIC, de forma automatica y mediante la aplicacion
informatica, se notificara al Registro de la Propiedad a través de una
cédula de notificacion, a la cual se adjuntaran la declaratoria de predio
catastrado, plano catastral y certificacion catastral. La notificacion se
realizara unicamente si la declaracion de predio catastrado tiene finca
asociada.

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

+ Inscripcidn de declaratoria de predio catastrado firme;y,
+ Cédula de notificacion al Registro de la Propiedad.

2.9 Declaratoria de fincas inubicables.

a) Analisis de fincas no ubicadas.

Esta actividad consiste en el analisis de cada una de las fincas
identificadas como inubicables en el Informe de Mosaico Gréfico de
Fincas de una zona en proceso catastral, previo a ser declarado el
municipio como zona catastrada.

El analisis se realizara mediante revision documental de las
inscripciones y documentos duplicados disponibles en el Registro de
la Propiedad, Archivo General de Centroamérica y demas fuentes de
informacion, recopilados durante la investigacion registral y elaboracion
del mosaico gréfico de fincas. Para tal efecto se procedera a realizar la
actualizacion de la ficha de derechos reales.




b) Informe de finca inubicable.

Agotado el andlisis anterior, se elaborara el informe de finca
inubicable en el cual se detallaran las actividades desarrolladas en el
proceso para procurar la ubicacién de la finca, concluyendo sobre la
imposibilidad de ubicarla asi como recomendando al Director Municipal
la emision 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 Informacion Catastral de Guatemala publicara 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 jurisdiccion municipal y departamental y el
nombre del o los propietarios de dichas fincas.

d) Inscripcidn de declaratoria de finca inubicable.

Emitida la declaratoria de finca inubicable, se procedera a
calificar el expediente; de reunir los requisitos que establece la Ley
del RIC, se inscribird en el Registro Publico del RIC.

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

Al momento de generar la inscripcion de la declaratoria de
finca inubicable en el Registro Publico del RIC, de forma automética
y mediante la aplicacion informatica, se notificara al Registro de la
Propiedad a través de una cédula de notificacion.




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 presentara 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 debera ser difundida ampliamente para conocimiento
de la poblacién, asi como de los titulares de los predios ubicados en la
zona catastrada, mediante la publicacién por una sola vez en el Diario
de Centroamérica y en otro de mayor circulacion.

3. FASE DE MANTENIMIENTO CATASTRAL.

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

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

En esta fase se realizan las actividades siguientes:

3.1 Inscripciones en Registro Publico.

La informacion gréfica y descriptiva de los predios regulares e
irregulares, unicamente se podran modificar a través de las operaciones
normales de mantenimiento registro-catastral que practique el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala en coordinacién con
el Registro de la Propiedad, con el objeto de mantener la exactitud de
dicha informacion.




3.2 Contradiccion a la declaratoria de finca inubicable.

Actividad por medio de la cual se diligencia la oposicién del
propietario, sus herederos legales o sus representantes legales sobre la
declaratoria de finca inubicable, demostrando la ubicacién de la misma.
Si derivado del andlisis se determina que la contradiccion procede,
deberan 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
revision y eventual emision de certificacion espacial de la finca.

3.3 Notificacion al Registro de la Propiedad de la ubicacion de
finca.

Si producto de la contradiccion a la declaratoria de finca
inubicable, fuere posible ubicar la misma, sera notificada al Registro
de la Propiedad via electrénica, la certificacion espacial de finca, para
que se proceda a la cancelacién de la anotacién de finca inubicable.




Il. PROCEDIMIENTOS CATASTRALES ESPECIFICOS
1. CATASTRO EN AREAS 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 areas protegidas legalmente declaradas
se deberan coordinar con el Consejo Nacional de Areas Protegidas —
CONAP- o la entidad que tenga a su cargo la administracién, a efecto
de obtener dictamen favorable para todos los predios que se ubiquen
de forma total o parcial dentro de dichas areas para su posterior
inscripcion en el Registro de la Propiedad.

En apego al interés nacional de la conservacion, proteccion, y
mejoramiento del patrimonio natural de la Nacion, se desarrolla el
proceso de delimitacion tomando como base el instrumento legal de
declaratoria del area protegida para lograr la definicion de sus limites
de manera precisa. Si se considera necesario y se cuenta con los
recursos financieros, se procedera con las actividades necesarias
para su demarcacion.

El catastro en areas protegidas se realizara de conformidad con la
guia correspondiente.

2. RECONOCIMIENTO Y DECLARACION 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, posesion o tenencia de comunidades indigenas o
campesinas como entes colectivos, con o sin personalidad juridica;
asi como aquellas inscritas a nombre del Estado o de municipalidades,
pero que tradicionalmente han sido poseidas o tenidas bajo el régimen
comunal.

En la ejecucion del proceso catastral, cuando se detecte una tierra
comunal, deberan aplicarse las disposiciones especiales establecidas
en el Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaratoria de
Tierras Comunales y la guia respectiva.

3. TITULACION ESPECIAL Y REGISTRO.
En el marco de los procesos de regularizacion dentro del

proceso catastral, la titulacion especial y registro procede para todos
aquellos predios catastrados cuya unica irregularidad sea la de no




estar inscrito en el Registro de la Propiedad, y no se encuentren dentro
de las excepciones de la Ley del RIC.

Este proceso se realizard de conformidad con lo preceptuado en la
Ley del RIC, su Reglamento, asi como la guia 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
analisis catastral y juridico, la certeza y ubicacion espacial de las fincas
y su correspondencia con el predio o predios que se presumen en el
ambito de la misma, pudiéndose realizar en zonas que no se hayan
declarado en proceso catastral o catastradas

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

5. MEDICION Y TITULACION DE BALDIOS RURALES.

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

La medicion y titulacion se realizara de conformidad con lo preceptuado
en la Ley del RIC y la guia especifica.

6. INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES DEL ESTADO.

Para la conformacidon del inventario de bienes inmuebles del
Estado, todas las instituciones que lo conforman deberan enviar
al Registro de Informacién 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 coordinacion con la Direccién de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, observando lo estipulado
en la guia respectiva.




7. VALIDACION E INCORPORACION DE CATASTROS
MUNICIPALES.

Es un procedimiento especial que permite al RIC incorporar a su
base de datos la informacion 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 guia especifica.




lll. OTRAS ACTIVIDADES DEL PROCESO CATASTRAL
1. ATENCION 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 publicos para la resolucién de conflictos agrarios, programas de
adjudicacién de tierra y de regularizacion de la tenencia de la misma.

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

2. PROCEDIMIENTO PARA VENTANILLAS DE ATENCION AL
USUARIO.

Las ventanillas de atencion al usuario, en cumplimiento a la
funcidnpublicadelas actuacionesdel RIC, atenderanlos requerimientos
de los interesados brindando la orientacidon e informacion 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, asi como dar el respectivo seguimiento a sus gestiones
administrativas.

Para tal efecto se deberan observar los procedimientos establecidos
en la guia correspondiente.

3. APROBACION DE PLANOS CATASTRO-REGISTRO.

Segun lo establecido en la Ley del RIC, su Reglamento y
demas normativa catastral, para realizar cualquier modificacion
gréfica (desmembraciones y unificaciones) en una zona en proceso
catastral o catastrada, los interesados deberan contar con la
aprobacion del plano respectivo por parte del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, de conformidad con lo establecido en la guia
correspondiente.

4, EMISION DE CERTIFICADO CATASTRAL.

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en su
funcion de registro publico, expedira a través del certificado catastral
la informacion fisica, descriptiva y gréfica de los predios declarados
catastrados e inscritos en su Registro Publico, a requerimiento de



parte interesada y a su costa, segun el Reglamento del Arancel
General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y de
acuerdo con la guia respectiva.

5. RECTIFICACION Y ENMIENDA.

Los procedimientos de rectificacion y enmienda tienen por
objeto corregir posibles errores que se hubiesen cometido, asi como
actualizar la informacion 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 vy
Procedimientos Catastrales del RIC y la guia correspondiente.

I. VINCULACION DE GUIAS POR FASES, PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS Y OTRAS
ACTIVIDADES DEL PROCESO CATASTRAL

FASES/SUBFASES NOMENCLATURA NOMERE DE LA GUIA

Inwvestigacion Registral y Actividades Previas

RIC.GDO1 Guia para la Recopilacion de Informacion de Foliado de Libros Manuales

Guia para Recopilacion de Datos de Investigacidon Registral sobre Derechos
RIC.GO2 Reales y Digitacion de Informacian en la Aplicacidn Informatica del Registro de

* |nvestigacién de Base Informacidn Catastral de Guatemala

* Investigacion de derechos

reales RIC.GD3 Guia para el Analisis de Informacion Registral

* Diagnostico de propiedad T

* Productos de la fase de RIC.GO4 Guia de Reporte de Incongreencias de Informacidn al Registro General de la
Investigacian registral y ' Propiedad

actividades previas
Guia de Andlisis de Fincas Inscritas en Copropiedades y Depuracidn de

RIC.
€.Gos Derechos Proindivisos (Copropiedades)

Guia Metodoldgica para la Realizacidn, Interpretacion y Exposicion de

RIC.G06 Diagndsticos de Propiedad




FASES/SUBFASES NOMEMNCLATURA NOMBRE DE LA GUIA
Establecimiento Catastral
* Declaratoria de zona en RIC.GO7 Guia de Productos Grificos
proceso catastral RIC.GO8 Guia de Codigos de Departamentos y Municipio que integran el Cédigo de
* Levantamiento de ' Clasificacién Catastral del Predio
informacidn catastral RIC.GOD Guia de Comunicacién Social
: M“"_“if“ 5“"“[:’“ de ""’f“ F— Gula del Proceso de Identificacian y Delimitacién del Perimetro de la
Andlisis de la infarmacidn . Jurisdiccign Municipal
Earas'tra.l ¥ Sus pru.duc.rm RIC.G11 Guia para la Definicidn de Poligonos Catastrales
. M§I|5|$ e investigacién RIC.G12 Guia para el Levantamiento de Informacidn Catastral
J-u:ilii:dad da RIC.G13 Guia para_el Tratamiento de Areas con Titular Catastral Incompareciente en el
externalizacién del proceso Levanta m'E"m_c_ataﬂral -
* Actividad de Revisién RIC.G14 Gu{a de Supervisidn 1,' Control de Fahda:.l Flel Lwa.nr,amlenm Catastral
Técnica del Proceso RIC.G15 Guia para la Confeccién del Mosaico Grafico de Fincas
* Inscripcién del predio RIC.G16 Guia para Realizar el Andlisis de Informacién Catastral
catastrada firme RIC.G17 Guia del Procedimiento de Analisis e Investigacidn Juridica
* Declaracidn de fincas RIC.G18 Guia para Realizar Notificaciones
inubicables RIC.G19 Guia de Revisidn Técnica
* Declarateria de zona RIC.G20 Gula para Realizar la Primera Inscripcién de la Declaracion de Predio Catastrado
catastrada
RIC.G22 Guia para Realizar la Inscripcion de Finca Inubicable
RIC.G23 Guia de Archivo Operacional de la Coordinacion de Registro Publico
RIC.G24 Guia para Formar Expediente para Solicitar la Declaratoria de Zona Catastrada
RIC.GI5 Guia para Fealizar InscripFidn de Uetlaracﬁ:'r.n de Predio Catastrado S.u.spendil:ln
por el Registro de la Propiedad, para Actualizar o Subsanar Informacidn
Mantenimiento Catastral
RIC.G26 Guia para Realizar Inscripcion por Cambio de Titular Catastral
Inscripciones en Registro RIC.G27 Guia para Realizar Inscripcidn por Cambio de Titular Registral
Publico RIC.G28 Guia para Realizar Inscripcidn de Anotacidn
RIC.G29 Guia para Realizar Inscripcidn de Cancelacién
RIC.G30 Guia para Realizar Rectificacion de Inscripcidn
RIC.G31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral
Contradiccidn a la
declaratoria de finca RIC.G21 Guia para la Declaracién de Fincas Inubicables
inubicable
Motificacion al Registro de la
Propiedad de la Ubicacidn RIC.G21 Guia para la Declaracién de Fincas Inubicables

de la Finca

Procedimientos Catastrales Especificos

Gula para Realizar Actividades del Proceso Catastral en Areas Protegidas que

Areas protegidas TGS Conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas -SIGAP-

Tierras comunales RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales
Titulacién Especial RIC.G34 Guia de Titulacién Especial y Registro

Catastro focalizado RIC.G35 Guia para Realizar Catastro Focalizado

Medicidn y titulacidn de RIC.G36 Guia de Procedimiento Catastral para la Medicidn y Titulacién de Baldios
baldios rurales ) Rurales

Inventario de Bienes RIC.G37

Inmuebles del estado i Guia para Elaborar Inventario de Bienes Inmuebles del Estado

Walidacidn e incorporacion RIC.GI8 Guia para la Validacion e Incorporacidn de los Catastros Municipales al Registro

de catastro municipales

de Infermacién Catastral de Guatemala

Otras Actividades del Proceso Catastral

Atencidn y seguimiento de RIC.G39
estudios catastrales ) Guia para Atencidn y Seguimiento de Estudios Catastrales
Ventanillas y atencidn al RIC.G40
usuario i Guia de Procedimientos para las Ventanillas de Atencion al Usuario
Aprobacidn de plano RIC.G41
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Produccion y Andlisis de Informacion la Investigacion Registral y Gerencia
Juridica del Proceso Catastral.

2. DESCRIPCION

Revision de los libros de inscripciones o libros mayores por series seleccionadas y en
la toma de datos generales de éstos para conocer por su identificacion registral el nimero de
fincas operadas en sus folios y demas datos de ubicacién, realizando el acopio de la informacién
directamente a la aplicacién informética del RIC, por medio del médulo de foliacion.

3. GENERALIDADES

La informacién que se recopila en la investigacién de base o foliado se encuentra en la
biblioteca virtual de libros de inscripciones o libros mayores, de los Registros de la Propiedad,
y Unicamente se realiza a los libros manuales y no a los libros electrénicos. EIl recopilador se
apoya en otras fuentes registrales como los Libros Diarios y Tomos de Duplicados, ademas del
Diccionario Geografico de Guatemala, para aclarar dudas generadas en la toma de datos de
cada folio correspondiente; toda la informacidén obtenida mediante la actividad de foliacién, es
archivada digitalmente en el médulo de foliacion de la aplicacion informatica del RIC.

PRINCIPIO DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA. Para la recopilacién 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, aun 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 recopilacion de datos de la investigacion de base, se realiza de la siguiente manera:
4.1. Seleccion y control de serie de libros a investigar

Corresponde a la Gerencia Juridica 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 practicara 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 seran objeto de investigacion
o foliacion.

4.2. Planificacion y distribucion 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 mddulo de supervision de foliacion en la aplicacion informatica
del RIC.




a. La Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC, con antelacion debe incorporar dentro
de los catalogos sisteméaticos, el nombre de la serie de libros a investigar y los departamentos
y municipios susceptibles de acopio de informacidn, en razdn a la serie a investigar.

b. Con los catalogos disponibles, se procede a la asignacion de libros en el modulo de foliacion,
correspondiendo crear los libros a investigar de acuerdo al inventario previamente levantado,
finalmente realizar la asignacion a cada colaborador, pudiéndose agregar observaciones por
cada libro creado (procedimientos sistematicos).

c. Cuando surjan requerimientos prioritarios que afecten alterando el orden de la asignaciéon de
libros, desde el modulo de foliacidn se puede reasignar los libros, manejandolos de acuerdo
al cumplimiento de prioridades dentro de la Investigacion Registral.

4.3. Acopio de informacion.

Asignados los libros a investigar, el recopilador en el médulo de foliacion de la aplicacion
informatica del RIC, podra iniciar a recopilar la informacidén contenida en cada folio que integra el
libro a investigar, de acuerdo al “Manual del Sistema (Digitacién a Distancia)” especificamente la
informacién siguiente:

4.3.1. Fecha de foliacion.

Corresponde al dia mes y afio en el que se esta tomando el dato del folio que se tiene a
la vista.

4.3.2. Control de folios
Contendra la informacion siguiente:
No.: se refiere al nUmero de folio del que se esta tomando datos.

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

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

No. de inscripciones por folio: contendr4 niUmero de inscripciones que se encuentren
asentadas en el folio objeto de la toma de datos. Cuando el recopilador observa que
la inscripcién asentada en el folio objeto de toma de datos no pasa a ningun otro folio,
significa que se encuentra en la Ultima inscripcidon de la finca alli asentada y en ese caso
debe agregar una letra “u” minuscula, para identificar que la finca no tiene mas pasadas .
Cuando las inscripciones contenidas en el folio objeto de recopilacién, no son de dominio,
este espacio se deja en blanco y en observaciones se indica que no son de dominio.




4.3.3. Identificacion 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 mas inscripciones.

4.3.4. Naturaleza juridica

En este campo se debe anotar: U si en el folio se asento a la finca naturaleza urbana, R
si en el folio se asento6 a la finca naturaleza rastica y NE si en el folio no se asenté la naturaleza
de la finca.

4.3.5. Jurisdiccion

En este campo se debe anotar la jurisdiccion municipal y departamental que se asento6 a
la finca en el folio objeto de estudio. Tomando en consideracién que este dato es fundamental
para la elaboracion de los indices de fincas por departamento y por municipio, si la inscripciébn no
expresa alguno o ambos datos, el recopilador debera agotar la busqueda del dato en las fuentes
del Registro de la Propiedad y aun externas y anotara la jurisdiccion municipal o departamental,
haciendo la observacion de la fuente en donde obtuvo el dato. Si no es posible obtener el dato,
anotara las fuentes consultadas y la imposibilidad.

4.3.6. Denominacion

En este campo se anota la denominacion 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 anotara las siguientes observaciones que en relacion al folio
objeto de estudio, entre ellas:

+ Cuando en el correlativo de fincas inscritas en cada uno de los folios del libro objeto de
recopilacion, se rompe la numeracion correlativa.

+ Cuando la inscripcion no es de dominio y no se anot6 dato en los campos de inscripcidn.
+ Cuando no fue posible obtener la jurisdiccion municipal o departamental de la finca.

+ Cuando la jurisdiccidén se obtuvo de otra fuente que no sea el Libro de Inscripciones.

+ Cuando la inscripcién es incompleta.

4.4. Finalizacion del foliado del libro a investigar

Al realizar el acopio digital total de la informacion contenida en cada libro, el recopilador
procede a trasladar al modulo de supervision de foliacion, cada libro para su revision y visto
bueno correspondiente.




4.5. Revision y control de libros foliados

Finalizado el proceso de foliaciébn de cada libro, el recopilador remite al modulo de
supervision el libro digitado debidamente finalizado, en donde el supervisor o encargado de
control de calidad debera realizar la revision de cada libro digitado para determinar su correcto
llenado, teniendo para el efecto la capacidad de realizar desde el control de libros del modulo de
foliacion, las siguientes acciones:

a. Rechazar el libro digitado por errores, ampliaciones o modificaciones, en su contenido. En
este caso, el recopilador corregira, ampliara o modificara y remitira nuevamente el libro al
modulo de supervisidon de foliacion.

b. Cerrar y mantener el libro digitado en el médulo de supervision de foliacion. Hasta que sea
requerido por la Unidad de Produccion y Analisis de la Informacion Registral.

5. Productos que se pueden obtener del médulo de foliacion
a. Reporte de fincas inscritas por libro.

b. Reporte de fincas inscritas por serie.

c. Continuacion de tracto sucesivo de cada finca.







RIC.GO2

Guia para de datos de
Investigacion registral
sobre derechos reales y
digitacion de informacién
en la aplicaciéon informatica
del RIC




1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Produccion y Analisis de Informacion Registral, Gerencia Juridica del Proceso
Catastral.

2. DESCRIPCION

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

En el marco del proceso catastral, la recopilacion de datos constituye una actividad medular
de la investigacion registral, ya que en ella se toma la informacion que se considera verdad
legal relativa al derecho de propiedad sobre la tierra objeto de accion catastral y en particular,
de cada finca inscrita en la zona seleccionada; y esa informacién es aquella que mas adelante
del proceso catastral, dara la pauta para dictaminar sobre la situacion 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 recopilacion 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 inscripcion registral, alun 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 recopilacién de informacion registral, las siguientes:

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

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

i. De barrido, que consiste en recopilar la informacién de un municipio de corrido con base en
los indices de fincas del municipio o zona definida, generados a través de la investigacion de
base y reportes recibidos por el Registro de la Propiedad.




ii.De matrices, que consiste en identificar fincas matrices y a partir de ellas recopilar la
informacién de sus desmembraciones.

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

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

b. Cuando se capturen datos en campo, que conduzcan a recopilar la informacion en el
Registro de la Propiedad, la Gerencia Técnica del Proceso Catastral o direcciones municipales
requeriran la recopilacién a la Gerencia Juridica del Proceso Catastral para que consulte en sus
archivos si posee esta informacion, a efecto de no duplicarla. Por ningin motivo ninguna otra
Gerencia del RIC recopilara la informacidén obviando este paso, evitando asi alterar los controles
y la administracion de la informacion.

C. El acopio de la informacion se realizara en el sistema electronico de consulta del Registro
de la Propiedad; si la informacion de dicho sistema no esta completa o genera dudas, se debe
acudir a la informacioén fisica a lo interno del Registro de la Propiedad, hasta su completacion o
aclaracion, por medio del Area de Recopilacién por medio manual.

d. Desde el sistema de consulta electrdnica se descargany asocian a la Ficha de Investigacion
de Derechos Reales los documentos que serviran para el llenado de la informacién y contar con
un archivo digital del mismo como respaldo, los cuales pueden ser:

i. Imagen del libro mayor.

ii. Historial de conservacion.

iii. Todas las inscripciones electronicas (exceptuando
anotaciones preventivas e hipotecas).

iv. Documento Duplicado de cada inscripcion;

v. Plano o planos.

e. Cuando no se encuentra una finca manual en el sistema electrdnico 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 esta ingresada o por cualquier motivo.

f. Una vez que se han recopilado los documentos sefalados, el digitador procede con el
acopio de la informacién en el modulo de Digitacion a Distancia de la aplicacidén informatica del
RIC en todos sus campos, con base en las imagenes obtenidas del sistema electrdnico o en caso
de no tenerlo disponible, con base en los libros fisicos.

g. En cuanto al tracto sucesivo registral, deben copiarse literalmente las inscripciones, desde
la primera hasta la ultima y si en alguna inscripcién se encuentran remisiones o referencias hacia




otra u otras fincas, también debe recopilarse la informacion de las fincas referenciadas. Cuando
se trate de servidumbres se deberd transcribir lo que establece la propia inscripcion.

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

i. Cuando el documento de respaldo que dio origen a la inscripcibn no se encuentra
fisicamente y se han agotado todos los medios de busqueda, se solicita al supervisor del Area
de Recopilacién por medio manual, que confirme si el documento se encuentra extraviado o mal
citado, justificando la carencia del mismo.

j- El recopilador debera conocer y comprender con claridad las fuentes de informacion,
tanto del Registro de la Propiedad, asi como otras fuentes complementarias.

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

La Ficha de Investigacion de Derechos Reales es el instrumento que en el proceso
catastral y mas especificamente en la sub-fase de investigacion registral, se utiliza para recabar
informacién 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 continuacién se describe el contenido de cada uno de los campos:
5.1. Datos generales para ordenamiento y clasificacion de las fichas

Este campo general, se integra con cuatro datos: nUmero, 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 division
politico-administrativa actual del pais. El mismo ha sido considerado necesario para ordenar la
informacion, tomando en cuenta que algunas fincas estan inscritas en jurisdicciones antiguas
que no son congruentes con la division politico administrativa actual; o bien, estan inscritas en
mas de una jurisdiccion municipal o departamental.

Criterios de ordenacién de jurisdiccion:

Para llenar este campo, el recopilador debera atender los siguientes criterios de ordenacion:

a. Las fichas de investigacion de derechos reales deben ser clasificadas y ordenadas en
orden al municipio al que se asocian conforme la division politico-administrativa actual del pais.




b. Cuando las fincas aparecen inscritas en mas de una jurisdiccion departamental o
municipal, se asocian y se clasifican en el municipio o en el departamento que conforme la
inscripcion est4 asentado en primer lugar. La base de datos hara una referenciacion a todos los
municipios y departamentos que cite la inscripcidn 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
divisiéon politico- administrativa actual del pais.

Para llenar este campo, el recopilador debera atender los criterios de ordenacién sefalados para
llenar el campo de municipio.

5.1.3. Sede registral

En este espacio, debera anotar el dato de la sede del Registro de la Propiedad de la cual
esta 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 creacion de mas oficinas de operaciones registrales
con tendencias a la descentralizacion y en ese caso, el campo esta previsto para especificar
el dato de la sede registral de donde se obtuvo la informacion; por ejemplo: GUATEMALA; o
QUETZALTENANGO.

5.2. Clasificacion de la finca segun su naturaleza juridica urbana o rustica

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

5.3. Identificacion registral

La identificacion 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 identificacion registral
se constituye por los datos de la finca propiamente dicha y los nUmeros de folio y libro en el cual
se asentO su primera inscripcion.

La identificacidn registral comprende los sub-campos de:

a. Finca.

b. Folio.




c. Libro.

d. Pasadas.

e. Cancelacion.
Para facilitar la toma de estos datos, se debe tener en cuenta lo siguiente:
5.3.1. Finca
El dato del nUmero de finca aparece al inicio de la primera inscripcion.
5.3.2. Folio

Los numeros 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 nUmero y la serie a la que corresponde el libro.

los libros mas recientes generalmente se identifican por un nUmero correlativo con el nombre del
departamento al que pertenecen las fincas inscritas en el mismo; pero los libros de inscripciones
mas antiguos, tienen diferentes denominaciones; asi, encontramos Series de Libros del Grupo
Norte, Antiguos, Reforma, Transformacion 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
continuan en otro folio del mismo o de otro libro de inscripciones. Esto aplica tnicamente cuando
el libro es manual.

5.3.5. Cancelacion
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 mas de 15 inscripciones de dominio o hipotecarias. se prevé este motivo, con
apego a una disposicion del Cédigo Civil (articulo 1178).

C. Por resolucion judicial.

Toda cancelacion debe estar inscrita. Algunas fincas han agotado su area al habérseles
desmembrado la totalidad; sin embargo, si la cancelacion no esta inscrita, la finca sigue vigente,
aln sin area.




5.4. Jurisdiccion

En la ficha de derechos reales ha de entenderse por jurisdiccion, el municipio y el
departamento de la division politico administrativa actual del pais, al que se asocia la finca por los
datos que aparecen asentados en su primera inscripcion de dominio o por otras fuentes cuando
no aparecen inscritos.

El campo general de Jurisdiccion en la ficha de derechos reales comprende a su vez tres campos
mas especificos de datos:

a. Jurisdiccidn literal de la 12. Inscripcion. En este campo se anota de forma literal el dato
de la jurisdiccion que exprese la inscripcion. En algunos casos, las inscripciones proporcionan
datos que tenian concordancia con la divisidn politica 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 asociacion de la finca a la jurisdiccion
pertinente. Por ejemplo: Aldea “Huité”, jurisdiccién de Cabafias, Depto. de El Progreso.

b. Jurisdiccién a la que se asocia la finca conforme la division administrativa actual del pais.
Este campo ha sido creado con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacién conforme
la divisién politico-administrativa actual del pais 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 jurisdiccién municipal,
otro para anotar la jurisdiccién departamental y el tercero para anotar la fuente de donde
se obtuvo el dato para hacer la asociacion de la finca a un determinado municipio y a un
determinado departamento de la division politico administrativa actual del pais.

ii. Auncuando algunas fincas por su inscripcion literal no requieren asociacion a otra jurisdiccion,
deberan anotar el dato de la jurisdiccidn municipal y departamental a la que se asocia la finca,
sé6lo para efectos de sistematizacion.

iii. Para el caso de las fincas que aparecen inscritas en mas de una jurisdiccion municipal o
departamental, se debera 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 debera anotar en el campo de
jurisdiccion a asociar: Flores, Petén; Dolores, Petén y Santa Ana, Petén.

iv. Para llenar el campo de la fuente que respalda la asociacidén 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 inscripcién: Aun cuando la finca objeto de recopilacién apareciera inscrita en
municipio y departamento concordante con la divisidn politico-administrativa actual del _g_a’ '



recopilador debe anotar la jurisdiccion municipal y departamental a la que se asocia la finca, en
el espacio correspondiente, sélo para efectos de sistematizacién; salvo que tuviera informaciéon
como producto del levantamiento catastral en la que se hubiera informado que la finca objeto de
recopilacion se encuentre ubicada en otro municipio, en cuyo caso deberd asociar la finca a la
jurisdiccion referida por la direccién municipal del RIC.

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

C. Finca matriz. Cuando la jurisdiccion municipal o departamental asociadas, o ambas, se
obtienen por la finca matriz, el recopilador debera seleccionar en el campo de fuente de respaldo
la denominada finca matriz y en el campo especificar fuente, debera consignar los datos de
identificacion registral de la matriz.

d. Diccionario Geografico Nacional. Si se ingresa esta opcién, el recopilador debera citar
en el campo denominado especificar fuente: la edicién del diccionario que le sirve de fuente y la
pagina en que se encontro6 el dato de la jurisdiccion que se asocia.

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

C. Datos referenciales tomados para facilitar la ubicacion de la finca en campo y la relacion
finca-predio.

Se ha previsto la posibilidad de que en las fuentes de informacion registral se encuentren datos
adicionales a la jurisdiccion municipal y departamental, que sirven de referentes para facilitar la
relacion de las fincas con su espacio fisico, estimando que estos datos pueden ser: denominacién
de la finca, aldea, caserio, canton, barrio, parcelamiento, lotificacién, proyecto, residencial, o
colonia. En el caso de que se encuentre el dato del sector y del nUmero de parcela, nUmero
de lote 0 numero de casa, dentro del parcelamiento, la lotificacion, el proyecto, el residencial
o la colonia, en el caso de que en alguna de las fuentes se encuentre la direccion precisa del
inmueble, se debera seleccionar la opciéon OTRO.

5.5. Arearegistrada

El campo general de area registrada se subdivide en dos sub-campos también generales
que a su vez se dividen en campos mas especificos.

Los sub-campos generales corresponden a:
a. El &rea original conforme la primera inscripcion de dominio o el duplicado.

b. El &rea consignada por el Registro de la Propiedad al momento de la conservacion.

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




manuales al sistema electronico del Registro de la Propiedad; se realiz6 un estudio de cada
finca y la informacion se ingresd a una base de datos, generando un documento denominado
estado de la finca al momento de la conservacion. En cuanto al area, el estudio comprendié la
conversion del area expresada en la primera inscripcion, a metros cuadrados y la resta de las
areas que se hubieran desmembrado en el libro manual; es decir que se operd en el estado de
la finca al momento de su conservacidn, una actualizacion del area.

El dato del area 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 numero de errores al consignar este dato
en los historiales de conservacion; es necesario hacer una revision de los datos que la ficha
prevé en este campo.

Explicados los motivos por los cuales se hace una division del campo general de area registrada,
los que se describen a continuacion:

a. Area original: el dato del area original de la finca, generalmente se encuentra asentado
en la primera inscripcién de dominio y es ése el dato que debera ser considerado para hacer la
comparacion del area resultante del levantamiento predial y la expresada registralmente, salvo
que se encuentre la inscripcion de una remedida o una rectificacién de area.

Tomando en cuenta que este dato es de suma importancia en el proceso catastral, se previd que
en el caso de que la primera inscripcion 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 indicacion.

Se prevé que el area de la fincas esta expresada en hectareas (has), areas (as) y centiareas (cas),
o en caballerias (cab), manzanas (mz) y varas cuadradas (v2); sin embargo, en inscripciones mas
antiguas, las fincas se inscribian con diferentes expresiones de medida; por ejemplo, almudes,
brazadas, cuerdas, entre otras. Si este fuera el caso se debe solicitar la conversion de area a la
unidad de casos especiales del RIC, la cual dara un documento de respuesta el cual se asociara
a la finca en estudio, como soporte y justificacion de la nueva area concertada al sistema de
medida métrico decimal.

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

Si la finca cuya informacion se esta recopilando tiene asentada la inscripcion de una remedida o
de una rectificacién de area, se tomaran los datos de la primera inscripcién y los de la remedida
o rectificacidbn segun sea el caso. El dato juridicamente valido es el de la remedida o el de la
rectificacidbn segun sea el caso y el de la primera inscripcion es solamente referencial.

Expresidon SMD. De conformidad con la Ley del Organismo Judicial (Articulo 20), el sistema oficial
de medida para Guatemala es el Sistema Métrico Decimal. En tal consideracion, en la Ficha de




Investigacion de Derechos Reales se ha previsto un campo para que si el area inscrita o en su
defecto, tomada del documento duplicado, estuviera consignada en otro sistema o expresion
de medida, el sistema electronico realice automaticamente el célculo y la conversion al sistema
oficial y consigne también automaticamente el dato en la ficha. El célculo y la conversion se
operaran automaticamente, siempre que exista un factor de conversion.

b. Area consignada por el Registro General de la Propiedad al momento de la conservacion:

Si la finca objeto de investigacion ya ha sido trasladada al sistema electronico, se encontrara en
la inscripcion manual, un sello de FOLIO CONSERVADO, lo cual es un indicador de que la finca
no tiene ninguna otra operacién en libros manuales.

5.6. Origen

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

5.6.1. Desmembracion

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

Existen en el Registro de la Propiedad algunas fincas cuya primera inscripcion de dominio esta
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
namero de Asiento y de Finca. Por esta razdn, la ficha prevé para diferenciar estos casos un
espacio.

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

5.6.2. Formacion

Fincas que tienen origen en actos de formacion.

Se ha previsto que una finca puede ser formada de la siguiente manera:
5.6.2.1. Fincas formadas por unificacion

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

5.6.2.2. Fincas formadas por titulo supletorio

Cuando una finca tiene su origen en un Titulo Supletorio, significa que se ha declarado




por Juez competente, la aprobacion de las diligencias de titulacion supletoria sobre el inmueble.
El auto que resuelve tal aprobacion, constituye el Titulo Supletorio y la certificacién del mismo,
respalda la inscripcidn registral. Este dato se encuentra en la primera inscripcion, que en este
caso es de posesion, en tanto no hayan transcurrido 10 afios, necesarios para convertirse en
inscripcion de dominio.

5.6.2.3. Fincas formadas por adjudicacién

Se ha previsto que la adjudicacion de una finca esté documentada por acuerdo gubernativo,
escritura publica, certificacion municipal y posiblemente algun 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 ambito espacial en el cual se ejerce el derecho de
propiedad de un inmueble. Este dato aparece consignado en la primera inscripcion 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 inscripcion, sean tomadas
del documento duplicado. En el caso de que la finca tenga inscrita una rectificacidbn de sus
colindancias, se tomara el dato de la Rectificacion.

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 lamisma 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 mas comunes tenemos las de: acueducto, desagle, energia eléctrica, paso, saca
agua, telefonica.

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.




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 sucesion 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. Numero de inscripcion

Con indicacion de si es 0 no de dominio.

5.9.2. Nombre del titular

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

5.9.3. Fecha de inscripcion
Se anotard el dia, mes y afio con numeros cardinales (1, 2, 3, 4, 5, etc.).
5.9.4. Acto o negocio del que emana el derecho

Este dato se encuentra en cada inscripcion, entre los posibles negocios juridicos que
dan origen al derecho de propiedad.1) la compraventa. 2) la donacion. 3) la permuta y entre
otros posibles actos juridicos, 4) la sucesion hereditaria testamentaria, 5) la sucesiéon hereditaria
intestada, 6) la titulacion supletoria, 7) la adjudicacion, 8) la desmembracion para si mismo. Si
hubiera otro acto o negocio, debe especificarlo.

5.9.5. Titulo que documenta la inscripcion

Este dato se encuentra en cada inscripcién. Se ha previsto que los posibles titulos que
documentan una inscripcion de dominio son: a) la escritura publica, b) el titulo supletorio; c) una
resolucion judicial; d) una certificacion municipal; €) un acuerdo gubernativo; f) una resolucion
administrativa. Si la inscripcion sefala otro titulo que no sea alguno de los enumerados, debe
especificarlo segun el caso.

5.10. Datosreferencialesparalabusquedade documentos querespaldanlasinscripciones

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. Numeros de Asiento

Es una referencia para localizar documentos. Al final de cada inscripcion se encuentra
un numero de asiento; esta anotacion es indicador de que con ese numero, en el Libro Diario,




se asento el ingreso de determinados documentos que respaldaron la inscripcion anotada en el
Libro Mayor.

5.10.2. Copias de duplicado

Para inscribir cualquier acto o negocio juridico 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 nimero y un tomo (que se
lleva por afo), en el que va a quedar archivado, para cualquier consulta que se tenga derivada
de alguna inscripcion. La referencia al duplicado aparece en cada inscripcion, y también aparece
en el asiento con que se tomd razdn del ingreso de los documentos.

Debe tenerse presente que de las inscripciones anteriores al afio 1933 no se cuenta con
duplicados porque fue hasta ese afio en que fue obligatoria su presentacién para la inscripcion.
Para el caso de las fincas que han nacido a la vida juridica en el sistema electronico, la copia
del titulo que las respalda; es decir el duplicado, ademas de archivarse fisicamente en los tomos
correspondientes, se encuentra en un archivo digital en imagenes asociadas a la finca que
corresponden.

5.10.3. Copia electrénica

Cuando en la inscripcion de una finca aparece el sello de FOLIO CONSERVADO, significa
que la finca no tiene ninguna otra inscripcion manual, sino que la misma ha sido trasladada a un
libro electrénico. En la Gltima inscripcion aparece anotado el cédigo que a la finca corresponde
electronicamente.

5.10.4. Planos

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

5.11. Desmembraciones

Cuando la finca objeto de recopilacion ha sufrido desmembraciones, la ficha de
investigacion prevé un espacio para que se anoten cuatro categorias 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 nimero se subdivide en dos:

5.11.1.1. No. de orden

Para cuantificar las desmembraciones.




5.11.1.2. No. de desmembracion

Porque algunas veces se ha asignado el mismo numero a mas de una desmembracion;
0 bien se hace un solo asiento que referencia a mas de una desmembracion, repitiendo los
numeros, si fuera el caso.

5.11.2. Nameros de finca, folio y libro
Con los que se identifican las desmembraciones operadas.
5.11.3. Area desmembrada

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

En el sistema electrdnico de informacién registral se ha previsto que una vez la finca citada
como desmembracion sea ingresada a la base de datos, automaticamente incorpore este dato
en el campo de desmembraciones de la matriz y en la base de datos.

Cuando en este campo no aparece el area expresada en el sistema métrico decimal, debera
entenderse que el sistema no hizo la conversidn por no existir un factor de conversion.

5.12. Actualizacion de area y conversion al sistema métrico decimal

Este campo ha sido previsto en la ficha para que se realice la actualizacion del area de la
finca producida por la mutacién de area que aporta a sus desmembraciones.

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

a. Elarea original de la finca: obtenida en la primera inscripcion, o en el duplicado, o en su caso,
obtenida de una remedida o una rectificacion de area.

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

c. Elresto del area que corresponde a la finca, al restar de su area original la suma del area de
sus desmembraciones.

Los datos de los tres sub-campos los genera de forma automatica la aplicacion informética del
RIC. La actualizacion del area motivada por las desmembraciones que no pudiera efectuarse por
no tener la posibilidad de expresar el area en el sistema métrico decimal a causa de factores de
conversién, debera 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 especifico y que considere importante ya sea para relacionar
finca-predio, o para cualquier otro uso especialmente en el andlisis de la informacién. Las
observaciones deben anotarse en forma clara y precisa.




Se ha previsto la elaboracion de una lista de casos comunes que deben reportarse en las
observaciones.

5.14. Datos de ejecutores del proceso

En la Ficha de Investigacion de Derechos Reales se ha previsto espacio para anotar los
datos de las personas que intervienen en las actividades de recopilacion, analisis, digitacion y
control de calidad del proceso de investigacion sobre derechos reales, segun la categoria que
les corresponde: recopilador, analista de informacion registral, digitador, control de calidad. Y los
nuevos movimientos registrales por actualizacion.

5.15. Espacio exclusivo del analista de informacién registral

Este espacio esta destinado para que el analista de informacion registral realice un primer
analisis, Unicamente referido a la forma de propiedad de la finca en estudio, por el nUmero de
propietarios y por la calidad de persona del propietario y para especificar particularidades de la
finca relacionadas con la adjudicacién si fuera el caso.

6. REGLASBASICASPARALADIGITACIONDEDATOSENLAFICHADEINVESTIGACION
DE DERECHOS REALES

a. No llene ningln espacio, hasta estar seguro de que el dato a consignar es el correcto.
b. Los datos deben copiarse literalmente.

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

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 algun dato no es claro en la primera
inscripcion; debe agotarse la investigacion, hasta estar seguros de que el dato consignado es
el correcto. Agotar la investigacion significa: buscar el asiento (en el Libro Diario), consultar
el duplicado, verificar en un plano.

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

7. PASOS PARA LA DIGITACION DE LA FICHA DE INVESTIGACION DE DERECHOS
REALES (FIDR) EN LA APLICACION INFORMATICA DEL RIC

La digitacion de informacion registral comprende 4 actividades complementarias:

a. Consulta a distancia en el sistema electrénico del Registro de la Propiedad.




b. Llenado de ficha de derechos reales en aplicacién informéatica del RIC.

c. Asociacion de imagenes en la aplicacion informética del RIC, cuando las mismas son
obtenidas en el sistema de consulta a distancia.

d. Solicitud de documentos y asociacion en la aplicacion informatica del RIC, cuando las mismas
han sido obtenidas en las fuentes fisicas del Registro de la Propiedad. Generalmente copia
de los documentos duplicados y copia de los asientos de documentos presentados para
inscripcion en los libros diarios del Registro de la Propiedad.

Cada una de las cuatro actividades anteriormente indicadas se realizan conforme los
procedimientos especificos que a continuacion se describen para la digitacién de informacion
registral.

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

Por principio general, la obtencion de datos para la investigacion registral, se realiza
preferentemente en el sistema de consulta a distancia del Registro de la Propiedad y s6lo
complementariamente y en casos excepcionales en que el sistema a distancia no proporcione
la informacion que se estd buscando, se acude a las fuentes fisicas 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 pagina del Registro de la Propiedad.

=

Ingresar clave del usuario autorizado.
c. Ingresar identificacion registral de la finca (nUmero de finca, folio, nUmero 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
investigacion.

f. Seleccionar inscripciones electrdnicas. Abrir y copiar tantas imagenes como inscripciones
tenga la finca objeto de investigacion.

g. Guardar imagen o imagenes en carpeta de inscripciones electrénicas que corresponden a la
finca objeto de investigacion.

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

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 electronicas Excel previsto para




9.

DIGITACION DE LA FICHA DE INVESTIGACION DE DERECHOS REALES

Para el ingreso de la informacién a la aplicacion informética 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.

b.

10.

Ingresar a la aplicacién informatica del RIC.
Ingresar usuario y clave asignada al digitador.
Ingresar a la bandeja cargada de trabajo de la aplicacion informatica del RIC.

Desplegar imagenes de documentos PDF, para iniciar con el acopio de la informacion,
seleccionando dentro de los archivos almacenados en la computadora del digitador, la
identificacion registral de la finca cuyos datos van a ser ingresados a la aplicacion informatica
del RIC (finca, folio, nUmero y serie de libro correspondientes).

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

Si hubiera operaciones electronicas, se procede a desplegar imagenes de las inscripciones y
a buscar los archivos que corresponden a la finca que se estéa investigando.

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

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

Una vez llenos todos los campos, se asocia los documentos utilizados para el llenado, en la
aplicacion informatica del RIC.

Cuando se termina todo el proceso de vaciado de informacidn y asociacion de documentos,
se finaliza el producto.

Una vez finalizada la finca en digitacion se trasladara a control de calidad de digitacion en
caso fuera finca nueva, si se tratara de una actualizacion de la finca se trasladara al Area de
Analisis Registral.

ASOCIACION DE IMAGENES EN LA APLICACION INFORMATICA DEL RIC

La asociacion de imagenes en la aplicacion informatica del RIC, consiste en subir a cada
finca las imagenes de los documentos en formato PDF que corresponden a la finca objeto de
investigacion, 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.




La asociacion se realiza conforme el siguiente procedimiento:
a. Ingresaralaaplicacioninformaticadel RIC enelespacio “asociardocumentos” correspondiente.
b. Verificar la identificacion 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 conservacion, inscripciones electronicas, desmembraciones, duplicado, plano,
documentos de soporte, entre otras). Seleccionara la categoria correspondiente segun el
tipo de documento asociado. (Inscripcidn, inscripcidn electronica, duplicado, soporte).

d. Se carga la imagen a la aplicacion informatica del RIC.
e. Ingresar el numero de identificador del documento segun sea la categoria correspondiente.

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

1. SOLICITUD Y ASOCIACION 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 informacién o los documentos de soporte necesarios se encuentran mal citados o
no existe claridad de los datos para la busqueda, se acude a las fuentes fisicas en el Registro de
la Propiedad, solicitando de forma directa al Area de Recopilacién 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 aplicacion informatica del RIC.

12. CONTROL DE CALIDAD

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

Aprobado el control de calidad de digitacién se traslada la finca al Area de Analisis de Registral.
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Produccion y Analisis de Informacion Registral, Gerencia Juridica del Proceso
Catastral.

2. DESCRIPCION

El analisis de la informacion registral consiste basicamente en hacer una revision y
comparacion objetiva de la informacién recopilada de cada una de las fincas inscritas en la zona
objeto de investigacién, 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 analisis debe garantizar el menor margen posible de error en la informacion registral
que desde la Gerencia Juridica del Proceso Catastral se sirve a campo, sin perder de vista que
esta informacion constituye la base para declarar predios catastrados regulares o irregulares y
para la elaboracion de Diagnésticos de Propiedad.

3. PRINCIPIO DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA.

El analista debe observar que en la recopilacion 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 JURIDICAMENTE VALIDA

La informacion juridicamente valida 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 inscripcion.

5. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS
5.1. Actividades preparatorias

El analista de informacidn registral recibe la asignacion de la Ficha de Investigacion de Derechos
Reales para su respectivo analisis, lleva un control personal de las identificaciones registrales de
las fincas que va a analizar.

5.2. Actividades de analisis registral propiamente

a. Ingresa dentro de la aplicacién informética del RIC, para ver el expediente y revisa
la informacion ingresada en la Ficha de Investigacion de Derechos Reales, realizando una
comparacion con el Historial de Conservacion (en caso de fincas manuales), el duplicado y la
inscripcion de desmembracidn 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.




b. Si a juicio del analista de informacion registral la informacion de la ficha no esta completa,
no es clara o genera alguna duda, debe plantear el requerimiento a través de la aplicacion
informatica del RIC a digitacion, para que el digitador realice lo requerido y caso lo regresa
corregido o actualizado. No se podra dar por finalizado el analisis hasta resolver lo planteado.

c. En el caso de que existan incongruencias entre la informacion asentada en una u otra
fuente, el analista de informacion registral debera constatar que el digitador haya anotado en la
ficha la informacion contenida en la inscripcion de dominio, que en todo caso se reputa fehaciente;
ademas, debera proceder en lo pertinente, conforme la guia para la deteccién de incongruencias
de informacion registral y reportar la incongruencia al Registro de la Propiedad.

d. El traslado del Reporte de Incongruencias no suspende la continuacion del andlisis
registral, ni el ingreso de la informacién a la base de datos.

e. Si el Registro de la Propiedad inscribe la rectificacion o se pronuncia negativamente sobre
la misma, una vez notificado el RIC, la informacion es incorporada al expediente de la fincay a la
base de datos. Si en caso el expediente de la finca ya ha sido trasladado a la Direccion Municipal,
lo resuelto por el Registro de la Propiedad, se debera incorporar a dicho expediente para que se
tenga presente en el andlisis catastral y demas fases del establecimiento catastral.

f. El analista de informacion registral calificara la finca en atencion a su propietario o
propietarios. Es decir asignard segun corresponda la categoria de propiedad singular o
copropiedad y en orden a la calidad del propietario asignara la categoria 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, debera hacer el estudio de cada
una de sus inscripciones, la depuracién de los derechos conforme el tracto sucesivo registral y
sefnalara al final de su analisis los derechos vigentes inscritos en la finca. Estos estudios deberan
remitirse al Registro de la Propiedad para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 47,
parrafo quinto de la Ley del RIC, por medio de la aplicacion informatica del RIC.

g. El analista de informacion registral debe hacer las observaciones pertinentes que durante
su analisis observe en la informacion registral y que a su criterio, considera que pueden facilitar
el trabajo del Analista Catastral y del Analista Juridico en su momento. Para el efecto, llenara el
campo en la aplicacion informatica de analisis registral, denominado OBSERVACIONES DEL
ANALISTA, el cual debera de visualizarse como documento anexo a la Ficha de Investigacion de
Derechos Reales.

Algunos ejemplos de observaciones que de presentarse los supuestos, debe alertar el analista de
informacion 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 més area de la que le aparece inscrita.

+ Cuando se unifican fincas para formar una sola, algunas veces la nueva finca se opera
con mayor o0 menor area de la que resulta de la unificacion. .




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 area en una finca
determinada sin que en la realidad se haya operado en ellay a la vez, omite operar en la
verdadera matriz las desmembraciones que le corresponden, de manera que aparenta
tener area 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
jurisdiccion que cita el duplicado, otras en la que cita el Libro de Inscripciones y otras en
jurisdicciones que no tienen relacion con la matriz.

Cuando las fincas aparecen inscritas en jurisdicciones que ya no son las reales porque ha
habido cambios en la divisibn administrativa de uno 0 mas municipios.

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

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

Falta de correlatividad en las inscripciones.
Concluido el analisis, el analista de informacion registral procedera 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 andlisis de informacion registral, quién certificard o en su caso rechazara para su
correccion. En caso certifique la informacion estara disponible para las demas etapas del
proceso catastral.

En caso fuere por actualizacion de la finca, certificara y la informacién estara disponible
para las demas etapas del proceso catastral.




RIC.GO4

GUIA DE REPORTE DE
INCONGRUENCIAS DE
INFORMACION AL REGISTRO
GENERAL DE LA PROPIEDAD




1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Produccion y Analisis de Informacion Registral y Unidad de Saneamiento y
Copropiedades, Gerencia Juridica del Proceso Catastral.

2. DESCRIPCION

La deteccion de incongruencias de informacion registral es una sub-actividad del analisis
de informacion registral.

Se realiza con la finalidad de dar cumplimiento a la disposicion de la Ley del RIC contenida en
el articulo 3, literal e) que establece: “Proveer al Registro de la Propiedad la informacion que en
los analisis realizados en el proceso catastral se determine que es susceptible de saneamiento,
coordinando las actividades para tal efecto”. Asi también el articulo 47, parrafo 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
efectlan en los libros de inscripciones o en el historial de conservacidon de una finca, el RIC debe
informar pormenorizadamente al Registro de la Propiedad para que de oficio se verifiquen los
resultados del analisis y si fuera procedente, se operen las enmiendas respectivas.

3. DETECCION DE INCONGRUENCIAS Y RECTIFICACION DE INFORMACION
REGISTRAL

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

b. Si se detectan incongruencias, procede a llenar, a través de la aplicacion informatica del
RIC, el formulario denominado reporte de incongruencias de informacion registral.

c. Una vez que se ha llenado el formulario, y completada la revision en la actividad de
analisis registral, se finaliza. Con la finalizacion, se envia el expediente a la actividad de
Saneamiento y Copropiedad.

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

e. Al momento de certificar el reporte de incongruencias, el expediente automaticamente es
enviado via electronica al Registro de la Propiedad, en donde la aplicacion informéatica del
RIC, le asigna un nimero de expediente.

f. El expediente es objeto de revision en el Registro de la Propiedad, quién determinara lo
siguiente:




i. Si a criterio del Registro de la Propiedad, no procede la rectificacion, lo notifica a través
de la misma aplicacion informatica del RIC.

ii. Si a criterio del Registro de la Propiedad, procede una rectificacion, ordena el asiento
de una inscripcidén de la rectificacién en el dominio de la finca y una vez asentada, es
notificada al RIC a través de la aplicacion informatica del RIC:

g. Recibida la notificacién del Registro de la Propiedad, ya sea positiva 0 negativa, se
actualiza la informacién y se incorpora al expediente de la finca correspondiente.

h. Si el expediente ya ha sido trasladado a la direccion municipal, se envia la notificacion ya
sea por medio fisico o electronico, 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 asi el estado de la
finca al momento de la conservacion.

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

5. TIPOLOGIA DE INCONGRUENCIAS
5.1. Incongruencias de area

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

Se incluyen también en las discordancias de area, la inexactitud del calculo en la conversion
asentada en el libro de inscripciones y la asentada en el historial de conservacién 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 0 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 conservacion, o en ambos. Para el caso de las fincas inscritas en copropiedad, cuando uno o
mas de los nombres de los copropietarios fueran en los mismos casos discordantes.




5.3. Ubicacién en la jurisdiccion municipal o departamental

Se entiende que hay incongruencia, cuando la jurisdiccidbn 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 conservacion o en ambos, de forma distinta a la que expresa el documento
duplicado.

5.4. Denominacion

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

5.5. Incongruencias varias

Son aquellas que no estan comprendidas en las categorizadas y que no ameritan un
espacio especifico por el momento, a nivel de la aplicacion informética del RIC. En la medida de
reincidencia podrian individualizarse y crearse un campo especifico para ellas a nivel informatico.




RIC.GO5

GUIA DE ANALISIS DE
FINCAS INSCRITAS
EN COPROPIEDADES
Y DEPURACION

DE DERECHOS
PROINDIVISOS
(COPROPIEDADES)




1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Produccion y Analisis de Informacion Registral y Unidad de Saneamiento y
Copropiedades, Gerencia Juridica del Proceso Catastral.

2. DESCRIPCION
Una finca esta en copropiedad, cuando pertenece en forma proindivisa a varias personas.

Por virtud de la ley las cuotas de los copropietarios en relacion a la extension de la finca se
presumen iguales, cuando en la respectiva inscripcién de derecho no se defina la extension 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, situacion
del tracto sucesivo de cada linea de copropiedad.

4, PROCEDIMIENTO

a. Determinada la inscripciébn 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 aplicacion informatica del RIC, donde
se coloca:

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

c. Realizado el procedimiento anterior, con los datos resultantes la aplicacién informatica
del RIC prepara un informe que contiene la cantidad de derechos de cada uno de los
copropietarios, con indicacion de la inscripcidn en la que consta, qué inscripciones se
encuentran vigentes totalmente, cuéles parcialmente y cuales 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
andlisis registral. El expediente es enviado a través de la aplicacion informética del RIC al
mddulo de saneamiento y copropiedad para su revision.

ii. Estando el expediente en el mddulo de saneamiento y copropiedad, el analista encargado,
revisa el contenido del mismo, pudiendo rechazar para su correccion. Teniendo la certeza
que el estudio de copropiedad esta 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 Investigacién
de Derechos Reales, para ser utilizado en las deméas fases del proceso catastral y el
RIC remite al Registro de la Propiedad los estudios de depuracion de derechos de fincas
proindivisas, para la administracion eficiente de la informacién de fincas inscritas en
copropiedad.



RIC.GO6

GUIA METODOLOGICA
PARA LA REALIZACION,
INTERPRETACION
Y EXPOSICION DE
DIAGNOSTICOS DE
PROPIEDAD




1. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Diagnosticos de Propiedad, Gerencia Juridica del Proceso Catastral.
2. DESCRIPCION

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

Entre estas actividades encontramos el diagndstico de propiedad de la tierra, establecido como
una actividad de investigacion 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 diagnoéstico de propiedad, se hace
necesario elaborar un disefio metodol6gico que guie la ejecucion de los mismos, cuidando que
sus resultados conduzcan al cumplimiento de tales objetivos.

Con base en las disposiciones legales se define un marco metodolédgico para la elaboracion de
diagnosticos de propiedad orientados al cumplimiento de los objetivos que le ha sefalado la ley,
tomando en cuenta ademas de dichas disposiciones, experiencias adquiridas en la elaboracion
de diagnosticos anteriormente elaborados, que aun cuando son minimas, aportan elementos a
considerar en la definicion de este marco metodoldgico.

3. CONSIDERACIONES LEGALES

El diagnéstico de propiedad esta regulado en los articulos 23, 25, 28, 29 y 47 del decreto
41- 2005. En el articulo 23, en la literal i) se define al diagnéstico de propiedad como: “una
actividad de investigacion que permite conocer por medio de la informacién del Registro de la
Propiedad la situacion del derecho de propiedad sobre la tierra en un municipio, departamento
o regidn del territorio nacional.” Por su parte, el articulo 25 establece que el Diagnéstico de
propiedad es uno de los elementos constitutivos que integran el archivo basico del Registro de
Informacion Catastral.

El articulo 28 establece: “Actividad previa. Como una etapa preparatoria para las actividades
catastrales, y con la suficiente antelacion a la declaratoria de zonas en proceso catastral, el
RIC investigara el derecho real de propiedad y los datos fisicos de las fincas que correspondan
a cada municipio, formulando el diagnéstico correspondiente. Para esta investigacion el RIC
recopilara informacion pertinente en cualquiera de los archivos vy libros que posee el Registro




de la Propiedad y en cualquier otro archivo publico que posea documentos relacionados con la
tenencia de la tierra, para lo cual estableceré la coordinacion que lo expedite.

Para tal efecto, el Registro de la Propiedad y demas instituciones tienen la obligacidén de permitir
el acceso gratuito a la informacion.”

El objetivo del diagnéstico de propiedad esta claramente planteado en el articulo 29 que
literalmente indica: Articulo 29. Objetivo del diagnéstico de propiedad. El objetivo del diagndstico
de propiedad es generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra, para la formacién 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 declararan en proceso catastral.

b. Formar criterio para la planificacion de actividades técnicas de recopilacién de informacion
predial, en las zonas a catastrar.

c. Proporcionar referencias para los analisis catastral y juridico.
d. Evidenciar las necesidades de regularizacion y de saneamiento de la informacion registral.

Finalmente, el articulo 47 referido a las relaciones de coordinacion entre el Registro de Informacion
Catastral y el Registro de la Propiedad para el establecimiento, mantenimiento y actualizacion
registro-catastral, en el primer parrafo expresa: “Articulo 47. Coordinacion con el Registro de
la Propiedad para el establecimiento y mantenimiento catastral. El Registro de Informacién
Catastral recopilara la informacién registral relativa al dominio de las fincas y otros derechos
reales, la cual seré utilizada en el proceso de investigacion para los diagnésticos de propiedad,
analisis catastral y analisis juridico.”

4, OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO DE PROPIEDAD

En concordancia con los objetivos establecidos en el articulo 29 de la ley del Registro de
Informacion Catastral, el Diagnéstico de propiedad debera conducir a los siguientes objetivos:

4.1. Objetivos Generales

4.1.1. Reflejar y caracterizar la situacion del derecho de propiedad sobre la tierra en un
determinado municipio a partir de informacion inscrita en el Registro General de la
Propiedad, como herramienta de planificacion al Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral en la seleccion de las zonas a declarar en proceso catastral.

4.1.2. Servir de guia para la planificacion de la fase de levantamiento predial.

4.1.3. Proporcionar informacién referencial para las etapas de analisis catastral, analisis juridico
y evidenciar necesidades de saneamiento y regularizacion de la informacion registral.




4.2

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.24.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

Objetivos Especificos

Proporcionar antecedentes histéricos 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.

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

Determinar el nUmero total de fincas inscritas en el municipio objeto de diagnéstico.
Identificar los espacios temporales en que fueron inscritas las fincas objeto del diagnostico.

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

Establecer el tipo predominante de propiedad en atencién al nUmero de propietarios
inscritos en las fincas objeto de estudio.

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

Establecer el origen de las fincas por su nacimiento a la vida juridica. Formacion,
(adjudicacion, unificacion, titulo supletorio, otros) desmembracion.

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

Establecer el area del municipio objeto de diagnoéstico, que se encuentra inscrita en el
Registro General de la Propiedad, para el caso de diagnoésticos elaborados con todo el
universo de fincas inscritas en el municipio.

Organizar grupos de fincas en atencién al area inscrita tanto original como actualizada,
estableciendo intervalos que respondan a lo estipulado en el articulo 28 de la Ley del
RIC y faciliten los procesos de analisis catastral y analisis juridico en el establecimiento
catastral, especificamente en lo que respecta a la comparacion del area inscrita y la
resultante del levantamiento catastral.

Identificar incongruencias de la informacién registral a partir de las propias fuentes
registrales de informacion y establecer las necesidades de saneamiento de la misma.




5. UNIDAD DE ANALISIS PARA EL DIAGNOSTICO DE PROPIEDAD

La unidad de andlisis en el diagnostico de propiedad esta referida a las fincas que seran
analizadas en el proceso de investigacion sobre el derecho de propiedad del municipio o zona
que sera objeto de diagnéstico. Idealmente, la unidad de analisis debe ser el universo de fincas
que la investigacion de base (foliado) indica que se encuentran inscritas en el municipio o zona
seleccionada; sin embargo, tomando en cuenta que el numero de fincas en cada municipio es
muy variable, se ha previsto la elaboracion con universo y con muestra de fincas, segun el
namero que el foliado presente. El criterio a seguir sera que en el caso de municipios que tengan
inscritas un namero igual o menor a 500 fincas, el diagnostico se realizara con el universo total
de fincas y municipios que tengan mas de 500 fincas inscritas en su jurisdiccion el diagnostico se
elaborara en base a una muestra estadistica.

Tomando en cuenta lo anterior si la unidad de analisis es el universo, el cumplimiento de los
objetivos debe ser evaluado en relacion al municipio o zona objeto de diagnéstico; pero si la
unidad de analisis es una muestra, el cumplimiento de los objetivos debe ser evaluado por las
tendencias de comportamiento de las variables definidas, que dado el procedimiento cientifico de
definicion y seleccion de la muestra se generalizaran al municipio.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE PROPIEDAD
Para la elaboracion del diagnéstico de propiedad se consideran las siguientes actividades:
+ Recopilacién de informacién de base.
+ Definicién de la unidad de andlisis y seleccidén de la muestra.
+ Recopilaciéon y andlisis de la informacién de fondo.
+ Elaboracion de reportes, cuadros estadisticos y gréaficas en base a las variables a estudiar.
+ Elaboracion de documento de diagnéstico.
6.1. Recopilacion de informacién de base

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

Esta actividad consiste en la revision de los Libros Manuales de Inscripciones en los cuales
se operan los asientos de las fincas y su respectivo tracto sucesivo. De la revisidbn de cada
uno de los folios de cada libro, se traslada la informacion a un sistema electrénico que permite
sistematizarla, elaborar indices 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
electronico del Registro de la Propiedad, la informacion se obtiene en base a listado de estas
fincas que es solicitado al Registro General de la Propiedad.




La informacion obtenida del proceso de foliado para fincas manuales y de la informacion de
fincas electronicas trasladadas por el Registro General de la Propiedad, tiene mdultiples usos
en el proceso catastral, entre ellos constituye un insumo para la elaboracién del diagnéstico
de propiedad, en tanto permite definir la unidad de analisis, definir el tamafio de la muestra y
seleccionar las fincas a incluir en la muestra definida; asimismo es imprescindible para realizar
el proceso de investigacion de derechos reales por municipio o zona catastral, ya sea que se
recopile la informacidn en los libros manuales y mayormente en los electronicos, en razon de
que la clave de acceso al sistema electronico registral precisa ingresar la identificacion registral
de la finca para poder consultarla electrébnicamente. Por otro lado, permitira una vez que hayan
sido declarados catastrados todos los predios de un poligono, la busqueda en campo de todas
las fincas inscritas en el municipio 0 zona y que no hubieran sido encontradas en campo en el
proceso catastral ejecutado, proceso que esta previsto en la Ley del Registro de Informacién
Catastral y que es previo a la declaracion de zona catastrada.

6.2. Definicion de la unidad de analisis y seleccion de la muestra

En armonia con las disposiciones de la Ley del RIC, los diagn6sticos de propiedad seran
elaborados por municipio. La definicion de la unidad de analisis consiste en decidir conforme la
informacién conocida, si el diagnéstico sera elaborado con el universo de fincas inscritas en el
municipio objeto de diagnéstico o en base a una muestra estadistica cuyos resultados puedan
ser generalizados al universo.

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

6.3. Recopilacién y analisis de la informacién de fondo

Teniendo el universo de fincas que seran objeto de analisis, o0 en su caso, habiendo
seleccionado la muestra, se procede al proceso de investigacion registral de las fincas objeto
de estudio, el que se ejecutara en base a la guia de recopilacidon de derechos reales que se
encuentre vigente.

En el proceso de investigacion registral de las fincas objeto de estudio se recabara la mayor
cantidad de datos para definir las variables que mediante el analisis y la interpretacion de los
resultados presentados en instrumentos adecuados, hablaran sobre la situacion del derecho de
propiedad en la zona objeto de diagndéstico.

6.4. Elaboracion de reportes, cuadros estadisticos y graficas en base a las variables a
estudiar

Contando con toda la informacién de las fincas seleccionadas para el diagnéstico de
propiedad, debidamente digitadas y analizadas por la Unidad de Produccion y Andlisis de la
Informacion Registral de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del RIC, se procedera desde




la base de datos registral a la elaboracion de los reportes, cuadros estadisticos y gréaficas que
seran la base para la realizacion del analisis que permita obtener la situacion de la propiedad
desde el punto de vista registral, del municipio objeto del diagnostico.

Esta informacién podra generarse haciendo uso de hojas electronicas, o bien directamente desde
la aplicacion informatica que sea elaborada por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del
Registro de Informacion Catastral.

6.5. Elaboraciéon de documento de diagnéstico

La elaboracién del documento de diagndstico conlleva un proceso investigativo que
combina la complementacién de datos, la observacion de informacién, el analisis y la interpretacion
de datos para exponer en un documento la informacidén que nos permita conocer o aprehender la
situacion del derecho de propiedad en un determinado municipio. Como resultado de un proceso
investigativo, la elaboracion del diagnostico debe hacerse de manera ordenada y l6gica, 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 Informacion Catastral ha definido para el diagnoéstico de
propiedad.

Las etapas contempladas para la elaboracion del documento final de diagnostico de propiedad
son las siguientes:

+ Analisis de informacion monogréfica y seleccion de la pertinente para el documento de
diagnostico.

+ Observacién general de la informacion y organizacion de la misma para efectos de definir
variables a analizar.

+ Definicién de variables a analizar y medir.

+ Elaboracion de instrumentos para observacion y analisis de informacion.
+ Observacion y andlisis de informacion por cada variable definida.

+ Exposicion de resultados en documento de diagnostico.

6.5.1. Analisis de informacién monograficay seleccion de la pertinente para el documento
de diagnéstico

En esta etapa de la elaboracion del diagnéstico se buscara toda la informacién monografica
del municipio objeto de diagnéstico, consultando para ello fuentes bibliograficas, diccionario
geografico, diccionario municipal, censos estadisticos e informacién que se pueda obtener de
sitios de Internet.




Una vez recabada esta informacidn se procedera a seleccionar la informacion que nos sirva para
tener un panorama del municipio en los aspectos siguientes:

+ Antecedentes historicos
+ Ubicacién geografica

+ Extensidn territorial

+ Indices de poblacién

Particularmente la informacién monogréfica, considerada complementaria a la registral, debera
conducir dentro del diagnoéstico 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 diagnostico de propiedad resultados susceptibles de generalizacion al universo de fincas
del municipio; c) Aportar elementos Utiles en los procesos de analisis catastral y juridico del
establecimiento catastral.

6.5.2. Observacion general de la informacioén y organizacion de la misma para efectos de
definir variables a analizar

En esta etapa ya se cuenta con toda la informacion recopilada y para efectos de su
observacion, el investigador procede a organizarla electronicamente por grupos de interés a
los cuales inducen los datos variables observados en la informacidn recopilada. Basado en su
observacion, el investigador cuenta con elementos para definir las variables que lo conduzcan
a conocer y a caracterizar la situacion 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 Produccion y Analisis de la Informacion Registral para contar con informacion confiable
en la interpretacion concreta de los resultados obtenidos.

6.5.3. Definicion de variables a analizar y medir

De la observacion realizada en las fincas organizadas por grupos de interés, se obtienen
elementos para seleccionar y definir las variables que se incluiran en el diagnéstico. Esta
definicion es necesaria porque se presume que los municipios pueden presentar caracteristicas
diferentes y que las variables pueden también ser distintas. Sin embargo, basados en las
experiencias anteriores, se establecen de antemano algunas variables que seran comunes a
todos los diagnésticos que se elaboren, sin excluir otras que por caracteristicas especificas de
las fincas que sean objeto de andlisis sea necesario definir y medir. Dichas variables comunes
son las siguientes:




« Cantidad de fincas inscritas por libro.

+ Jurisdiccion municipal y departamental de las fincas.

+ Naturaleza juridica de la finca.

+ Forma de propiedad en relacion al nUmero de propietarios inscritos.

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

+ Origen de las fincas.

+ Tracto sucesivo registral.

+  Area inscrita original y actualizada.

+ Errores registrales.

« Espacio temporal de creacién de las fincas; fincas vigentes y canceladas.

Se debe tomar en consideracién que la ultima de las enumeradas solamente puede estudiarse
en aquellos casos en que la unidad de analisis definida sea el universo de fincas inscritas.

A continuacién se exponen los datos e informacion que se espera obtener a partir del analisis y
medicion de las variables de antemano definidas:

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

b. Jurisdiccidbn municipal y departamental de las fincas: se hace necesario el estudio de
la jurisdiccidbn municipal y departamental en la que aparecen inscritas las fincas, en tanto se
ha observado en los procesos de investigacion registral ejecutados, que este dato es variable
dentro de un mismo municipio, en razén de que la operacién registral en cuanto a la ubicacién
de los inmuebles en un determinado municipio o departamento, responde a la conformaciéon
administrativa que el territorio nacional tiene en el momento de dicha operacion y no se ha
previsto la actualizacion conforme los cambios que se operan en el tiempo. De esta cuenta, para
el estudio de las fincas de un determinado municipio, no s6lo debe atenderse a la literalidad de las
inscripciones que induciria a estudiar exclusivamente las fincas que en la jurisdiccion municipal
del municipio objeto de diagndstico revele la informacion de base (foliado), sino también a las que
conforme los datos histéricos y monogréficos 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 permitira adherir a un determinado municipio las fincas que
perteneciendo a su circunscripcidn municipal aparecen inscritas en una diferente y que deben




ser tomadas en cuenta tanto en la elaboracién del Diagnéstico de propiedad como en los deméas
procesos del establecimiento catastral.

C. Naturaleza juridica de la finca: el estudio de esta variable permite establecer el nUmero
de fincas inscritas como urbanas, las inscritas como rusticas y aquéllas en cuya inscripcion no se
expreso su naturaleza urbana o rustica.

Este dato es importante porque aiun cuando es comprobada la desactualizacion de la informacion
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 desactualizacion.

d. Forma de propiedad en relacion al numero 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 juridico, 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 informacién predial cuando se
trata de comunidades indigenas, para lo cual este dato resulta importante en tanto permite saber
de antemano que algun espacio del territorio del municipio que sera objeto de accion catastral
esta inscrito a favor de comunidades indigenas, que registralmente equivale a un sistema de
copropiedad.

También este dato servira para el momento del andlisis 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 podra establecer su congruencia o incongruencia.

Es importante indicar que este dato se toma de la ultima inscripcion 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 diagnéstico 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 numero 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 diagndstico. También cabe la posibilidad de medir un tipo de propiedad mixta.

Si se trabaja con el universo total de las fincas, el analisis de esta variable permitira establecer
qué extension del territorio del municipio en estudio es municipal, estatal y privada. Para el
proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra esto resulta relevante, ya que se cuenta de
antemano con informacidén para pensar en procesos de titulacion o regularizaciéon de tierras o




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 juridica. De manera general, se ha establecido en la
Gerencia Juridica 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 unificacién, adjudicacion, titulacién
supletoria y posiblemente otros actos juridicos. Adicionalmente también las fincas pueden tener
origen en la cancelacioén de una o mas fincas.

La informacion organizada para el andlisis 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 andlisis catastral y juridico y en la busqueda de fincas en su espacio fisico.

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

El analisis 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 interrupcién de dicho tracto.

Los resultados del anélisis y medicion del comportamiento de esta variable proporcionan datos
referenciales para la busqueda de las fincas a través de sus propietarios o para descartar la
posibilidad de encontrarlas por esta via.

Otro elemento importante relacionado con esta variable consiste en que su estudio y medicion
permitira predecir si en el analisis 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 contara con elementos objetivos sobre la prevalencia del problema y para impulsar
el estudio de la ley especial prevista en la ley del Registro de Informacién Catastral en sus
articulos 39y 61.

h. Area inscrita original y actualizada: se tiene claro que el Registro General de la Propiedad
no es el mejor referente para establecer las caracteristicas fisicas que conforman una finca, entre
estas caracteristicas su area.

Se pretende que el estudio y medicién de esta variable nos permita conocer hipotéticamente
de qué tamano seran los predios que se van a medir fisicamente en el proceso catastral del
municipio y reflexionar anticipadamente sobre los instrumentos de medicidn a utilizar.

Si la unidad de andlisis del diagnostico fuera el universo total de fincas, los datos referidos a esta
variable permitiran conocer el area del municipio objeto del diagnoéstico que aparece inscrita en
el Registro General de la Propiedad.

i. Errores registrales: el estudio de esta variable permitira determinar en qué medida la
informacion registral del municipio objeto de estudio es incongruente en sus propias fuentes
y la susceptibilidad de saneamiento. Asimismo permitira determinar cuéles son los casos




recurrentes de incongruencias, por ejemplo: area inscrita, nombre del propietario, colindancias,
jurisdiccion municipal o departamental y en cual 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 conservacion en el sistema electronico.

j. Espacio temporal de creacion 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 ultima, con relacién a la fecha en que se elabora el
diagnostico. Esta variable podra determinarse con exactitud cuando se trabaje con el universo
total de fincas.

6.5.4. Elaboracion de instrumentos para observacion y analisis de informacién

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 elaboracion de
instrumentos adecuados para analizar y medir el comportamiento de las variables definidas.

Lainterpretacion y analisis de las variables en estudio, requiere de instrumentos que faciliten dicha
interpretacion. Esto se logra por medio de cuadros estadisticos que reflejen el comportamiento
de una variable, y que después sean representados en una grafica, que permita un mejor andlisis
de la situacion que reflejan la variable en estudio.

Por cada variable en estudio tendremos un cuadro y grafica respectiva y el analisis de dicha
informacién. Esto conformara aproximadamente un 70 % de la informacion que contendra el
diagnostico de propiedad.

Actualmente estos cuadros y graficas se generan a través de hojas electronicas; sin embargo, la
Gerencia de Tecnologia de Informacion debera proveer las herramientas necesarias que permitan
la elaboracion de los instrumentos para observacion, el analisis de los datos, la interpretacion y
exposicion de resultados desde la base de datos de informacién registral.

6.5.5. Observacion y analisis de informacién por cada variable definida

La informacidén 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 situacién del derecho de propiedad sobre la base de informacion
registral en el municipio objeto del diagndstico.

6.5.6. Exposicion de resultados en documento de diagnéstico

Una vez que la informacién ha sido trasladada en los instrumentos adecuados (cuadros, gréaficas
o cualquier otro), que han hecho posible el anélisis y la medicidén de las variables y la observacion
de la informacién obtenida, el investigador procede a exponer el resultado de la investigacion
realizada en el documento diagnéstico, se presentaran los resultados, se relacionaran las
variables analizadas, se expondra sobre la interpretacion que juridicamente se da a los resultados




y se planteard 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 institucién catastral
el conocimiento acerca de la propiedad de la tierra, esperando cumplir los objetivos que al
diagnéstico de propiedad le ha asignado la Ley del RIC.

7. PRODUCTO A OBTENER

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

I. Caratula.

I indice.

lll. Introduccién.

IV. Breve descripcion monografica.

V. Presentacion e interpretacion de resultados.
VI. Conclusiones.

VIl. Recomendaciones.

VIll.Bibliografia y fuentes de la informacion.
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Sistemas de Informacion Geogréafica de las direcciones municipales en
coordinacién con la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

2. DESCRIPCION

Esta guia tiene la finalidad de normar los procesos para la representacion de forma
grafica del inventario de tipo predial a nivel nacional. Toda informacion de tipo grafico debe de
estar referida a la proyecciéon Guatemala Transversa Mercator (GTM) Zona 15.5.

Al concluir la elaboracién de los archivos graficos y el proceso de control de calidad, estos seran
integrados a la base de datos institucional a través de los procesos tecnoldgicos necesarios para
su utilizacion en todo el proceso catastral.

3. PROCEDIMIENTO

3.1. Descripcion de archivos graficos

El Registro de Informacién Catastral contempla en su base de datos gréafica 16 tipos de
archivos shape siguientes:




Predios en una zona catastral Cadigo departamento + Caodigo municipio
+ Pred.shp
2 2 | Red de carreteras Red de Carreteras + Poligonos + Codigo
Departamento + Cadigo municipio
3 3 | Colindancias Colindancia + Codigo Departtamento  +
Codigo Municipio
4 4 | Red de ferrocarriles Red de Ferrocarriles + Poligono +
Cadigo Departamento + Cddigo Municipio
5 5 | Cuerpos de agua Cuerpos de Agua + Cddigo Departamento
+ Cddigo Municipio
B 6 | Perimetro de la jurisdiccion municipal | Cédigo Departamento + Cddigo Municipio
levantado por el RIC + Poligono del Municipio
7 6.1 | Perimetro de la jurisdiccion municipal | Cadigo Departamento + Cadigo
levantado por el RIC Municipio + Linderos del municipio
Codigo Departamento + Codigo | Puntos de interés que definen el Perimetro
8 6.2 | Municipio + Poligono del Municipio + | de la Jurisdiccion Municipal
PT
9 6.3 | Codigo Departamento  + Linderos del | Limite Departamental, que coincide con el
departamento perimetro catastral
10 7 | Cédige Departamento + Codigo | Poligonos Catastrales
Municipioc + POLIGONOS
11 8 | Codigo Departamento + Codigo | Poligonos Urbanos y Rurales
Municipio + PUR
12 9 | Mosaice de Fincas ¥ Cdadigo | Mosaico de Fincas
Departamento + Coadigo Municipio
13 10 | Codigo Departamento + Codigo | Red Geodésica y Red de Apoyo Catastral
Municipio + RG
14 11 | Cédige departamento * Cadigo | Servidumbres
municipio + Servidumbre + Poligono
15 11.1 | Cadigo departamento + Codigo | Servidumbres
municipio + Servidumbre + Lineas
16 12 | Cddigo departamento * Codigo | Aprobacidn de Planos
municipio + Aprobacion del Plano

El Registro de Informacion Catastral, debe de realizar una serie de coordinaciones
interinstitucionales para la realizacion de actividades de establecimiento, mantenimiento y
actualizacion catastral, esta coordinacion debe de realizarse con el IDAEH, Direccion de Bienes
del Estado, Consejo Nacional de Areas Protegidas y con la Oficina de Control de Areas de
Reservas del Estado (Articulos 43 y 53 Decreto 41-2005), resultado de esta coordinacion se
implementan los archivos shapes siguientes:




1.1 Bas protegidas| Codigo departamento +| Consejo  Macional de
levantadas por el RIC Cédigo municipio + Areas| Areas Protegidas
Protegidas (CONAP)
1.2| Lineas de Areas| Codigo departamento +| Consejo  Macional de
protegidas  levantadas| Codigo municipio + Lineas| Areas Protegidas
por el RIC Areas Protegidas (CONAP)
2| Areas  de reserva| Codigo  departamento  +| Oficina de Control de
territorial  del Estado| Cédigo municipio + Areas| Areas de Reservas del
consensuadas Reserva territorial Estado (OCRET)
3.1| Sitios Arqueclogicos del| Cadigo del Departamento +| Instituto de
IDAEH, Puntos Cadigo del Municipio + Sitios| Antropologia e Historia
Arquecldgicos + IDAEH +| de Guatemala (IDAEH)
Puntos
3.2| Sitios Arqueologicos del| Codigo del Departamento +| Instituto de

IDAEH, Poligonos Cadigo del Municipio + Sitios| Antropologia e Historia
Argqueolagicos + IDAEH de Guatemala (IDAEH)
3.3| Lugares Sagrados| Codigo del Departamento +| Instituto de

{Lugares Ceremoniales
Indigenas) del IDAEH,
Puntos

Codigo  del Municipio +
Lugares Sagrados IDAEH

Antropologia e Historia
de Guatemala (IDAEH)
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Lugares Sagrados
(Lugares Ceremoniales
Indigenas) del IDAEH,
Paoligonos

Codigo del Departamento +
Cadigo del Municipio + Sitios
Arqueclogicos + IDAEHP

Instituto de
Antropologia e Historia
de Guatemala (IDAEH)

Fey

Poligono de Bienes del
Estado

Codigo del Departamento +
Codigo  del Municipio +
Poligono Bienes del Estado
departamento  +  Codigo
municipio + Bienes del
Estado.

Direccion de Bienes del
Estado

Con el objetivo de hacer comprensible la composicion de cada uno de los shapes anteriormente
citados, esta guia cuenta con un cuadro anexo que describe detalladamente cada uno de los
campos que esta compuesta la tabla de atributos.

3.2. Validacion de informacion grafica

Toda informacién gréafica que se integre a la base de datos institucional debe de pasar
por un proceso de validaciébn geométrica y aplicacion de reglas topologicas, se debe de verificar
que el dibujo se encuentre bien orientado geométricamente, asi como la identificacion de vértices
repetidos. Se debe de realizar un analisis exhaustivo del llenado y estructura de las tablas de
atributos, validacion geométrica y la aplicacion de reglas topoldgicas para la determinacién de
inconsistencias existentes en la informacion gréafica catastral.

Las validaciones generales, geométricas, topolégicas y de atributos de detallan a continuacion:




3.2.1. Validaciones generales

1 Con la aplicacion informatica identificar
discontinuidades.

Los datos espaciales deben estar en el lugar
correcto. (Ej.: un predio no puede estar dentro de un
lago, un predio no puede estar dentro de otro predio,
un predio no debe estar traslapado con otro predio
con excepcion de aguellos que tengan algun tipo de
pretension).

2 | Debe comprobarse que la informacion se levantd a
una escala comecta y que la informacion pueda
visualizarse de forma comrecta.

Indicar en la tabla de atributo, el método
de medicion y en el caso que sea ortofoto,
indicar la escala de la misma.

Validar que la geometria se encuentre dentro de los | Verificacion de la propiedad del proyecto y
parametros de la proyeccion GTM y dentro de los | & shape.

limites del pais.
4 | Validar la tolerancia de la informacidn. (Definido en | 0.001
el sistema o se aplica la 0.001).

Cuando se esta creando una nueva figura )
geométrica de poligonos, el punto o nodo final, | FOrMa automatica del programa  al
debe coincidir con el nodo o punto de inicio de lo | !&Minar de dibujar un poligono.

contrario se estaria creando un paligono no cerrado
correctamente.

3.2.2. Validaciéon geometria

Los poligonos prediales deben tener al menos 3 | Cierre automatico de poligonos

puntos.
2 | Las lineas deben tener al menos 2 puntos. Mo pueden existr lineas de un solo
punto.
Los poligonos no deben tener intersecciones a si
3| mismo. Manejo de la distancia de enganche del
snap v seleccion de los nodos de los
vértices de otro shape.
4 Mo debe haber vértices o nodos repetidos en una No pf:‘rrmmr vertices repetidos
. . consecutivos
misma ubicacidn.

Orientacion de los poligonos. De preferencia el anillo . .
5 | exterior debe ser dibujado conforme al sentido de las | ComProbar  la  orientacion  de  los
agujas del reloj, y los anillos internos contra las | POIIgoNos

agujas del reloj.

6 Mo debe haber traslape entre un poligono interior y un | Manejo de |a distancia de enganche del
poligono exterior. snap ¥y seleccion de los nodos de los
vertices de otro shape.
i

La informacién predial debe estar construida en 2 | Se verificard en forma manual que los
dimensiones. archivos, cumplan con este
requerimiento.




3.2.3. Reglas topologicas

Tadas las capas deben generar un territorio continuo, no | ldentificar discontinuidades
se permiten agujeros o espacios dentro de un sector.
Todos los vértices, que colinden con un predio deben | Identificar discontinuidades

coincidir con las coordenadas correspondientes a los
vértices de |la capa de predios.

3.2.4. Atributos

Mo debe haber duplicidad en el llenado de los atributos | Se  realiza en forma manual,
correspondientes a los campos en la tabla de afributos, | verificando la  informacidon de los
debe haber correlatividad. campos.

Se debe verificar si cada campo de la tabla de atributos | Se  realiza en  forma  manual,
tiene la longitud asignada en la Guia de Productos | verificando la informacion de los
Graficos. campos.

Se debe verificar si cada campo de la tabla de atributos | Se  realiza en forma manual,
tiene el tipo de dato asignado en la Guia de Productos | verificando la  informacion de  los
Graficos. Campos.

Se debe verificar el rango de valores posibles para cada | Se  realiza en forma  manual,
atributo, los atributos que deben ser llenados en el campo | verificando  la  informacion de  los
TIPO deben ser exclusivamente  los especificados en la | campos.

Guia de Productos Graficos.

Cualquiera otra informacion que no cumpla con la Guiade | Se  realiza en forma manual,
Productos Graficos vy que sea colocada en la tabla de | verificando la  informacién de  los
atributos, incurrira en rechazo del shape. Cualquier otro | campos.

tipo de informacion alfanumeérica o simbaolica ( + ,-@._) se
considerara una inconsistencia.
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1. CODIGO DE CLASIFICACION CATASTRAL (CCC)

Conforme a lo establecido en el articulo 23 literal f) de la Ley del Registro de Informacion
Catastral, el codigo de clasificacion catastral: es el dato integrado por nUmeros que representan,
por su orden, el departamento, el municipio, el poligono catastral y el predio, bajo el principio de
territorio continuo. Este cddigo es asignado a cada predio del territorio nacional en el proceso de
establecimiento y mantenimiento registro-catastral, que lo identifica en el Registro de Informacion
Catastral.

1.1. Predio- CCC

El Codigo de clasificacion catastral, como identificador Unico del predio, esta basado en la division
politico-administrativa de la Republica. Es asignado durante la subfase de levantamiento de
informacién catastral y se hara del conocimiento del titular catastral por medio de la constancia
de predio censado. No determina superficies municipales o departamentales, ya que unicamente
se hace referencia a él considerando el ambito espacial identificado del predio durante el
levantamiento catastral y particularmente durante el llenado de la ficha de investigacion de
campo. Por ello no debe esperarse mas del mismo que el proposito para el que fue creado: ser
un identificador irrepetible de los predios en la republica de Guatemala.

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

Se asigna un codigo por cada predio de conformidad al avance de los trabajos, poligono a
poligono independientemente si el predio sobrepasa més alléa de los limites definidos del poligono
catastral.

Una vez asignado, solo podra ser cambiado por una accion administrativa la que dejara el
debido registro historico, anotando la razén para el cambio y desactivando el codigo anterior
para siempre.

1.2.  Estructura del cédigo
Se ha seleccionado un codigo de 11 cifras separadas de la siguiente forma:

+ Enlas primeras dos casillas se escribira el cddigo numérico del departamento, conforme alo
establecido en el Decreto 1735, Ley de Cédula de Vecindad.

+ Enlas siguientes dos el cédigo del municipio, conforme a la tabla de cédigos que establece el
Decreto Numero 1735. Al crearse un nuevo municipio se le asignara el cddigo subsiguiente
a la tabla publicada en su orden de creacién.

+ Como el municipio se ha dividido en poligonos catastrales, en los siguientes dos espacios, se
debe anotar el numero del poligono catastral.




+ En las ultimas cinco casillas del codigo se anotara el numero del predio, que se lleva de
forma correlativa dentro del poligono, Durante la etapa de levantamiento catastral nunca un
poligono catastral se disefiara con méas de 30,000 predios. Si ese fuese el caso se procedera
subdividirlo en un nuevo poligono.

A continuacion se ilustra como ejemplo un Codigo de clasificacion catastral y su significado:

20 10 01 00150

1.2.1. Forma de asignacién del cédigo

El cédigo de clasificacion catastral -CCC- sera asignado al predio durante la subfase de
levantamiento, el mismo se incorporara a la constancia de predio censado y correspondera al
predio catastral -es decir a la delimitaciéon 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 o0 mas
codigos a una sola unidad de tenencia o el equivalente espacial del derecho de propiedad,
entonces, durante el analisis catastral se debera suprimir uno de los niumeros, desactivandolo del
sistema y se haran las anotaciones respectivas en el sistema catastral, notificAndosele al titular
de lo actuado y haciéndole saber del CCC asignado al predio.

1.2.2. Temporalidad del cédigo de clasificacion catastral

El cddigo de clasificacion catastral se considera permanente, hasta que su condicion sea
declarada inactiva. Para el efecto debe ocurrir una accién administrativa que registre el motivo,
quien autoriza y el o los niUmeros que se generen a partir de este. Para el caso de ser necesaria
la eliminacidén de un codigo para corregir un error, el codigo inhabilitado quedara registrado en
la base de datos con esta condicidn expresa e irreversible y se hara el registro respectivo de la
causa.

Seguidamente se presenta la tabla de la divisién politico-administrativo del pais:




DEPARTAMENTO | CODIGO MUNICIPIO CODIGO
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
Amatitlan 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 Lucia Milpas Altas 09
Magdalena Milpas Altas 10
Santa Maria de Jesus 11
Ciudad Vieja 12
San Miguel Duenas 13
San Juan Alotenango 14
San Antonio Aguas Calientes| 15
Santa Catarina Barahona 16
Chimaltenango |03 Chimaltenango 01
San José Poaquil 02




San Martin Jilotepeque 03
San Juan Comalapa 04
Santa Apolonia 05
Tecpan Guatemala 06
Patzun 07
San Miguel Pochuta 08
Patzicia 09
Santa Cruz Balanya 10
Acatenango 11
San Pedro Yepocapa 12
San Andrés Itzapa 13
Parramos 14
Zaragoza 15
El Tejar 16
Guastatoya 01
EL Progreso 04
Morazan 02
San Agustin Acasaguastlan | 03
San Cristébal Acasaguastlan | 04
El Jicaro 05
Sansare 06
Sanarate 07
San Antonio La Paz 08
Escuintla 05 Escuintla 01
Santa Lucia Cotzumalguapa | 02
La Democracia 03
Siquinala 04
Masagua 05
Pueblo Nuevo Tiquisate 06
La Gomera 07
Guanagazapa 08
Puerto de San José 09
Iztapa 10
Palin 11
San Vicente Pacaya 12
Nueva Concepcién 13
Santa Rosa 06 Cuilapa 01
Barberena 02




Santa Rosa de Lima 03
Casillas 04
San Rafael Las Flores 05
Oratorio 06
San Juan Tecuaco 07
Chiquimulilla 08
Taxisco 09
Santa Maria Ixhuatan 10
Guazacapan 11
Santa Cruz Naranjo 12
Pueblo Nuevo Vifas 13
Nueva Santa Rosa 14
Solola 07 Solola 01
San José Chacaya 02
Santa Maria Visitacion 03
Santa Lucia Utatlan 04
Nahuald 05
Santa Catarina Ixtahuacan | 06
Santa Clara La Laguna 07
Concepcion 08
San Andrés Semetabaj 09
Panajachel 10
Santa Catarina Palopé 11
San Antonio Palopé 12
San Lucas Toliman 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 Atitlan 19
Totonicapan 08 Totonicapan 01
San Cristobal Totonicapan | 02
San Francisco El Alto 03
San Andrés Xecul 04
Momostenango 05
Santa Maria Chiquimula 06




Santa Lucia La Reforma 07

San Bartolo Aguas Calientes | 08

Quetzaltenango |09 Quetzaltenango 01
Salcaja 02
Olintepeque 03
San Carlos Sija 04
Sibilia 05
Cabrican 06
Cajola 07
San Miguel Siguila 08
San Juan Ostuncalco 09
San Mateo 10

Concepcion Chiquirichapa | 11

San Martin Sacatepéquez 12

Almolonga 13
Cantel 14
Huitan 15
Zunil 16
Colomba 17
San Francisco La Union 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 Zapotitlan 03
San Bernardino 04
San José El Idolo 05
Santo Domingo Such- 06
itepéquez
San Lorenzo 07
Samayac 08

San Pablo Jocopilas 09




San Antonio Suchitepéquez | 10

San Miguel Panan 11
San Gabriel 12
Chicacao 13
Patulul 14
Santa Barbara 15
San Juan Bautista 16
Santo Tomas La Union 17
Zunilito 18
Pueblo Nuevo Such- 19
itepéquez
Rio Bravo 20
Retalhuleu 11 Retalhuleu 01
San Sebastian 02
Santa Cruz Mulua 03
San Martin Zapotitlan 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 Ixtahuacdn 05
Concepcion Tutuapa 06
Tacana 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
Malacatan 15
Catarina 16

Ayutla Ciudad Tecin Umén | 17
Ocos 18




San Pablo 19

El Quetzal 20
La Reforma 21
Pajapita 22
Ixchiguan 23
San José Ojetenam 24
San Cristobal Cucho 25
Sipacapa 26
Esquipulas Palo Gordo 27
Rio Blanco 28
San Lorenzo 29
Huehuetenango |13 Huehuetenango 01
Chiantla 02
Malacatancito 03
Cuilco 04
Nentdn 05
San Pedro Necta 06
Jacaltenango 07
San Pedro Soloma 08

San lldefonso Ixtahuacan 09

Santa Barbara 10
La Libertad 11
La Democracia 12
San Miguel Acatan 13

San Rafael La Independencia| 14

Todos Santos Cuchumatan | 15

San Juan Atitan 16
Santa Eulalia 17
San Mateo Ixtatan 18
Colotenango 19
San Sebastian Hue- 20
huetenango
Tectitan 21
Concepcion Huista 22
San Juan Ixcoy 23
San Antonio Huista 24
San Sebastian Coatan 25
Santa Cruz Barillas 26

Aguacatan




San Rafael Petzal 28
San Gaspar Ixchil 29
Santiago Chimaltenango 30
Santa Ana Huista 31
Unién Cantinil 32
Quiché 14 Santa Cruz del Quiché 01
Chiché 02
Chinique 03
Zacualpa 04
Chajul 05
Santo Tomas Chichicast- 06
enango
Patzité 07
San Antonio llotenango 08
San Pedro Jocopilas 09
Cunén 10
San Juan Cotzal 11
Joyabaj 12
Santa Maria Nebaj 13
San Andrés Sajcabaja 14
San Miguel Uspantan 15
Sacapulas 16
San Bartolomé Jocotenango| 17
Canilla 18
Chicaman 19
Playa Grande Ixcan 20
Pachalun 21
Baja Verapaz 15 Salama 01
San Miguel Chicaj 02
Rabinal 03
Cubulco 04
Granados 05
Santa Cruz El Chol 06
San Jerénimo 07
Purulha 08
Alta Verapaz 16 Coban 01
Santa Cruz Verapaz 02
San Cristobal Verapaz 03
Tactic 04




Tamahu 05
San Miguel Tucuru 06
Panzés 07
Senahu 08
San Pedro Carcha 09
San Juan Chamelco 10
Lanquin 11
Santa Maria Cahabén 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
Poptun 12
Izabal 18 Puerto Barrios 01
Livingston 02
El Estor 03
Morales 04
Los Amates 05
Zacapa 19 Zacapa 01
Estanzuela 02
Rio Hondo 03
Gualan 04
Teculutan 05
Usumatlan 06
Cabanas 07
San Diego 08
La Unién 09




Huité 10
Chiquimula 20 Chiquimula 01
San José La Arada 02
San Juan Ermita 03
Jocotan 04
Camotan 05
Olopa 06
Esquipulas 07
Concepcion Las Minas 08
Quezaltepeque 09
San Jacinto 10
Ipala 11
Jalapa 21 Jalapa 01
San Pedro Pinula 02
San Luis Jilotepeque 03
San Manuel Chaparrén 04
San Carlos Alzatate 05
Monjas 06
Mataquescuintla 07
Jutiapa 22 Jutiapa 01
El Progreso 02
Santa Catarina Mita 03
Agua Blanca 04
Asuncion Mita 05
Yupiltepeque 06
Atescatempa 07
Jerez 08
El Adelanto 09
Zapotitlan 10
Comapa 11
Jalpatagua 12
Conguaco 13
Moyuta 14
Pasaco 15
San José Acatempa 16
Quesada 17
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1. UNIDADES RESPONSABLES

Coordinacion de Comunicacion y Apoyo Social a nivel central y la Unidad de Comunicacion
y Apoyo Social de la Direccion Municipal que estara a cargo del director municipal.

2. DESCRIPCION

La comunicacién social es una actividad transversal cuya funcién principal es la de
informar, comunicar y difundir el proceso catastral a la poblacién para contar con su cooperacion
y participacidon; tomando en cuenta los aspectos culturales, antropol6gicos y sociol6gicos 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 informacion que se genere del diagnéstico de comunicaciéon social
se establecera contacto con los actores mas influyentes de las comunidades y poblacién, se
programaran actividades informativas para sensibilizar a este importante grupo.

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

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

En estas reuniones se presentara el plan de trabajo a desarrollar durante el proceso catastral en
el municipio y el plan de comunicacidn social respectivo. La actividad con las autoridades locales
sera presidida por el Director Municipal correspondiente y el acompafiamiento de las autoridades
centrales que se estime necesario, de acuerdo con las caracteristicas de tenencia de la tierra 'y
de conflictividad agraria identificadas en el municipio.

CON LIDERES: Se organizaran reuniones con lideres del municipio. (COCODES, autoridades
indigenas y/o campesinos, principales, juntas directivas, religiosos, maestros, etc.) La convocatoria
podra hacerse por medio escrito, verbal o cualquier método que tradicionalmente se utilice en la
comunidad. Aqui se explicara el que hacer institucional, se dara a conocer la metodologia para
el proceso catastral en el municipio y las actividades adicionales que se realizan en coordinacion
con autoridades municipales y comunitarias, de conformidad con la Ley del RIC y su reglamento.




3.1. Difusion

La difusion tiene como objetivo promover la cultura catastral a través de la utilizacion de
medios audiovisuales y definicion de lineamientos que incentiven la colaboracion y participacion
ciudadana, estableciendo un mecanismo directo y frontal con los beneficiarios del proceso
catastral (titulares catastrales y registrales).

Para ese efecto se consideraran los aspectos culturales, antropolédgicos, sociolégicos 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 comunicacién social debera continuar durante
la ejecucion de las siguientes fases del establecimiento catastral y en su mantenimiento, para
contar con la cooperacion y participacion de la poblacion (Articulo 31).

Los medios masivos y alternativos mas idéneos para trabajar en una comunidad especifica los
determinard el diagnéstico territorial o comunicacional pertinente. Entre los medios masivos que
se pueden utilizar, sin ser limitativo, son:

3.1.1. Laradio

La importancia de la radio como medio de difusion se basa en que existen radios que
prestan servicios informativos. Su costo de difusién es menos elevado que el de los otros medios,
brinda la oportunidad de alcanzar una poblacién objetivo con un presupuesto mucho mas bajo
del que se necesita en otros medios en relacion 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. Latelevision por cable

Es muy efectiva en cuanto a que mezcla la imagen en movimiento y el sonido. Los costos
de produccion se elevan y la pauta también es més costosa, aunque se recomienda evaluar su
pertinencia en funcién de la relacion beneficio costo de la inversion.

3.1.4. Medios electrénicos

Comprenden cualquier tecnologia que permita la transmisién, generacion y envio de
informacion catastral a través del uso de la comunicacion publica o privada sin limitar tecnologias
actuales o futuras.

3.1.5. Unidades moviles

Es un medio que busca hacer contacto con la poblacién y los titulares catastrales para
difundir la informacion de la campafna establecida. Se identifican con el logotipo del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala — RIC -, y los mensajes institucionales autorizados. Se




utilizara un vehiculo identificado con amplificador y micréfono, se llevara musica o mensajes
grabados institucionales.

Los mensajes se reproduciran de acuerdo a los objetivos planificados, se recorreran 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
publicos 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 informacién y sensibilizacion al proceso, resolver dudas y reforzar
la presencia institucional en la comunidad. Se llevaran a cabo en el parque, plaza o mercado de
la poblacion que se esté trabajando, se utilizara sonido amplificado y micréfono, se entregaran
volantes y se atenderan 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 llevara medios de difusion impresos
donde se brindara la informacion basica de la actividad a realizar y una explicacion verbal del
contenido de la informacidn escrita que ha sido entregada.

3.1.8. Medios impresos

Afiches, volantes, calcomanias, rotafolios, trifoliares, articulos promocionales, vallas,
mantas y otros. Se colocaran o se entregaran en lugares donde se considera puedan generar
gran impacto en la poblacién.

3.1.9. Otros medios

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

3.2. Idioma

Los mensajes se realizaran en espanol y en el idioma que prevalece en la zona de los
trabajos catastrales, de conformidad con los resultados sobre este aspecto identificados en el
diagnostico comunicacional del area de intervencion.
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Coordinacion de Asuntos Municipales y Uso Multifinalitario de la Gerencia
Técnica y Direccion Municipal.

2. DESCRIPCION

En la presente guia se orientan las acciones a realizar por el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala —RIC—, en lo relativo a la identificacion y delimitacion del perimetro de
la jurisdiccion municipal de los municipios declarados como zona en proceso catastral, para
dar cumplimiento al mandato institucional segun lo establecido en el articulo 50, literal b, en
coordinacién con los municipios colindantes.

3. PROCEDIMIENTO

Se establecen cinco fases para el proceso de identificacion y delimitacion del perimetro
de la jurisdiccion municipal, las cuales se describen a continuacion.

3.1. Investigacion documental e intercambio de informacion

La investigacidbn documental consiste en la recopilacién de informacion histérica, legal
y cartografica de limites municipales provista por el Instituto Geografico Nacional (IGN) y la
investigacion realizada por el RIC sobre el origen y evolucion de los municipios en estudio. Al
disponer de la informacién recopilada es posible efectuar un analisis de los limites del municipio
investigado con relacion a sus colindantes.

Entre las actividades de la investigacion documental se encuentra determinar los antecedentes
del municipio, en relacion a como y cuando fue su creacion, si es resultado de desmembracidn de
otro municipio, si es un municipio que figura incluido en el indice 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, segun la division territorial que estableci6 la Asamblea Constituyente
mediante Decreto No. 43 de fecha 9 de septiembre de 1839.

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

La investigacién documental debe realizarse no solo respecto de la informacién del municipio
al cual se pretende delimitar el perimetro de su jurisdiccion, sino también la informacion de los
municipios colindantes para determinar la coincidencia o discrepancia de los datos.




El producto final de la investigacion documental, es un informe que contiene los antecedentes
historicos, legales y cartograficos de los limites del municipio que es sujeto de la investigacion.

3.1.1. Recopilacion, revision y traslado de informacion sobre investigacion documental a
las direcciones municipales del RIC.

El RIC por medio de la Unidad de Asuntos Municipales, coordinara con el Instituto Geografico
Nacional -IGN — el intercambio de informacion, a efecto de disponer de lainformacion documental
y cartografica que esta institucion posea en relacion a los limites de los municipios declarados
€COmMo zonas en proceso catastral.

Como producto, la direccidon municipal correspondiente analizara e integrara un expediente de la
informacién obtenida de la fase de investigacidén documental e intercambio de informacién IGN
— RIC, que sirva de referencia en el proceso de identificacion y delimitacion del perimetro de la
jurisdiccion municipal.

3.1.2. Fuentes de investigacion documental

Las fuentes institucionales de informacion para realizar la investigacion asi como los documentos
o instrumentos que permiten su analisis, se citan en el cuadro No.1.

Cuadro 1. Fuentes de investigacion documental y productos

Archivos del Instituto Geografico Macional, Mapas cartograficos a escala 1:50,000, fotografias
aéreas e informes técnicos de los  limites
aproximados de los municipios investigados e
informacién de referencia de la Base de Datos del
Sisterna Unificado de Informacion Macional —~SUMIL-
Archive General de Centro América -AGCA- | Acuerdos gubemnativos de creacidn de municipios,
(Seccion de Tierras, Ministeric de Gobernacion, | conflictos identificados, convenios municipales
Hemeroteca y Mapoteca). antiguos, vista de ojos, caminamientos, acuerdos
gubemativos de aprobacion de medidas, derroteros
y planos.

Planos de medidas antiguas. Informacion de
referencia para la elaboracion del mosaico de

Escribania de Gobierno del Ministerio de

Gobernacion. limites.

Registro General de la Propiedad -RGP- y Segundo | Nimeros de registro de ejidos municipales y fincas

Registro de la Propiedad. del municipio, planos respectives e informacion de
referencia para la elaboracidn del mosaico de
limites.

Fondo de Tierras, Direccion General de Estadistica. Mapas topogréficos e informacion de referencia para

la elaboracion del mosaico de limites.

Municipalidades. ) Flanos y documentos antiguos.




3.1.3. Analisis y digitalizacion de la informacién recopilada

Consiste en la sistematizacion y analisis de la informacion obtenida en la investigacion
documental, para conocer sobre el origen, las modificaciones en el tiempo de la forma y tamafo
del municipio, hasta el establecimiento de su estado actual en relacién a sus colindantes.

3.1.4. Digitalizaciéon de derroteros y mapas recopilados

Esta fase consiste en la digitalizacién de derroteros y mapas recopilados a través de la
aplicacion de sistemas de informacion geografica, para luego dibujar sobre el material cartografico
la informacidn obtenida.

3.1.5. Georreferenciacion de planos sobre ortofoto y hoja cartografica

Al obtener los planos con base en la digitalizacion de derroteros y mapas recopilados,
éstos no poseen coordenadas de referencia, por lo que es necesario establecer su ubicacion
geografica con la utilizacion 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 area y poder
establecer si las condiciones geogréficas actuales como por ejemplo carreteras, intersecciones
de rios y/o caminos e incluso la ubicacién de poblados, pueden facilitar el establecimiento de
donde puede ubicarse un vértice de los planos elaborados. Esto le dara mayor precision a la
ubicacién de dos puntos de los planos dibujados, sobre la hoja cartogréfica y la ortofoto.

3.1.6. Elaboracion del mapa preliminar de la investigacion documental

En este mapa se adjuntara toda la informacién histérica, legal y registral incluyendo su
sistematizacién y analisis, los planos de los derroteros georeferenciados.

Se realizaran reuniones con concejos municipales para la presentacion de la metodologia y
conformacion de comisiones para acompanar en el proceso de definicion del perimetro de la
jurisdiccion municipal (PJM).

3.2. Comunicacion social

Se implementaran reuniones informativas, en coordinacién con las municipalidades
involucradas, dirigidas a las comunidades en el area de influencia del perimetro de la jurisdiccion
municipal, que les permita estar informados del proceso a seguir y de los alcances del proceso
de identificacion y delimitacion del perimetro de la jurisdiccion municipal. La comunicacién social
sera 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 identificacion y delimitacion del perimetro
de la jurisdiccion municipal.




3.3.1. Recorridos de campo y georreferenciacion

Estos recorridos se realizan con el propésito de identificar, a través de consultas a lideres
comunitarios y conocedores de la comunidad, entre otros, cual es el perimetro de la jurisdicciéon
municipal que los pobladores de las comunidades reconocen y han respetado histéricamente.

Todas las personas que se consulten o entrevisten, deberan 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 tomaran
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 informaciéon de la investigacion documental y la
identificacion fisica

Esta actividad tiene como propésito determinar si los limites que sugiere la investigacion
documental concuerdan con el perimetro de la jurisdiccion municipal aceptado, reconocido y
respetado por la poblacién.

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

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

3.3.3. Certificacion del concejo municipal

Dentro de este punto se solicitara a la comision del perimetro de la jurisdiccion municipal,
certificacion del punto de acta del Concejo Municipal en donde se establece si estan de acuerdo
en los resultados presentados por dicha comision.

De acuerdo a lo que se establezca en estas actas se definira si el perimetro de la jurisdiccion
municipal queda consensuado o como pretensiones.

3.4. Monumentacion

Esta actividad consiste en la construccion de varias estructuras sélidas y permanentes
(concreto y hierro) que materialice en campo los vértices del perimetro de la jurisdiccion municipal.

La ejecucion de esta fase es opcional y procederd unicamente si es planificada, ejecutada
y financiada por la municipalidad respectiva. Las direcciones municipales les daran el
acompafamiento en el proceso si la municipalidad dispone realizar la monumentacion.




3.5. Elaboracion del informe del PJM

Bajo la responsabilidad de las direcciones municipales del RIC, esta la elaboracion del
informe final de identificacion y delimitacién del perimetro de la jurisdiccion municipal, el cual
consiste en compilar toda la informacion registrada en cada uno de los pasos realizados durante
el proceso.

Este informe debe contemplar de manera ordenada y sistematica toda la informacién descriptiva y
graficarecabaday generada, la cual estara constituida por el informe de investigacion documental,
ademas del analisis de éste y la propuesta de delimitacion referida que incluye el perimetro de los
vértices consensuados y las pretensiones, dibujados sobre el material cartografico.

A la informacién anterior debera 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 especificos.

f. Investigaciones especificas sobre areas en disenso.
g. Informe de coordenadas de los mojones consensuados.
h. Otros.

En los anexos del informe pueden incluirse fotografias de las actividades realizadas, ya que
enriquecen el documento como un complemento a los medios de verificacion de las distintas
actuaciones realizadas, evidenciando la participacion 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 identificacion y delimitacion
del perimetro de la jurisdiccibn municipal, entregando el informe final a las autoridades del
municipio declarado como zona en proceso catastral, a los municipios colindantes y al Instituto
Geografico Nacional.

Esta actividad sera coordinada por la Unidad de Coordinacién de Asuntos Municipales y Uso
Multifinalitario de la Gerencia Técnica y la direccidn municipal del RIC.




3.7. Descripcion de productos graficos

La presentacion de los resultados del proceso de identificacion y delimitacion del perimetro
de la jurisdiccion municipal, por parte de la direcciébn municipal debera realizarse con base en lo
indicado en la Guia de Productos Graficos y Control de Calidad.

A continuacién se describe la tipologia de los resultados que se pueden obtener en el proceso
son:

3.7.1. Perimetro de la jurisdiccion municipal consensuado

Es la fraccion o totalidad del perimetro 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 perimetro jurisdiccional. Estas
actas municipales se emplearan como respaldo documental para los resultados obtenidos.

3.7.2. Perimetro de la jurisdiccion municipal y departamental consensuado

Al igual que la definicion anterior, en este caso ya se lograron consensos, pero es la
representacion grafica de la fraccidbn consensuada del municipio correspondiente al limite
departamental. Es decir, son las mismas condiciones con la observacioén que esa fraccion del
perimetro de la jurisdiccion municipal, a su vez, forma parte del limite del departamento.

En aquellos casos en que coincida el perimetro de las municipalidades involucradas con el limite
departamental, se debera solicitar la participacion de las gobernaciones departamentales.

3.7.3. Perimetro de la jurisdiccion municipal en conflicto por pretensiones

Es la fraccion o totalidad del perimetro 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. Perimetro de la jurisdiccion municipal y nacional

Es la fracciéon del perimetro de un municipio que por su ubicacién coincide con limites
internacionales de Guatemala, en este caso, se tomaran como limites las fronteras oficiales
definidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y el RIC identificara tal situacion que sirve
como referencia.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Gerencia Técnica del Proceso Catastral y Direcciones Municipales.
2. DESCRIPCION

Definicion: poligono catastral es una figura formada por una linea poligonal cerrada, cuyos
vértices estan ligados a la red geodésica nacional y su funcion es la de facilitar el levantamiento
catastral.

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

3. LIMITES DE POLIGONOS CATASTRALES

Los limites de los poligonos catastrales se podran definir, en la fase de planificacion de
gabinete, podran ser accidentes geogréficos y obras de infraestructura que sean identificables
en material cartogréfico, previendo que los limites del poligono abarquen predios, comunidades
0 zonas completas, los cuales deben ser verificados y readecuados en la fase de levantamiento
catastral.

4. LIMITES MUNICIPALES COMO LIMITES DE POLIGONOS CATASTRALES

Ningun poligono catastral podra abarcar territorio de dos 0 mas municipios, ya que debe
estar enmarcado dentro de una sola jurisdiccidn municipal. En aquellos poligonos catastrales
que hayan sido definidos hasta la colindancia con otros municipios, el perimetro de la jurisdiccion
municipal sera el limite del poligono.

En el caso de limites municipales en disputa o con pretensiones entre dos municipios, de
preferencia toda el area en conflicto debera de estar contenida en un solo poligono; o si ésta es
demasiado grande o con demasiados predios, en los poligonos que sean necesarios, siempre
y cuando sean poligonos completos. En el informe circunstanciado se hara la observacion
correspondiente a los predios que estén dentro de estos poligonos.

5. LINDEROS DE PREDIOS COMO LIMITES DE POLIGONO CATASTRAL

Los linderos de predios que estén materializados en forma definida por cercos vivos,
cercos artificiales, filas de arboles, arbustos gigantes y cercos de piedras, que den la impresion
de permanentes, son también elegibles para limites de poligonos catastrales dentro de la zona
en proceso catastral.




6. FIGURAS Y AREAS DE POLIGONOS CATASTRALES
6.1. Figuras geométricas

Las figuras geométricas de los poligonos estan en funcion de la forma de los accidentes
geograficos seleccionados, los predios, los perimetros de las jurisdicciones municipales,
departamentales o nacionales.

6.2. Areas

Las areas de los poligonos catastrales no pueden ser sometidas a rangos ya que estan en
funcién de la densidad predial. Por lo tanto no se establecen especificaciones ni requerimientos.

7. CONTENIDO PREDIAL DE LOS POLIGONOS CATASTRALES
7.1. Tipos de predios

Todos los predios que queden dentro de los limites de un poligono catastral seran propios
de éste, independientemente de su situacion juridica con respecto a la tenencia de la tierra.

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

A solicitud de la municipalidad, pueden definirse uno o varios poligonos catastrales, que sean
necesarios para un programa de desarrollo, servicios o de administracion especificay que ademas
sea conveniente agruparlos para que formen por si solos un poligono catastral, este podria ser
el caso de cascos urbanos, centros poblados, entre otros. También se deben tomar en cuenta las
areas de expansion, servicios, viviendas organizadas, vias de transporte, equipamiento del lugar.

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

8. CLASIFICACION DE LOS POLIGONOS CATASTRALES

Los poligonos catastrales correspondientes a una misma zona catastral seran numerados
correlativamente. Para completar la codificacion catastral se deberd observar lo relativo a la
aplicacion del codigo de clasificacion catastral en el ambito nacional.

9. MODIFICACION DE LOS POLIGONOS CATASTRALES

Podran modificarse los limites de los poligonos catastrales por las siguientes razones:

a. Cuando luego de realizado el levantamiento predial se verifique que el limite de un poligono




no se ajusta exactamente con el de los predios que comprende, se debera modificar el limite
del poligono al de los predios contenidos.

b. Incremento en la densidad predial que obligue a la creacidn de otro u otros poligonos.

c. Creaciéon de un nuevo municipio.

d. Unificacion de predios que estén clasificados en diferentes poligonos catastrales.

e. Copropiedad fraccionada fisicamente por los mismos propietarios.

f. Resoluciones judiciales o acuerdos acerca de las areas en conflicto entre municipalidades.
10. PRODUCTOS

Toda la planificacion y el disefio de los limites de los poligonos catastrales deben quedar
indicados en el material cartografico, como hojas cartograficas escala 1/50,000, ortofotos y
cualquier otro medio conforme el avance tecnologico.

Son productos finales de la definicion de poligonos catastrales.

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

a. Mapa del municipio indicando los poligonos.

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

c. Reporte de predios por poligono catastral.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Levantamiento Catastral de la Direccion Municipal.
2. DESCRIPCION

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

3. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION CATASTRAL
El levantamiento de la informacion 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 demas informacion fisica 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
proyeccion Guatemala Transversa Mercator (GTM).

La georreferenciacion 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:

+ Medicidon de redes usando sistemas de navegacion y posicionamiento satelital referidas a
las estaciones de la Red Geodésica Activa del Instituto Geografico Nacional —IGN- (Red de
estaciones CORS).

+ Medicién de redes usando sistemas de navegacion y posicionamiento satelital referidas a
las estaciones de la Red de Apoyo Catastral Activa del Registro de Informacion Catastral
(RAC-A)

+ Medicién de redes usando sistemas de navegacion y posicionamiento satelital referidas a
las estaciones de la Red Geodésica Pasiva del Instituto Geografico Nacional —IGN- (Red
geodésica de primer orden).

+ Medicién de redes usando sistemas de navegacion y posicionamiento satelital o sistemas de
medicion topografica, referidas a otras estaciones de las redes de apoyo catastral.

+ Posicionamiento autbnomo de puntos usando sistemas de navegacion y posicionamiento
satelital y obteniendo las posiciones por postproceso de datos usando servicios de internet
siempre y cuando cumplan con las especificaciones de precision de la normativa catastral.

+ Otros métodos que puedan serdesarrollados en el futuroy que cumplan conlas especificaciones
de precision de la normativa catastral.




Para facilitar la normalizacién del proceso, las redes de apoyo catastral se han clasificado en
cuatro categorias:

+ 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. Codificacion de la Red de Apoyo Catastral de primer y segundo orden (RAC1 Y
RAC2).

Los codigos de identificacion para la Redes de Apoyo Catastral seran definidos en base
a su orden, el lugar donde se ubican y el nUmero correlativo que les corresponda, quedando el
codigo definido de esta manera:

Donde:

a En este espacio se especificara el orden de la red a la que pertenece el punto pudiendo ser
162

b En estos espacios se especificara el codigo del departamento donde se ubica el punto y sera
asignado segun la codificacion aprobada por el Registro de Informacién Catastral.

¢ En estos espacios se especificara el codigo del municipio donde se ubica el punto y sera
asignado segun la codificacion aprobada por el Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

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

3.1.2. Seleccion del sitio

La cantidad de puntos de las redes de apoyo catastral en una zona en proceso catastral
quedara sometida principalmente a la extension y densidad predial del proyecto. Para el disefio
de la red, se debera hacer el estudio de las estaciones geodésicas préximas o dentro del area
del proyecto, asi como las posibilidades de acceso y de permanencia de los puntos.

La eleccion de los sitios en donde se estableceran los puntos para esta red, dependera de la
necesidad de densificacion del proyecto.

Preferentemente se deberan tomar en cuenta las siguientes condiciones:
a. Cielo totalmente despejado sin obstrucciones sobre los 10° desde el horizonte.

b. Evitar la proximidad de estructuras metalicas, lineas de transmision de energia o an
de equipos de comunicacion. _ . - 2 ;




c.El suelo donde se materialice el punto debe ser estable, libre de erosion y deslizamientos
de manera que garantice la rigidez del monumento.

d. No debera estar en cruce de vias o lugares de intenso trafico automotor.
e. De preferencia que sean lugares publicos y seguros.

Para el proceso de disefio, en primer lugar, se disefia sobre la cartografia basica, de forma tal
que se cumpla con los requisitos geométricos de distribucion, que permitan contar con una red
uniforme y que llene los requisitos normativos de acuerdo a las necesidades de precision de las
RAC. En general, para las RAC1 y RAC2, en lo posible, se debe evitar que los tridngulos que se
formen en la red, tengan angulos muy agudos, con valores menores a 15°.

Una vez seleccionados los sitios donde estaran los puntos de las redes, se procedera a su
monumentacion de acuerdo a la categoria de la red a establecer y posteriormente, se hara el
plan de observaciones, para finalmente proceder a la observacién con el equipo adecuado.

3.1.3. Red de Apoyo Catastral 1 (RAC1)

Son redes establecidas por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala vy
referenciadas a la Red Geodésica Nacional. Los vértices de esta red tendran una separacion
entre si de 7 a 15 kilbmetros y una precision relativa en las lineas base de 5 mm + 2 ppm.
Deberan ser establecidas usando el método estatico, 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 niamero
suficiente de observaciones redundantes con al menos dos sesiones independientes de una hora
en cada punto.

Los vértices de la RAC1 deberan ser materializados con monumentos de concreto fundidos in
situ, con dimensiones de 30 centimetros por lado y 60 centimetros de alto, de los cuales 50 iran
enterrados y 10 centimetros que el monumento debe sobresalir sobre la superficie. Cuando se
deba materializar vértices de la RAC1 en lugares donde no sea posible la construccion de los
monumentos con las caracteristicas anteriores, se podra 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 diametro con pinde 10 cm de
longitud, que contenga la siguiente informacion: cédigo del punto, fecha del geoposicionamiento
y nombre del RIC.

Referencias: deberan sefalizarse como minimo tres referencias que permitan ubicar el punto con
facilidad.

Para el croquis de descripcion del punto se deben tomar por lo menos dos fotografias panoramicas,
una con orientacion al norte y la otra con orientacion este. El croquis de descripcion sera como
el modelo anexo a la presente guia.




3.1.4. Red de Apoyo Catastral 2 (RAC2)

Son redes establecidas por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala y
referenciadas a la RAC1 u otra red de orden superior. Las mismas tendran una distancia entre si
de hasta 7 km y una precision relativa en las lineas base de 10 mm + 5 ppm Seréan establecidas
usando el método estatico rapido 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 numero 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 RACS, los vértices de la RAC2 se podran establecer
por pares intervisibles.

Los vértices de la RAC2 deberan ser materializados con monumentos de concreto fundidos in
situ, con dimensiones de 20 centimetros por lado y 35 centimetros de alto, de los cuales 30 iran
enterrados y 5 centimetros que el monumento debe sobresalir sobre la superficie. Cuando se
deba materializar vértices de la RAC2 en lugares donde no sea posible la construccién de los
monumentos con las caracteristicas anteriores, se podra 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 didmetro con pinde 10cmde
longitud, que contenga la siguiente informacién: cddigo del punto, fecha del geoposicionamiento
y nombre del RIC.

Para la ficha de descripcion del punto se deben tomar por lo menos dos fotografias panoramicas,
una con orientacion al norte y la otra con orientacion 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
areas urbanas, centros poblados o areas 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 deberan hacer las
correcciones por reduccion a la horizontal, correccion por factores atmosféricos, reduccion al
nivel del mar y correccion por factor de escala de la proyeccion.

Una vez se les hayan realizado estas correcciones, se compensaran 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 informacion necesaria que los técnicos le solicitaran para el proceso del
establecimiento catastral.




El aviso podra realizarse por los medios previstos en la estrategia de comunicacion social u otros
medios que se puedan implementar dependiendo de las caracteristicas propias del sector de
trabajo.

Podra entregarse a los titulares catastrales de forma anticipada o en el momento de la visita de
los técnicos que efectuaran el levantamiento de informacion catastral.

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

3.3. Ficha de investigacion de campo

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

El técnico catastral encontrara en este documento el detalle de la informacién que se solicita en
la ficha de investigacion de campo y la descripcidn de como llenar cada uno de los renglones de
la misma.

La ficha de investigacion de campo es el formulario, empleado durante el levantamiento de
informacién catastral para recabar informacion general y legal del titular catastral y del predio
propiamente dicho, ademas en esta ficha se asigna el codigo de clasificacion 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 Informacion Catastral debe contar con una almohadilla y su
respectiva tinta, para ser utilizada en la impresion 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
informacidn ya consignada, se debera proceder a testar, entrelineando la informacion correcta
y salvandola 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
excepcion del CCC.

f.  Escribir en forma clara, con letra de molde y con tinta negra o azul.
Componen la ficha de investigacion de campo, en orden secuencial:
- CODIGO DE CLASIFICACION CATASTRAL

Es el codigo creado para identificar de manera unica al predio dentro del territorio nacional. Utiliza




la nomenclatura determinada por el Registro de Informacién Catastral para cada departamento y
municipio, basados en la divisién politico-administrativa del pais.

El encargado de levantamiento de cada direccion municipal sera el responsable de la asignacion
de los CCC a ser utilizados en los diferentes casos y debera llevar un registro de los cédigos que
sean asignados para cada actividad que genere un nuevo predio.

En las primeras dos casillas se escribira el cédigo del departamento, en las siguientes dos el
codigo del municipio. Estos codigos se obtendran de la guia de Codigos de Departamento y
Municipio que integran el cédigo de clasificacion catastral del predio.

Como el municipio se ha dividido en poligonos catastrales, en los siguientes dos espacios, se
debe anotar el numero del poligono catastral.

En las ultimas cinco casillas del cddigo se anotara el niumero del predio, que se lleva de forma
correlativa dentro del poligono.

A continuacion se ilustra como ejemplo un Coédigo de clasificacion catastral y su significado:
Departamento  Municipio  Poligono  Predio
20 04 02 00192
El numero 20 corresponde al cédigo del departamento Chiquimula.
El nimero 04 corresponde al cédigo del municipio Jocotan.
El nimero 02 corresponde al numero del poligono catastral.

El nUmero 00192 corresponde al nUmero del predio.

s TIPO DE PREDIO

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

. CLASE DE PREDIO
a. PRIVADO
Cuando pertenece o es del dominio de una persona individual o juridica.

b. COMUNAL

Tierra en propiedad, posesion o tenencia de comunidades indigenas o campesinas como
entes colectivos, con o sin personalidad juridica. Forman parte de estas tierras aquellas que
aparecen registradas a nombre del Estado o de las municipalidades o particulares en copropiedad,




pero que tradicionalmente han sido poseidas o tenidas bajo el régimen comunal. Cuando este
sea el caso se llenara unicamente una ficha de investigacion de campo por toda el area que
sera un predio, excepto en casos en los cuales la comunidad solicite la medicion de los predios
internos y la Institucién catastral acceda a dicha peticion.

c. MUNICIPAL

Tierra que pertenece a la municipalidad y donde ésta ejerce el dominio, puede poseer o
no poseer titulo 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.
- UBICACION

En este espacio se deberan colocar los datos que identifican a un predio (direccion), en forma
ordenada, colocando cada elemento en donde corresponda, por ejemplo 12 Av. # 27 zona 2,
aldea La Asuncion. En el caso que una casilla quede en blanco, debe trazarse una linea diagonal.

+  TITULAR CATASTRAL

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

Se debera anotar el nombre completo del titular, copiandolo literalmente del documento de
identificacion. Si el titular posee s6lo un nombre de pila, llenar la casilla con una linea el espacio
del segundo nombre. Si el titular tiene s6lo un apellido, en el espacio del segundo apellido se
coloca la leyenda “Unico apellido”.

Si la persona tiene mas de dos nombres de pila, se deberan colocar los primeros dos y al final
del segundo nombre colocarle un asterisco para indicar que en la parte de observaciones existe
mas informacién del titular y en observaciones colocar los demas nombres.

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

Si el titular catastral es una persona juridica, se colocara el nombre en el area de nombres hasta
donde concluya el mismo.

En el caso que sea mas de un titular catastral deberan anotarse en hoja adjunta, en el campo de
observaciones de la ficha Unicamente se anotara el numero de titulares (copropietarios), con esta
indicacidn se sabra que existen mas titulares catastrales y se debe verificar en la hoja adjunta la
cantidad y el nombre de los titulares (cotitulares).




Los campos vacios del formulario se matan con una diagonal.

+  FECHA DE NACIMIENTO
+  NACIONALIDAD
- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

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 identificacion diferente del DPI.

- NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

- PROFESION U OFICIO

+  ESTADO CIVIL

+  DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES

Se debera anotar la direccidn postal o electrdnica a donde se le puede enviar correspondencia y
notificacion al titular catastral, la cual puede o no coincidir con la direccion del predio. En el caso
de titulares catastrales menores de edad, se debera anotar la direccion de los padres del menor
0 en su caso del tutor. La direccion debe ser colocada de la misma forma que la ubicacién del
predio.

- CORREO ELECTRONICO
- TELEFONO
- DATOS DEL CONYUGE

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, sera anotado o
anotada en las observaciones.

- NOMBRE Y DIRECCION 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 informacién adicional del antecesor, esta se
debera 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 deberan llenar las casillas de predio y matriz. g

———



- NUMEROS DE REGISTRO DEL PREDIO Y DE LA FINCA MATRIZ

Son los numeros 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 inscripcion
de dominio. Los numeros de registro se deberan obtener del titulo de propiedad que el titular
catastral proporciona al técnico catastral, o de la razén que asienta el Registro General de la
Propiedad en el primer testimonio de la escritura publica que sirvid al Registro para hacer la
inscripcion. De la misma manera, se obtiene(n) el (los) nimero(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 informacidén contenida en la matricula fiscal
no es confiable, debido a que la naturaleza de dicho control es de estrictamente fiscal.

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

- AREA REGISTRADA

En este espacio se anotara el area de la finca inscrita en el Registro General de la
Propiedad y sera obtenida de la misma manera que los nUmeros 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 publica inscrita Resolucién Judicial inscrita
Escritura publica no inscrita Resolucion Judicial no inscrita
Documento privado Acuerdo Gubernativo
Certificacion 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, resolucion judicial, adjudicacion.

«  ESCRITURA PUBLICA

Es el documento publico autorizado por notario o funcionario facultado para el efecto
(Escribano de Gobierno), en el que consta una manifestaciéon de voluntad (compraventa,
donacioén, adjudicacion en pago, derechos posesorios, derechos hereditarios, otros).

Al técnico catastral le pueden presentar en campo, testimonio de la escritura publica, la cual
iginal, copia simple legalizada o sin legalizacion.




+  DOCUMENTO PRIVADO

Es aquelredactado por las partes interesadas, con testigos o sin ellos, pero sin intervencion
de notario o funcionario publico que le dé fe o autenticidad.

«+  CERTIFICACION EXTENDIDA POR EL REGISTRO GENERAL DE LA PROPIEDAD
+  ACTA MUNICIPAL

De conformidad con la Constitucién Politica de la Republica, las municipalidades son
entes autbnomos y en tal virtud, pueden disponer de sus bienes de conformidad con la ley.

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

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

- RESOLUCION JUDICIAL

La resolucién judicial es la manifestacion de un 6rgano jurisdiccional competente por
medio de la cual se resuelve un asunto sometido a su conocimiento por las partes (heredero,
legatario, herencia vacante, reivindicacion de propiedad, entre otros).

Cuando la resolucién se encuentra firme, o0 sea que ya no hay forma legal de atacarla por medios
legales, el tribunal a peticion de parte, extendera certificacion 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 posesion 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 Republica, por medio de acuerdo gubernativo
dispone lo pertinente, ya sea adscribiendo; o sea poniendo bajo la administracién de un ministerio,
institucion o dependencia, un determinado bien; o en su caso, adjudicando a favor de persona o
personas determinadas un bien inmueble. '




En todo caso, el acuerdo gubernativo constituye la manifestacion de voluntad del Gobierno de la
Republica 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 participacion del Procurador
General de la Nacién, autorice la escritura publica de adjudicacion.

+  ELEMENTOS COMUNES A TODOS LOS DOCUMENTOS

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

+ CAUSA DE LA TITULARIDAD

Se refiere a cualquier acto que justifica la posesion o la tenencia de la tierra, pudiendo ser
compraventa, herencia, adjudicacion, donacion, permuta, titulacién supletoria, entre otros. El
técnico catastral, a través de la entrevista con el titular catastral, obtendra la informacion de cdmo
éste obtuvo la posesion del predio, o lo determinara mediante el documento que tenga a la vista.
Para el efecto, marcara la casilla que corresponda, en el caso que fuera otro se debe especificar
indicando el nombre del documento.

- FECHA EN QUE ADQUIRIO LA TITULARIDAD
Se refiere a la fecha en que se adquirié la propiedad o la posesion por el actual titular catastral.
+ DESACUERDO EN LINDEROS, MOJONES Y/O ESQUINEROS

En el caso que el titular catastral manifieste desacuerdo por uno 0 mas linderos, mojones y/o
esquineros, se debe marcar con una X la casilla si, 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 cédigos de clasificacion
catastral de los colindantes y en el caso que éstos fueran mas de cuatro, el técnico catastral
debera 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 duefio
o para utilidad publica 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.




Si un titular catastral informa que compré la servidumbre y lo demuestra con documentos, debera
estudiarse los términos en los que se realizd la compraventa para determinar si se compro
solamente el derecho de servidumbre o si ésta constituye una extension del terreno.

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

a. De acueducto: derecho de conduccion artificial subterraneo o superficial de agua.

b. De desague: derecho de conduccion subterranea, superficial o elevada de desechos sélidos
y aguas servidas.

c. Energia eléctrica: derecho de conduccion de energia eléctrica a través de postes y cableado
subterraneo 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. Telefénica: conduccion de senal telefonica a través de postes o cableado subterraneo.

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 debera llenar una casilla por cada servidumbre con la que cuente el predio.

Posteriormente a identificar el tipo de servidumbre debera 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, ademas, soporta una servidumbre de paso de
energia 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 informacion se debera
consignar en la ficha de campo de la siguiente manera:

+ USO PRINCIPAL DEL SUELO

En este espacio, el Técnico Catastral debera indicar el uso predominante del suelo que
tiene el predio en cuestion, en funcién de la superficie:

El uso del suelo se tipifica de las formas siguientes:
a. Vivienda: cuando el predio es utilizado para residencia o habitacion.
b. Recreacion: area dedicada a fines de esparcimiento y juegos.

c. Industrial: areas destinadas a la produccién de bienes y servicios, tales como talleres,
fabricas, bodegas, etcétera.

d. Area protegida: declarada asi por alguna disposicion gubernativa para garantizar | a
permanencia de la flora y la fauna dentro de ella. :




e. Agricola: 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. Areade reserva: areas en donde el Estado se reserva el dominio, para fines especificos, de
seguridad nacional y beneficio comun, en donde el interés social prevalece sobre el interés
particular.

i. Agropecuario: combinacion de cultivos y crianza de ganado.
j.-  Agroforestal: combinacién de cultivos y bosque.

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

+  OBSERVACIONES

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

Ademas, en este espacio se deberd indicar si a la ficha de campo se le ha anexado algun tipo
de documento.

+ DATOS DEL INFORMANTE

Se debera anotar en este espacio el nombre de la persona que proporciond la informacién
(de acuerdo a los lineamientos dados para el titular catastral) que el técnico catastral consigné en
la ficha de campo. De preferencia el informante debera ser el titular catastral.

*  FIRMA

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

- RELACION CON EL TITULAR CATASTRAL

En este espacio se debera anotar la relacion que tiene con el titular del predio la persona
que proporciond la informacién consignada en la ficha de campo.

- DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

El tipo de documento puede ser: documento personal de identificacion, pasaporte y otro,
en el caso del ultimo se debe especificar qué documento presenta.




- TECNICO CATASTRAL

Escribir el nombre del Técnico Catastral que efectud el censo del predio, su codigo
personal 0 nUmero de carné, la fecha en que se efectu6 la entrevista de campo y su firma.

- MEDICION
a. TECNICOS CATASTRALES
b. FECHAS

El Técnico Catastral debe colocar la fecha en la cual la medida dio inicio y en la cual finalizo, 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
marcara con una X la casilla correspondiente al tipo de método realizado que puede ser: estaciéon
total, GPS u ortofoto.

+  SUPERVISOR

Los campos correspondientes a esta casilla no son responsabilidad del técnico catastral,
es el supervisor quien consignara su cddigo, nombre, firma y la fecha de revision de la ficha de
investigacion de campo dando asi la aprobacion a la ficha.

+ DIGITADOR

El encargado de digitalizar la ficha colocara su codigo, nombre, firma y la fecha en la cual
efectud la digitalizacién.

3.4. Constancia de predio censado

Es el documento que se entrega al titular catastral, como constancia que técnicos del
Registro de Informacion Catastral realizaron el levantamiento de informacion 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 informacién de campo,
entregandola al titular catastral o su representante.

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

3.5. Geoposicionamiento del predio y detalles geograficos

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




3.5.1. Lineamientos

a. Todos los esquineros de un predio identificados en campo deberan estar referidos al
sistema oficial de coordenadas, proyeccidon GTM y dentro de las tolerancias establecidas para
el levantamiento catastral que son + 30 centimetros en areas urbanas y +1.00 metro para areas
rurales.

b. El geoposicionamiento de los predios puede realizarse haciendo uso de un taquimetro
electronico, usando receptores GPS o por medio de productos fotogramétricos, siempre que la
practica garantice que el resultado cumplira los requisitos de precision.

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

d. Debe llevarse a cabo el dibujo del croquis de levantamiento, utilizando el formato
establecido.
e. Deberan geoposicionarse otros elementos de importancia para las finalidades del

catastro nacional, servidumbres e infraestructura vial y pueden geoposicionarse otros detalles
geogréficos, tales como rios cuerpos de agua y otros.

f. En el caso de geoposicionamiento con receptores GPS, el personal que realiza el
levantamiento, debera dibujar el croquis de levantamiento, realizar la entrevista de campo vy
suscribir el acta de verificacion de mojones y linderos, en caso de ser necesaria. Por tratarse de
una actividad repetitiva, bajo la responsabilidad del supervisor de levantamientos, se podra omitir
en el formulario de geoposicionamiento los detalles de identificacidn del equipo pero es obligatorio
que sea identificado cada uno y su antena con un cédigo Unico de forma que en el sistema
pueda asignarse los valores correspondientes a la identidad de los mismos automaticamente. Asi
mismo debera anotarse la hora de inicio y finalizacién de cada sesion.

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

h. Cuando dos o0 mas predios inconexos se identifiquen en el Registro de la Propiedad con
el mismo numero de finca, el RIC los identificard como predios independientes, asignandoles el
codigo catastral que les corresponda.

3.5.2. Geoposicionamiento
3.5.2.1. Estacion total

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

b. A continuacion, el técnico debe crear en el instrumento el archivo donde salvara la




informacién 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 extension que
genere la estacion. La estructura del nombre estd formada de la siguiente manera: afio-mes-
dia (aammdd) luego las iniciales del topografo (xx) y luego el cddigo o numero de la estacion
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 nivelaran 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, representandolos en el croquis correspondiente. Cada mojon o lindero
geoposicionado sera pintado de rojo para su identificacion.

d. Si no es posible visar todos los mojones o linderos desde una misma estacion, la brigada
colocara las estaciones necesarias para el geoposicionamiento del predio en su totalidad. El
técnico catastral realizara en cada estacion 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 fotointerpretacion se identificaran los linderos y los vértices respectivos y seran
geoposicionados en la ortofotografia 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 proyeccion GTM.

b. El Técnico Catastral debe contar con el material necesario para la recopilacion de la
informacién descriptiva de los predios, tal como, fichas de investigacion de campo, acta de
verificaciobn 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 debera marcar en la ortofoto los
linderos del predio. En el caso que los linderos sean completamente visibles y facil 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 vegetacion, que el lindero no esté materializado (no existan cercos) u otro
aspecto que no permita la fotoidentificacion precisa, la delimitacidn del mismo se hara con un
trazo discontinuo y se le informa al supervisor para que éste le dé el apoyo para geoposicionarlo
por otro método.




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 pretension, luego realizar la observacion
pertinente en la ficha de campo y llenar el formulario de acta de verificacidbn de mojones y linderos
en desacuerdo.

e. Anotar de forma clara el cddigo de clasificacion catastral en la ortofoto para cada predio
identificado.

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

La memoria de célculo es el reporte circunstanciado del proceso de los datos a lo largo
del levantamiento, la cual describe y registra en forma explicita: 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 dia, predio o poligono catastral, quedaran
explicitados en forma global. Los datos de entrada quedaran registrados por medio del registro
de los archivos generados por el instrumento de levantamiento o el archivo de informacion basica
—ortofotografia— utilizado para la determinacién de las coordenadas.

El método de procesamiento quedara anotado al registrar el software a ser utilizado. Los resultados
obtenidos y su calidad quedaran también ingresados a la base de datos, pero sus valores y la
estadistica del resultado —de existir- quedara asi mismo anotada en forma automatica en el
archivo que reporte el software respectivo.

La memoria de calculo propuesta es entonces una tabla o cuadro en el cual seran anotadas las
ubicaciones y nombres de los archivos que contienen los datos de origen de la informacion, el
software utilizado y los informes de proceso cuando el programa utilizado los genere. A la misma,
para efecto de conformar el archivo basico, podra anexarse un cuadro de coordenadas de los
vértices determinados durante la operacion.

3.5.3.1. Estacion total (ET)

Independiente del tipo de ET que se utilice, éstas generan un archivo de texto de
coordenadas finales (ya que todos los calculos 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.

Ademas, al archivo de digitalizacion de predios se debe incluir el croquis por cada manzana
0 segmento levantado, que corresponda a un archivo determinado, que su boleta sea de facil
ubicacién en papel dentro del archivo fisico correspondiente y guarde relacién con el digital.

3.5.3.2. Sistema de posicionamiento y navegacion por satélites

Para poder incorporar los datos de levantamiento de predios utilizando sistemas de




posicionamiento y navegacion satelital al archivo de digitalizacion 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 calculo.

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 célculos generados por el software, los cuales
son los datos del vector, datos del célculo y coordenadas.

3.5.3.3. Productos fotogramétricos

La memoria de célculo en el caso del geoposicionamiento por fotoidentificacion
en ortofotografias 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
inequivocos, para poder reconstruir sin duda la generacion de estos resultados, asi como el
criterio tomado por el técnico durante el levantamiento.

3.6.1. Reglas principales

a. Se elaborara un croquispor  predio, sin importar el método
de geoposicionamiento que se utilice.

b. Debe utilizarse el formato estandarizado en Normas Técnicas.
c. Elcroquis se elaborara en el campo.

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

e. Elcroquis se elabora de forma tal que el trazo de los elementos del predio en el croquis sea
mas 0 menos proporcional a las medidas efectuadas.

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

g. Elcroquis se elaborara a tinta.

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

i. Esta preparacion facilita el trabajo posterior y da una mejor orientacion durante el proceso de
medicion.




j-  En el caso de levantamiento con productos fotogramétricos, la hoja de campo sobre la que
se hace la identificacion de linderos sera el croquis del predio.

3.6.2. Contenido del croquis
a. Los puntos medidos con su codificacion, que indica la secuencia en que fueron levantados.

b. Los puntos de la red de referencia con sus simbolos y cbdigos, de acuerdo con las
especificaciones establecidas por el Registro de informaciéon Catastral de Guatemala.

c. Los linderos del predio representados con lineas continuas.

d. Los linderos en conflicto del predio representados con lineas 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 lineas discontinuas y su
respectivo codigo de clasificacion catastral.

f. Los nombres y nUmeros de calles y avenidas.
g. Laclasificacion de carreteras.

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

i. Elcddigo de la estacion de referencia (estacion base), en el caso de la medicion con GPS.
j-  Indicacién del norte.

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

3.6.3. Reglas para la representacion de elementos en el croquis

3.6.3.1. Medidas con equipo de precision

Cuando se utiliza equipo de precision en el levantamiento catastral de un predio, no es posible
verificar la medicién a través del croquis ya que este s6lo documenta la situacion de los elementos
levantados y las condiciones de la geometria de dichos elementos.

3.6.4. Simbologia

3.6.5. Otros croquis

En el caso de realizar la medicion de varios predios juntos, como en el caso de
urbanizaciones o viviendas en serie, podra hacerse un solo croquis para todos los predios y en
este caso, el croquis original se adjuntara en el expediente del predio con el CCC mas bajo; y en
los predios subsiguientes se agregaran copias simples sefialando con marcador el predio que
corresponda.




3.7. Elaboracién del plano catastral

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

3.7.1. Contenido del plano

El contenido es la informacion que debe de llevar el plano catastral, la cual incluye las
siguientes caracteristicas:

. Puntos de referencia:

PUNOS BEOHESICOS. .vvvuveavsmnsarensess e snssssons 5
Puntos de referencia catastral (con marca)
Puntos de estacidn libre (sin marca)......ccoen.. &

®

. Puntos de limites de predios:

Mojones (CON MAarca)....o e sessesenns ===
Maojones (arbol)

Mojones (Sin Marca). ... sesceessesenens -

. Otros puntos:

[T L LY [ S “
PABNIAS NBETAS 1 1usenssansassanssaransasimssssasrassansansassras ®
Arhialeodivict il sep sl myit Sl on il =

Limites:
Limites departamentales e e
Limites municipales e e

Limites poligonales —s e =—a=—a=
Limites de predios

Limites de diferente uso =~ =0 0o e

. Otras lineas:

Lineas de medicidn

Lineas de construcciones

Lineas de banquetas




+ Logotipo del RIC.

+ Leyenda: PLANO CATASTRAL.

« Cdbdigo de clasificacion catastral.

+ Orientacion: se debera sefalizar la ubicacion del norte.

+ Identificacion registral (finca, folio, libro) cuando se tenga.

+ Jurisdiccion departamental y municipal.

+ Nombre del titular catastral.

+ Direccion del predio.

+  Area del predio con dos decimales, como producto del levantamiento catastral.

+  Area revisada del predio como resultado de los procesos de revision y verificacion de la
informacién.

+ Coordenadas GTM del punto 0, con tres decimales.

+ Indicacion de la proyeccion.

+ Escala.

+ Fecha de elaboracién del plano.

+ Firma del funcionario catastral responsable.

« Derrotero de los linderos del predio, indicando que son azimut de cuadricula.

+ Colindantes.

Consiste en la representacion grafica del predio, la cual debera ser de la siguiente manera:

Se debera representar el predio de interés con sus respectivos colindantes, identificandolos con
su respectivo cddigo de clasificacion catastral.

La identificacion de los vértices, se hard usando numeros cardinales principiando desde 0. Para
la numeracion de los vértices no se debera usar tamafo de letra menor a 1 mm a la escala de
impresion.

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

3.7.2. Derrotero

Se debera colocar un cuadro con los datos correspondientes a azimut en sistema




sexagesimal indicandose los grados, minutos y segundos; y la distancia en metros con tres
decimales.

3.7.3. Escalas

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

3.7.4. Informacion 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 debera dibujar el plano, sera uno de los siguientes:

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

a. Izquierdo: 2.5 centimetros.
b. Superior: 1 centimetro.
C. Derecho: 1 centimetro.
d. Inferior: 1 centimetro.

3.7.6. Predios con linderos en curva

En el caso que en el lindero del predio haya lineas curvas circulares, se deberan 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 debera indicar la longitud de la curva en lugar de la
distancia y el valor del &ngulo de deflexion (Delta) en lugar del azimut; y en la figura del predio se
deberd indicar el valor y ubicacion del radio y de los puntos de inicio y final de la curva.

ISO-A0 841 *1,189
1ISO-A1 594 * 841
1ISO-A2 420 * 594
ISO-A3 297 * 420
Oficio 216 * 330




3.8. Acta de verificacion de mojones y linderos

Es el documento que es suscrito por el titular catastral del predio objeto de medicion y
los titulares catastrales de los predios colindantes, quienes podran 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 hara constar en el acta las inconformidades y pretensiones de los colindantes,
usando el formato elaborado para el efecto. El acta se suscribira una vez terminado el
reconocimiento de los mojones y linderos del predio.

3.9. Elaboracion del mapa catastral

El mapa catastral es la representacion grafica de los datos fisicos de los predios, linderos
y codigo de clasificacion catastral, que conforman parcial o totalmente una zona o poligono
catastral y para tal propésito, la informacion que debera incluir el formato sera la siguiente:

3.9.1. Dimensiones
Aplica el numeral 3.7.5 del plano catastral.
3.9.2. Margenes

a. Marco General: a partir del borde hacia el centro de la hoja se deberan medir dos
centimetros de cada lado, formando asi un marco.

b. Marco de coordenadas: a partir del marco general hacia el centro de la hoja se deberan
medir dos centimetros en la parte superior, inferior e izquierda y se mediran trece centimetros en
la parte derecha, quedando asi un marco de lado derecho, en el cual se colocara la informacién
marginal.

(o} Marco de la superficie representada: a partir del marco de coordenadas hacia el centro de
la hoja se deberan medir uno punto cinco centimetros de cada lado creando asi un marco.

3.9.3. Escalay cuadricula

Las escalas que se utilizaran en los mapas, seran las mas comunes utilizadas en formatos
para cartografia 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 debera representar la cuadricula de coordenadas GTM del area de trabajo mediante marcas
con separaciones de acuerdo a la tabla siguiente:




Escala Separaciéon de Cuadricula  Tamafio de Marca
Escalas menores que 1:50,000 5cms a la escala prevista del mapa impreso Linea continua

1:50,000 1,000mts Linea 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. Representacion del contenido

Cada uno de los elementos representados en el mapa catastral debera identificarse con la
simbologia definida en las normas técnicas y con la simbologia definida por el Instituto Geogréafico
Nacional (ver documento de Simbologia Cartogréfica).

Cuando la finalidad del mapa catastral sea la de representar predios, éstos se identificaran
con los ultimos cinco digitos del codigo de clasificacion catastral y en el area de simbologia se
identificara el codigo del departamento, municipio y poligono catastral.

Cuando la finalidad del mapa catastral sea la de representar poligonos, éstos se identificaran con
el numero que le corresponde dentro del Codigo de Clasificacion Catastral. El tipo de letra que se
utilizara para los mapas catastrales sera la tipo arial.

3.9.5. Informacién marginal

La informacion marginal que debe contener el mapa es la siguiente:
*  Nombre del departamento y del municipio.

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

« (Cdbdigo de identificacion del formato: identificacion Unica del formato dado por el catastro
nacional.

« Orientacion de la superficie representada: se debera sefializar la ubicacion del norte con el
simbolo de la rosa nautica.

+ Localizacién geografica de la superficie representada: se debera mostrar en forma grafica
la zona catastral indicando la ubicacién del area representada en un mapa reducido de la
Republica de Guatemala.

+ Simbologia: en un recuadro se indicaran los simbolos utilizados en la representacién con
base en la simbologia establecida para la cartografia nacional y la simbologia propia del
catastro nacional.




Datos de proyeccion: se debera indicar que se esta utilizando la proyeccion GTM.

Escala gréafica y numérica: se debera indicar la escala del mapa catastral u ortofotomapa en
forma grafica y numérica.

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

Identificacion de la institucion: se debera identificar el nombre del pais y de la institucién, con
la siguiente leyenda:

GOBIERNO DE GUATEMALA
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
Logotipo del Registro de Informacién Catastral.




RIC.GI3
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TRATAMIENTO DE AREAS
CON TITULAR CATASTRAL
INCOMPARECIENTE EN
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1. UNIDADES RESPONSABLES

Direcciones Municipales con la coordinacidén de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral,
Gerencia Juridica y Coordinacion del Registro Publico.

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 misién y vision de la institucion.

3. DESCRIPCION

Dentro de las sub fases técnicas que se realizan durante el proceso catastral esta la sub fase
de levantamiento catastral, la cual consiste en la obtencién en campo de los datos fisicos

y descriptivos de los predios y de sus respectivos propietarios, poseedores o tenedores en
determinada zona declarada en proceso catastral.

El articulo 33 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, literal a) parrafo segundo,
establece que la informacion se recabara por declaracion del propietario, poseedor o tenedor,
(titular catastral) y no considera la condicion de incompareciente para la recopilacion de la
informacién catastral. Puede obtenerse la informacidén de un informante delegado para tal
efecto, pero en todo caso, se conoce la identidad del titular catastral.

La condicion de incomparecencia se da cuando no hay una persona con autorizacion del
Titular Catastral que proporcione la informacion fisica y descriptiva del predio; y no es posible
determinar quién es el titular catastral de acuerdo a lo que se indica mas adelante.

Al no existir informacién fisica del predio e informacion descriptiva del Titular Catastral, no sera
posible realizar el analisis catastral, tampoco se podra realizar el analisis juridico y por lo tanto,
tampoco se podria declarar predio catastrado, sea este regular o irregular, con la implicacion
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
situacion.

Para fines del proceso de establecimiento catastral en general, se usara la convencion
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 sera incompareciente aquel titular catastral del que
se conocen sus datos y ubicacién, 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 Investigacion de




Campo (FIC) u hoja de informacién 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 informaciéon
gréfica y descriptiva, esto debe de estar avalado por el Encargado de Levantamiento Catastral
de cada Direccién Municipal.

Los expedientes catastrales de las areas 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
informacioén gréfica y descriptiva.

La existencia de una o varias areas con titulares catastrales incomparecientes en un poligono
o sector catastral, no sera limitante para finalizarlo en el sistema y trasladarlo a la sub fase

de Analisis 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 analisis catastral se
pueden tener los casos siguientes.

a. Area con titular catastral incompareciente y que se encuentra en el &mbito 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 area se enmarca en cualquiera de los casos anteriores, ésta no
se incluird en la capa de predios resultante del proceso de levantamiento catastral, sino se
incorporara en una capa grafica con titulares incomparecientes, especificamente a la capa
grafica de “Area Sin Catastrar”, y se le asignara un nimero de control, el cual estara vigente
hasta que se logre determinar la identidad del titular catastral.

Mientras un area se encuentre en la capa grafica con titulares incomparecientes, ésta no

podra pasar a la fase de andlisis catastral y para propositos de consignar los colindantes en

los predios vecinos se usara el término “Titular incompareciente” para el caso de los titulares
desconocidos; y en el caso de los titulares conocidos, se usara el nombre que proporcionen los
vecinos que lo reconocen como colindante.

Con el propésito de ubicar a los titulares catastrales incomparecientes, se procedera de
acuerdo a lo senalado en el articulo 37 del Reglamento del Decreto 41-2005, que mandata

la publicacion de un edicto y el aviso a que se refiere el articulo 62 de La Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, el cual podra referirse a varios propietarios o poseedores
que no hayan podido ser localizados y debera contener: :




+ Lugar y fecha del levantamiento catastral.

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

+ Identificacion de la zona en proceso catastral y poligono.
+ Ubicacion de las éareas.

+ La advertencia de que cuenta con un plazo de treinta dias siguientes de la publicacidon
para manifestarse al respecto y el apercibimiento de que si no comparece en dicho plazo,
se tendran por definidos los mojones y linderos consignados por las colindantes y los que
resulten del analisis catastral.

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

Firme el edicto, con la informacidn resultante de los titulares que comprueben tener
derechos sobre alguna de las areas con titular catastral incompareciente, estas areas seran
removidas de la capa gréafica y seran incorporados en la capa de predios para continuar con
el proceso normal.

4, PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE PREDIOS A LA CAPA GRAFICA
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
algun interesado pretendiendo derechos sobre areas con titular incompareciente, se procedera
a verificar la informacién presentada y al comprobar la validez de ésta, se realizara la carga
gréfica a la capa de predio con el objeto que la misma pueda ser catastrada.

Para tal efecto se debera seguir el procedimiento siguiente:

4.1. Elincompareciente presentara solicitud por escrito dirigida al Director Ejecutivo Nacional
o al Director Municipal adjuntando: documentos de soporte con los que acredite su derecho,
plano del area elaborado por un agrimensor cumpliendo con la normativa vigente al respecto

y declaracién jurada en la que manifiesta ser el titular catastral y el motivo por el cual no
comparecio 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 documentacion requerida, el personal del RIC a través de la
Direccién Municipal hara la verificaciébn en campo y consultando a los colindantes para verificar




lo expuesto por el solicitante. Concluidas satisfactoriamente las actividades de campo, el
Director Municipal lo hara constar en un informe técnico, se llenara la ficha de investigacion 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 realizara el
procedimiento descrito en el parrafo anterior y de forma excepcional se emitira una Declaratoria
de Predio Catastrado, la cual debera expresar los motivos por los cuales no se realizé el
levantamiento del predio en establecimiento catastral.

4.2, Para la incorporacion de predios en Zonas Declaradas Catastradas cuando los mismos
no deriven de operaciones normales de mantenimiento y exista justificacion del por qué los
predios no fueron levantados en la fase de establecimiento se podra utilizar de forma supletoria
el procedimiento antes referido, permitiendo incorporar predios al Municipio. Este proceso
podra iniciar a solicitud de parte, por orden judicial 6 de oficio, atendiendo la naturaleza que
motiva la solicitud.
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1. INTRODUCCION

La “Guia de supervision y control de calidad de levantamiento catastral” es un instrumento
del Registro de Informacion 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 pardmetros requeridos.

2. OBJETO

El objeto de la presenta guia es estandarizar y documentar la supervisidon de las
actividades de levantamiento catastral y brindar los criterios de aceptacion o rechazo de los
productos catastrales durante el control de calidad de los mismos para garantizar que cumplan
con los parametros requeridos.

3. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de la presente guia comprende cualquier parte del territorio
nacional donde se realicen actividades de levantamiento catastral en el marco del Decreto 41-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral.

4, NORMATIVA APLICABLE

« Decreto 41-2005, Ley del Registro de Informacién Catastral, del Congreso de la Republica de
Guatemala, 20 de agosto de 2005.

+ Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo Gubernativo No. 162-
2009, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacioén, Guatemala, 22 de junio de 2009.

+ Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral, Guatemala
18 de julio de 2008.

5. PERSONAL DE SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD

Las actividades de supervision y control de calidad estaran a cargo de personal técnico
contratado para tal efecto, quienes estaran bajo la responsabilidad de un profesional que
planificara y supervisara las actividades con base en la presente guia.

En la presente guia se denomina “Supervisor” a cualquiera de los integrantes el equipo técnico
de supervision y control de calidad que tenga participacién en alguna de las diferentes etapas de
supervisidén o control de calidad.

6. SUPERVISION

La supervision sera implementada desde las actividades previas al levantamiento catastral
y a todo lo largo del mismo hasta su finalizacion, en tal sentido comprenderd la verificacion de
aspectos administrativos y técnicos. Entre los aspectos administrativos a verificar se encuentra




principalmente la disponibilidad y calidad de recurso humano y recursos materiales para la
realizacion del levantamiento catastral lo cual esta estrechamente relacionado con el avance del
levantamiento catastral.

Todas las actividades de la fase de supervisidn seran aplicadas en el caso de que el levantamiento
sea realizado por contratacion de empresas. Cuando el levantamiento sea realizado por el RIC
se hara unicamente 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 esta
estrechamente relacionado con la calidad de los productos generados durante el levantamiento
catastral.

La supervisién aparte de la verificacidn y seguimiento a los aspectos administrativos y técnicos
busca dar apoyo a las actividades de levantamiento catastral, tanto durante la planificaciéon como
durante el desarrollo de las mismas, para ello se dividira en las siguientes etapas:

6.1. Etapa 1: supervision 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 minimos requeridos, también se verificara si el personal que
realiza actividades de levantamiento catastral esta acreditado en el Registro de Agrimensores
del RIC.

Luego de realizar la visita de supervision, el supervisor comparara la informacion 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 incorporacion al Registro de Agrimensores del RIC, el
supervisor lo evidenciara en el apartado de observaciones del formato referido y requerira que
para la siguiente supervision se hayan subsanado dichos hallazgos.

El supervisor debe firmar el FORMATO S1 y trasladarlo al jefe de supervision, quien le dara el
visto bueno y lo guardara en el expediente respectivo si no hay hallazgos. De haber hallazgos,
guardara el original en el expediente respectivo y remitira una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladara dicho formato al responsable de subsanar los
hallazgos.

Esta verificacidn se debera realizar como minimo con cada inicio de plan trimestral o en periodos
mas cortos segun sea necesario para monitorear cambios en el personal que realizar las
actividades de levantamiento catastral.

6.2. Etapa 2: supervision 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 haran uso del FORMATO S2 donde indicaran




mismo evidenciaran los hallazgos en caso los haya. Los supervisores deberan ser uno del area
administrativa, uno del area técnica y uno del area de comunicacion social.

Los supervisores deben firmar el FORMATO S2 y trasladarlo al jefe de supervision, quien le dara
el visto bueno y lo guardara en el expediente respectivo si no hay hallazgos. De haber hallazgos,
guardard el original en el expediente respectivo y remitira una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladara dicho formato al responsable de subsanar los
hallazgos.

Esta verificacion se debera realizar como minimo con cada inicio de plan trimestral o en periodos
mas cortos segun sea necesario para identificar variaciones en los recursos materiales disponibles.

6.3. Etapa 3: supervision de las etapas del establecimiento de las redes de apoyo
catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo el acompafiamiento al personal técnico durante las
actividades de campo realizadas para el disefio, la monumentacion y el geoposicionamiento
de las redes de apoyo catastral, para verificar que se cumpla con los procedimientos técnicos
establecidos.

La supervision de esta etapa se hara s6lo cuando se contraten empresas para levantamiento.
No se hara supervision cuando se haga por administracion.

6.4. [Etapa 4: supervision de actividades de levantamiento catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo el acompafamiento al personal técnico durante las
actividades de levantamiento catastral para verificar que se cumpla con los procedimientos
técnicos establecidos. La etapa comprende la verificacién de los procedimientos técnicos tanto
durante obtencién de la informacién descriptiva como durante la obtencién de la informacién
grafica.

Para llevar a cabo esta etapa el supervisor hara uso del FORMATO S4 donde detallara los
aspectos verificados durante el acompafiamiento 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 elaboracion
del croquis, el llenado del acta de verificacibn de mojones y linderos cuando aplique. Ademas
también se verificaran aspectos de la medicidén del predio en correspondencia con el método
utilizado.

El supervisor debe firmar el FORMATO S4 y trasladarlo al jefe de supervision, quien le dara el
visto bueno y lo guardara en el expediente respectivo si no hay hallazgos. De haber hallazgos,
guardara el original en el expediente respectivo y remitird una copia al Gerente de Contrato/
Director Municipal quien mediante oficio trasladara dicho formato al responsable de subsanar los
hallazgos.




Esta etapa se debera 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 seleccionara con base en la tabla 2:

Universo de Cantidad de predios
predios de la muestra
16 a 25 2
26 a 50 3
51a90 )
91a150 8
151 a 280 13
281 a 500 20
501 a 1200 32
1201 a 3200 50

6.5. Etapa 5: verificacion de ausentes e incomparecientes

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la verificacidn de predios donde el titular catastral
este clasificado como ausente e incompareciente. Durante las actividades de supervision 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 situacion.

Para llevar a cabo esta etapa el supervisor hard uso del FORMATO S5, donde verificara las
justificaciones de los técnicos catastrales para clasificar el predio como ausente o incompareciente,
ademas durante anotara la informacion que logre recopilar durante la verificaciébn en campo.

El supervisor debe firmar el FORMATO S5 y trasladarlo al jefe de supervision, quien le dara el
visto bueno guardando el original en el expediente respectivo y remitira una copia al Gerente
de Contrato/Director Municipal quien mediante oficio trasladara dicho formato al responsable de
subsanar los hallazgos.

7. CONTROL DE CALIDAD

El control de calidad es el proceso mediante el cual se evaluan los productos del
levantamiento catastral para determinar si los mismos cumplen con los parametros de calidad
requeridos.

Esta parte de la guia aplica tanto para levantamientos realizados por el RIC como para
levantamientos realizados por empresas contratadas para el efecto.




Para evaluar los productos de levantamiento catastral el control de calidad se realizara 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 recepcion de los productos de levantamiento
catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluacion 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 informacion fisica y digital esta completa de acuerdo
con los términos de referencia. Para llevar a cabo esta etapa se hara uso del FORMATO CC1.

Procedimiento en caso de rechazo:

a. Sien el apartado de “Informacién entregada” del FORMATO CC1 hay algun aspecto evaluado
con “NO”, se rechaza el sector para que el mismo sea subsanado y no se firmara el oficio que
presenta el responsable de la entrega.

b. EIl rechazo del sector se hara de manera inmediata a quien esté realizando la entrega,
proporcionandole copia del FORMATO CC1.

c. Siel sector amerita rechazarse también en la aplicacion FIC WEB, de debe cargar escaneado
el FORMATO CC1 para documentar el rechazo.

Procedimiento en caso de aceptacion:

a. Si en el apartado de “Informacién 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 evaluacion de la conformacién 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 hara uso
del FORMATO CC2.

Procedimiento en caso de rechazo:

a. Sien alguno de los aspectos evaluados en el FORMATO CC2 existe una “X” o un “circulo”,
se rechaza el sector.

b. Siel sector amerita rechazarse también en la aplicacion FIC WEB, de debe cargar escaneado
el FORMATO CC2 para documentar el rechazo.

c. Elrechazo se debe notificar mediante un oficio del Gerente de Contrato/Director Municipal,
adjuntando copia del FORMATO CC2.



7.3. Etapa 3: control de la calidad de la informacion de los documentos del expediente
catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluacién de la informacidén contenida en
los documentos que conforman el expediente catastral de cada predio para determinar si los
mismos contienen la informacién 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 informacién de la FIC

En la sub-etapa 3.1 se evaluara si la FIC contienen la informacién minima que permita
continuar con las demas sub-fases del proceso catastral, para llevar a cabo esta etapa se hara
uso del FORMATO CC3.1.

7.3.2. Sub-etapa 3.2: control de la calidad de la informacion del Aviso a Titulares y la
Constancia de Predio Censado

En la sub-etapa 3.2 se evaluara si el Aviso a Titulares y la Constancia de Predio Censado
contienen la informacién minima que permita continuar con las demés sub-fases del proceso
catastral, para llevar a cabo esta etapa se hara uso del FORMATO CC3.2.

7.3.3. Sub-etapa 3.3: control de la calidad de la informacion del Croquis de Levantamiento

En la sub-etapa 3.3 se evaluara si el Croquis de Levantamiento contiene la informacion
minima que permita continuar con las demas sub-fases del proceso catastral, para llevar a cabo
esta etapa se hara uso del FORMATO CC3.2.

7.3.4. Sub-etapa 3.4: control de la calidad de la informacién del Acta de Verificacién de
Mojones y Linderos

En la sub-etapa 3.4 se evaluara si el Acta de Verificacidon de Mojones y Linderos, contienen
la informacion minima que permita continuar con las demas sub-fases del proceso catastral, para
llevar a cabo esta etapa se hara uso del FORMATO CC3.4.

Este formato se llenara so6lo con los datos de predios en los que haya desacuerdos de mojones
y linderos.

Si en el sector no hay predios con desacuerdos, no sera 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” 0 un “circulo”, se rechaza el sector.

b. El sector también se debe rechazar en la aplicacion 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) que contiene(n) el/los hallazgo(s).

Procedimiento en caso de aceptacion:

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. Etapa4: control de la calidad de la informacion grafica y veracidad de la informaciéon
descriptiva del levantamiento catastral

Esta etapa tiene por objetivo llevar a cabo la evaluacion de la informacion grafica tanto en
geometria como en precision asi como la veracidad de la informacién descriptiva del levantamiento
catastral. Esta etapa se divide en las siguientes tres sub-etapas:

7.4.1. Sub-etapa4.1: Comparacion de levantamiento catastral con material fotogramétrico

En la sub-etapa 4.1 se evaluara la coincidencia de la forma geométrica de los predios
con el material fotogramétrico existente. La revision debe hacerse en el 100% de los predios del
sector, para ello se hara uso del FORMATO CC4.1.

En caso de haber discrepancia entre el material fotogramétrico y los datos de levantamiento, los
predios seran objeto de revision para la siguiente sub-etapa.

7.4.2. Sub-etapa 4.2: evaluaciéon de la veracidad de la informacion descriptiva del
levantamiento catastral

En la sub-etapa 4.2 se evaluara a través de un muestreo aleatorio la veracidad de la
informacién descriptiva de la Ficha de Investigacion de Campo, para lo cual se utilizara el
FORMATO CC4.2.

No debe haber predios adyacentes.
Los predios identificados para revision 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: revision de la precision del levantamiento catastral a través del
muestreo de predios

En la sub-etapa 4.3 se evaluara la precision del levantamiento catastral, tanto para
predios urbanos como para predios rurales. Esto se realizara a través de una muestra aleatoria
de predios del sector, para lo cual se utilizara el FORMATO CC4.3 y se aplicaran los criterios
indicados en dicho formato.




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 precision requerida se rechaza el
sector.

b. El sector también se debe rechazar en la aplicacion 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/llos FORMATO(S) en el cual se indique(n) el/los hallazgo(s).

Procedimiento en caso de aceptacion:

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

Estaetapatiene porobjetivo llevar a cabo la evaluacion de los productos del establecimiento
de Redes de Apoyo Catastral, para determinar si las mismas cumplen con la documentacion de
respaldo y las precisiones requeridas. Esta etapa se divide en las siguientes dos sub-etapas:

7.5.1. Sub-etapa 5.1: diseio de la RAC

En la sub-etapa 5.1 se evaluara que si disefio de las Redes de Apoyo Catastral cumple
con la documentacion de respaldo requerida en los términos de referencia. Para ello se hara uso
del FORMATO CC5.1

Procedimiento en caso de rechazo:

a. Sien alguno de los aspectos evaluados en el FORMATOS CC5.1 existe una “X” se rechaza
el disefio 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 aceptacion:

a. Sitodos los aspectos evaluados en los FORMATOS CC5.1 son satisfactorios, se acepta el
disefio de la RAC.

7.5.2. Sub-etapa 5.2: establecimiento de la RAC

En la sub-etapa 5.2 se evaluaran los productos finales del establecimiento de las Redes
de Apoyo Catastral para determinar si se ha generado toda la documentacién de respaldo y si la




precision de la RAC cumple con lo requerido en los términos de referencia. Para ello se hara uso
del FORMATO CC5.2.

Dependiendo de la cantidad de puntos de la red, se haran 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 debera estar dentro
de las tolerancias establecidas para cada tipo de red.

Cantidad de vértices de la red Minimo de vértices a supervisar
3 2
| 4a9 3
. 10a15 5
__16a25 6
| 26a50 8

Procedimiento en caso de rechazo:

a. Sien alguno de los aspectos evaluados en el FORMATOS CC5.2 existe una “X” se rechaza
el establecimiento de la RAC.

b. EIl 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 aceptacion:

a. Sitodos 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 procedera a
elaborar el “FORMATO CC informe” adjuntando todo los formatos de cada una de las etapas.

IMPORTANTE: La aceptacion o rechazo de los productos de un sector se realizara por
etapas, es decir, si en una etapa se rechaza el sector, se deberan subsanar los hallazgos para
continuar con las otras etapas del control de calidad.

Esto permitird dar respuesta en el menor tiempo posible a las entregas de productos. El
informe de control de calidad que se entregue con el sector servird para saber de antemano la
calidad de los productos.
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GUIA PARA LA
CONFECCION DEL

MOSAICO GRAFICO DE
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1. UNIDAD RESPONSABLE

En las direcciones municipales donde haya, seran las Unidades de Mosaico Grafico de
Fincas o de Analisis Catastral las responsables de operativizar la confeccién y actualizacion
del mosaico grafico de fincas de los municipios declarados zona en proceso catastral y de las
areas de interés del Registro de Informacion Catastral de Guatemala. Cuando no haya unidad de
mosaico de fincas en una direccién municipal, sera la Unidad de Analisis Catastral la responsable
de la elaboracion del mosaico. En todo caso, estas unidades actuaran en coordinacién con el
encargado de Mosaico Grafico de Fincas de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

2. DESCRIPCION

El mosaico grafico de fincas corresponde a la representacion de las fincas inscritas en el
Registro de la Propiedad, que son ubicables en base a la interpretacion técnica de la informacién
consignada en las respectivas inscripciones de dominio. La representacion corresponde a una
determinada zona en proceso catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

En todo caso, el mosaico representa la declaracién del propietario acerca de sus derechos
inscritos en el RGP y no la interpretacion subjetiva del personal del RIC acerca de la ubicacion de
esos derechos. La responsabilidad institucional se limita Unicamente a la representacién gréfica
y a la administracion de la informacion acerca de las declaraciones de los titulares catastrales.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Recopilacion de informacién

Actividad mediante la cual se obtiene la informacién de inscripciones y documentos de
respaldo a las inscripciones del Registro General de la Propiedad necesaria para la elaboracién
del mosaico de fincas, contenida en la Ficha de Investigacion de Derechos Reales, producto de
la fase de investigacion 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 recopilacion
y digitalizacion de informacién registral.

INFORMACION COMPLEMENTARIA:

Sera complementada primordialmente con la informacion de tierras disponible en el
Archivo General de Centro América, si fuere el caso.

Con el indice de fincas inscritas en el Registro General de la Propiedad, se procede a revisar
la informacién disponible en la base de datos del RIC, determinando las fincas matrices y sus
respectivas desmembraciones. Esta informacion debera estar contenida en un archivo digital de
fincas matrices y en la aplicacién informatica del RIC.

Cuando la primera inscripcion de dominio es anterior a 1933, la informacion registral podra
relacionarse con los expedientes resguardados en la seccidn de tierras del Archivo General




de Centro América, no obstante, si existieran casos en los cuales en los expedientes si se
mencionaran datos de la inscripcidn registral.

Los documentos del Archivo General de Centro América de la seccién de tierras constituyen los
expedientes de medida, generados a partir de la denuncia de un terreno sin inscripcion.

Con los datos de los propietarios, denominacion de finca y jurisdiccion de la primera inscripcion
de dominio de derechos reales de las fincas, asi como las inscripciones de rectificacion si las
hubiere, se inicia la busqueda de los expedientes en el indice de tierras del Archivo General de
Centro América.

Como producto de la investigacion de los expedientes del Archivo General de Centro América,
se tendran los datos relativos a:

+ Nombre del denunciante y fecha de la denuncia.

+  Area producto de la medicién.

+ Acuerdo gubernativo de adjudicacion.

+ Plano de la medida original.

+ Unidades de medida utilizados.

* Resumen de medida del plano antiguo.

+ Resumen de descripcién de caminamientos topograficos —de carecer del resumen de medida.
+ Accidentes geograficos descritos en los planos antiguos.

+ Identificacion de mojones.

+ Para los casos en que el expediente cuente con el resumen de medida bastard con copiar
la informacion consignada en éste, en los casos en que no cuente con dicho resumen sera
necesario remitirse a las actas de levantamiento y conformar un resumen propio.

Las fincas con origen posterior a 1933 tendran como fuente oficial para la busqueda 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 informacién relacionada con la ubicacion de alguna finca, podra recurrirse
a otras fuentes oficiales que administran informacién sobre la tenencia de la tierra, siendo las
principales las siguientes:




Seccion de Tierras, Escribania de Gobierno (Ministerio de Gobernacién).
« Archivo General de Protocolos de la Corte Suprema de Justicia.
+ Fondo de Tierras (FONTIERRAS).
+ Archivos del Instituto Nacional de Transformacion Agraria (INTA).
« Archivos de la Empresa de Fomento y Desarrollo del Peten (FYDEP).
+ Archivos de la Direccion General de Asuntos Agrarios.
+ Instituto Geografico Nacional (IGN).
* Municipalidades.
+ Direccion de Catastro y Avaluos de Bienes Inmuebles (DICABI).
+ Bienes del Estado (Ministerio de Finanzas Publicas).
Toda la informacién obtenida sera valida para su incorporacién al mosaico de fincas, cuando
corresponda a una finca inscrita en el Registro General de la Propiedad.
4. ORIGEN DE LAINFORMACION REGISTRAL PARA LA ELABORACION DEL MOSAICO
4.1. Lainvestigacion registral

En los casos donde en la fase de investigacion registral se cuente con plano de la finca obtenido
en el Archivo de Duplicados del Registro General de la Propiedad, deberan incorporarse al
mosaico de fincas.

Para las fincas que tengan origen en procesos de adjudicacion del Estado o las municipalidades
y carezcan de plano en el Archivo de Duplicados del Registro General de la Propiedad, podra
recurrirse a las fuentes que administraron informacién sobre la tenencia de la tierra propiedad del
Estado o las municipalidades. Cuando se carece de informacion en las fuentes primarias, podra
ampliarse la investigacion a las otras fuentes citadas en el numeral anterior.

4.2. Identificacion de fincas en campo

Durante el proceso de la entrevista al titular catastral, éste debera proporcionar informacién
acerca del numero de la finca, folio, libro y denominacién que corresponde al predio objeto de
levantamiento catastral (Articulo 33, inciso a.3 de la Ley del RIC) y que haya sido identificada
0 no a través de la investigacion registral. También debera consultarse sobre la existencia de
plano registral en su poder y oportunamente el analista catastral debera requerir a la Gerencia
Juridica realizar la investigacion registral correspondiente para la validacién de la informacién
proporcionada, inclusive el plano.




5. METODO DE INVESTIGACION
La ubicacién 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 utilizacién de cada método de investigacion o la combinacion de ambos dependera de la
complejidad en la busqueda de informacion y en gran medida de la disponibilidad de informacién
registral, debido a que con el armado de matrices podra identificarse cuales son las fincas
matrices y cuéles son las fincas generadas por desmembracion.

6. CONFECCION DEL MOSAICO

Para identificar y definir el dibujo, en la medida de lo posible, deberan considerarse los siguientes
tipos:




Tipologia de dibujo de la finca para incorporar al mosaico grafico de fincas

Hay plano georeferenciado, con | Incorporar al mosaico
A-1 descripcion de linderos,
informacion  confiable, no se
traslapa con otras fincas.

Hay plano del lindero con Verificar cierre del poligono,
derrotero, sin tener incorporar al mosaico. Alinear a un

A-2 coordenadas especificas de su lindero del predio o del grupo de
ubicacion, la forma se puede predios.

distinguir claramente en la
informacion cartografica y hay
correspondencia total de
detalles.

Hay plano del lindero, sin tener | Incorporar al mosaico con reserva de
coordenadas especificas de su | que el plano no es confiable.
ubicacidn, es evidente que el plano | Si no hay conflictos de linderos con
MO representa la realidad de la | los vecinos, la finca toma la forma del

finca. predio.
Este tipo de planos puede causar
traslapes con otras fincas. En observaciones del shape se
A-3 describen los criterios para ubicacion
delafinca.

En el visor que se permita ver el
atributo de observaciones que se
cargo en el shape.

Elvisor desplegara el area registral y el
area calculada graficamente.

Alinear el poligono respecto del
predic respetando la  medida
registral.

Existe plano pero la figura no | Primero el derrotero coincida con la
corresponde al derrotero del forma del predio, si da la forma
plano. aproximada del predio, se obvian los
angulos y se conservan las medidas
lineales.

Se dibuja conforme al predio
respetando las medidas lineales y
anotando el area registral para fines
de analisis.




B-1

Mo hay plano pero hay descripcion
de los linderos de todo el poligono
por medio de azimut (o rumbos) y
distancia. Al dibujar el poligono, la
forma se puede distinguir
claramente en la informacion
cartografica y hay
correspondencia total de detalles.

Verificar cierre del poligono,
incorporar al mosaico si se tiene un
cierre aceptable. Si el poligono no se
puede dibujar correctamente, se
vuelve C-1,

C-1

Hay descripcion y dimensiones
lineales de los linderos, area de la
finca y los nombres de los
colindantes.

Mo dibujar antes de levantamiento. Si
luego del levantamiento predial hay
un titular catastral que indigue que
es propietario de la finca y no tiene
conflictos de linderos con los predios
colindantes, la finca puede tomar la
forma y dimensiones del predio e
incorporarse al mosaico.

c-2

Hay descripcion y dimensiones
lineales de los linderos vy los
nombres de los colindantes, no se
tiene area ni otra informacion
adicional.

Mo dibujar antes del levantamiento.
Si luego del levantamiento predial
hay un titular catastral que indique
que es propietario de la finca y no
tiene conflictos de linderos con los
predios colindantes, la finca puede
tomar la forma y dimensiones del
predio e incorporarse al mosaico.

En este caso, automaticamente el
predio sera declarado irregular segin
laley del RIC.

D-1

Hay descripcién de los linderos sin
dimensiones lineales, sdlo se
tiene el nombre del municipio,
areaynombres de los colindantes

No dibujar antes del levantamiento.
Si luego del levantamiento predial
hay un titular catastral que indique
que es propietario de la finca v no
tiene conflictos de linderos con los
predios colindantes, la finca puede
tomar la forma y dimensiones del
predio e incorporarse al mosaico.

Esta finca no deberia tener traslapes
con fincas vecinas.

Hay descripcidn de los linderos sin
dimensiones lineales, sdlo se

tiene el nombre del municipio,
dareay nombres de los colindantes,
pero la finca abarca varios predios

La finca toma la forma del conjunto
de predios que abarca y que se
indican “EN EL AMBITO DE..”

La finca se puede dibujar conforme la
ubicacién de la comunidad.




6.1. Referencia del mosaico
El mosaico de fincas debe estar referenciado al sistema geodésico nacional.
6.2. Administracién de la informacion digital

Los archivos graficos 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 poligono llevara por nombre las iniciales MF (Mosaico de Fincas)
seguido del numero del codigo del departamento y del municipio para efectos de intercambio de
informacién del mosaico. El almacenamiento y administracién oficial sera en la base de datos del
RIC, conforme a los parametros definidos en el respectivo moddulo informatico.

6.4. Atributos del archivo
El archivo tipo poligono deberé incluir:
+ Numero de finca, folio, libro y denominacion del libro, cada uno en campos separados.

+ La denominacion de la finca que podra ser nombre de la finca, nUmero de parcela, nUmero
de lote, numero de paquete y expediente o cualquier otro con el cual se identifique la finca.

+  Area registrada.

+ El area calculada al momento de redibujar el poligono, anotando Unicamente el é&rea en
nameros.

+ Origen de la finca.

* Finca matriz.

+ Alguna observacion que se considere relevante.

« Categorizacion de la finca en base a la tipologia definida anteriormente.

En el campo DENOMINACION, el llenado del atributo se realizara de acuerdo al cédigo de la
denominacion de los libros asignados en el Registro de Informacién Catastral, segun la tabla que
se presenta al final de la presente guia.

7. AMBITO DE COBERTURA DEL MOSAICO

El mosaico de fincas debe planificarse y realizarse por municipio, el cual podra presentarse
con avances progresivos.

El cierre del mosaico se hara al estar finalizado el foliado de las fincas y entregado el indice de
fincas con la respectiva constancia por parte de Gerencia Juridica.




8. ELABORACION DE INFORME

Para la documentacidn del proceso, se realizaran 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 continuacion.

8.1. Informe de finca

El informe de finca, tendra por objetivo documentar algunos elementos de relevancia
identificados durante la recopilacién de informacion o dibujo de la finca. Dicho informe se
generara desde la aplicacién informética del RIC.

8.2. Informe de mosaico por municipio

Este informe constituye una etapa previa al proceso para la declaraciéon de finca inubicable,
en cumplimiento con lo establecido en el articulo 39, literal a) de la Ley del RIC y en consecuencia
sera elaborado una vez se haya concluido la recopilacion de la investigacion registral y realizado
el dibujo y ubicacion de las fincas incorporadas al mosaico de fincas, basado en el indice de
fincas disponible en la base de datos del RIC al momento que se establezca la finalizacién de
las actividades de elaboracion del mosaico, en coincidencia con la finalizacion del proceso de
notificacion 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 jurisdiccidbn municipal o viceversa.

El informe de mosaico de fincas para un municipio incluira como minimo el siguiente contenido:
+ Caratula.
+  Presentacion.
+  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.




DISPOSICIONES GENERALES

A.1 En el caso de error o discrepancia entre el area inscrita y el area calculada graficamente,
para fines de andlisis catastral, debera prevalecer el area inscrita, pero graficamente, la finca
seré dibujada de acuerdo a las dimensiones lineales indicadas en la respectiva inscripcion
registral, sin forzar el area grafica para que coincida con el area registral.

A.2 Los poligonos deberan ser exportados al formato shape para cargarse a la aplicacion
informatica del RIC.

La elaboracion del mosaico se hard empezando con las fincas que tienen mas informacion y
mayor certeza de ubicacion (A-1) hasta las que tienen menor informacion, dando mas peso a los
linderos de las fincas con mas informacién, 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 asociacién de duplicado, se descarta el plano y se dibuja la finca segun la informacién
disponible para cada caso.

Al momento de notificar la declaracion de predio catastrado, no podra modificarse la informacién
del mosaico gréfico de la o las fincas relacionadas con ese predio, salvo que deba modificarse
por actualizaciébn o mantenimiento catastral, o bien devenga esa modificacién de una revision
técnica, en cuyo caso se debera dar aviso a todas las unidades involucradas en el proceso
catastral.

Las disposiciones de la presente guia seran aplicables a partir de su aprobacion.

En el caso de que en el ambito de un predio grande contenga o tenga varias fincas de las que
no se pueda determinar la ubicacion individual de todas o alguna de ellas, éstas se tipificaran
segun la informacion disponible, pero el conjunto de fincas no podra sobrepasar los limites 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 perimetro de la finca se determinara de forma que contenga totalmente a todos
los predios sin dejar fracciones de éstos en fincas vecinas o fracciones sin finca relacionada.




DESCRIPCION CODIGO RIC | CODIGO RGP
Guatemala 1 1
Chimaltenango 2 4
Sacatepéquez 3 3
Escuintla 4 5
Santa Rosa 5 6
Zacapa 6 19
Baja Verapaz 7 15
Alta Verapaz 8 16
Petén g 17
Chiguimula 10 20
Amatitlan 11 120
Izabal 12 18
El Progreso 13 2
Jalapa Jutiapa 14 23
Transformacién Agraria 15 28
Grupo Norte 16 91
Primera Serie 17 117
Antiguo 18 84
Propiedad Horizantal 19 a0
Reforma Agraria 20 89
Vivienda popular 21 96
Inscripciones especiales 22 100
Ferrocarriles 25 127
Prenda Agraria Bandesa 26 106
Prenda especial Bandesa 27 105
Prenda Ganadera Bandesa 28 107
Prendas Agraria Industrial 29 109
Concesiones 31 101
Diario de Coban 33 128
General de Reforma Agraria 36 99
Totonicapan (Reg. Quetzaltenango) ar 8
Quetzaltenango (Reg. Quetzaltenango) 38 9




Retalhuleu (Reg. Quetzaltenango) 39 11
El Quiché 40 14
Propiedad horizontal (Reg. Quetzaltenango) 41 a7
Solola 43 7
Suchitepéquez 44 10
Huehuetenango (Reg. Quetzaltenango) 45 13
San Marcos (Reg. Quetzaltenango) 46 12
Jutiapa 51 22
Jalapa 52 21
Propiedad Horizontal Escuintla 53 a2
Propiedad Horizontal Sacatepéquez 54 93
Propiedad Horizontal Alta Verapaz 55 a5
Propiedad Horizontal de Quetzaltenango 56 a7
Diario de Jalapa 32 Pendiente
Diario de Chiquimula 34 Pendiente
Diario de Guatemala 35 Pendiente
Bienes de la nacion (Reg. Quetzaltenango) 42 Pendiente
Diario Especial 47 Pendiente
Diario Especial Chiguimula 48 Pendiente
Especial de Ferrocarriles de Centro America 49 Pendiente
Diario General 50 Pendiente
Amatitlan 57 Pendiente
Ferrocarriles 58 Pendiente
Diario de Alta Verapaz 59 Pendients
Bienes Nacionales de uso pablico de lzabal B0 Pendiente
Diario de Zacapa 61 Pendients
Mo Expresa 62 Pendiente
Testamentos 63 Pendiente
Diario Grupo Norte 65 Pendiente
Diario Especial del Quiché 66 Pendiente
Diario Especial de Guatemala &7 Pendiente
Quetzaltenango 68 Pendiente
Diario Jalapa-Jutiapa 86 Pendients
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Analisis Catastral de la Direccion Municipal.
2. DESCRIPCION

El andlisis catastral es el estudio y la comparacion de los datos obtenidos en el
levantamiento catastral e investigacion de derechos reales realizada en el Registro General de la
Propiedad y cualquier otra fuente de informacion, a efecto de verificar coincidencias o diferencias
entre el sujeto y el objeto.

El resultado del analisis catastral sera un informe circunstanciado por predio, el que se remitira
a la Unidad de Investigacion y Analisis Juridico de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral,
tomando como base que el analista catastral contara con la informacioén generada en el proceso
de levantamiento catastral, investigacion registral y mosaico gréafico de fincas.

PROCEDIMIENTO:
3. ASIGNACION DE EXPEDIENTES A LOS ANALISTAS

a. El encargado de analisis catastral revisa la disponibilidad de expedientes de predios del
area de trabajo en la aplicacion informatica del RIC y asigna al Analista Catastral el predio que
debe analizar.

b. Esta distribucion se debe hacer tomando en cuenta que los predios que se asignen a un
Analista Catastral, de preferencia sean colindantes entre si, para facilitar el analisis catastral.

4. COMPARACION DE LA INFORMACION GRAFICA

Con la informacion gréafica disponible en la base de datos del RIC, utilizando la aplicacion
informatica se debe realizar una comparaciéon del levantamiento predial con el resultado del
mosaico grafico de fincas, con el fin de verificar la relacion entre el predio y la finca.

4.1. Relacion finca predio

Para determinar la relacion que el predio pueda tener con una o varias fincas, segin
criterios de asociacion logica, se utiliza la ubicacion de la finca y la informacion obtenida del
levantamiento catastral, determinando la relacion predio-finca. De esta relacibn 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 ambito espacial de una finca o varias fincas.

d. El predio no tiene finca asociada.




e. Un predio se encuentra en el ambito espacial de una finca y el resto del area del predio no
esta relacionada con finca alguna.

f.  Un predio comprende la totalidad de una finca y el resto del area predial en el &mbito de otra
finca.

g. Un predio corresponde a una finca que comparte area con otro predio.
h. Otros que surjan derivado del analisis catastral

Establecida la relacion finca predio, el analista catastral deberé realizar el estudio comparativo
correspondiente al caso.

5. ESTUDIO COMPARATIVO

Consiste en comparar los datos del levantamiento catastral con los de investigacion
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 sera objeto de comparacion los siguientes aspectos:
a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.

(o3 Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Area 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 tomaran para la comparacion los siguientes aspectos:

a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.
C. Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

Area en metros cuadrados que cada finca ocupa del predio.




5.3. Predio se encuentra en el ambito espacial de una finca o varias fincas

En este caso el predio objeto de analisis ocupa parcialmente el area de una o varias
fincas. En este caso se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.

(o3 Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f. El area 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 podran tenerse elementos de comparacion, siendo la adecuada
elaboracion del mosaico y la ubicacion espacial del predio los fundamentos légicos que permitiran
al analista concluir esta fase.

5.5. Un predio se encuentra en el ambito espacial de una finca y el resto del area del
predio no esta relacionada con finca alguna

En este caso el predio objeto de analisis ocupa parcialmente el area de una finca y el
resto de area del predio no esta relacionado con finca alguna. En este caso se tomaran en cuenta
los siguientes aspectos:

a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.
C. Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f. El &rea del predio que se encuentra en cada finca y el porcentaje que le corresponde y el
area del predio que no tiene finca asociada.

5.6. Un predio comprende la totalidad del area de una fincay el resto del area predial en
el ambito de una o mas fincas

En este caso el predio objeto de analisis comprende la totalidad del area de una fincay el
resto del area predial en el ambito de una o mas fincas, en este caso se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:




a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.

C. Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f. El area del predio que se encuentra en cada finca y el porcentaje que le corresponde.
5.7. Un predio corresponde a una finca que comparte area con otro predio

En este caso el predio objeto de analisis comprende a una finca que comparte area con
otro predio, en este caso se tomara en cuenta los siguientes aspectos:

a. Ubicacion espacial.

b. Circunscripcion departamental y municipal.

C. Tipo de predio.

d. Titularidad.

e. Servidumbres (goza/soporta/ninguna).

f. El predio con el que comparte area de la finca seréa relacionado en el &mbito de esta.
6. VERIFICACION DE LOS DATOS DE CAMPO Y REGISTRO

a. Si se detectan errores en la digitacion de la ficha de investigacion de campo, solicitar a la
a la unidad de levantamiento catastral las correcciones correspondientes.

b. En caso de haber dudas en cuanto a la informacién de campo, en la aplicacion informatica
del RIC se planteara la duda para resolverla cuando proceda.

C. En caso de haber dudas en cuanto a la informacion registral, en la aplicacion informatica
del RIC existe la opcién para hacer las consultas a donde corresponda.

d. Cuando sea necesario solicitar la correccion o actualizacion a la informacién, el Analista
Catastral plantea la solicitud en la aplicacién informética 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. EXPOSICION PUBLICA DE RESULTADOS

La exposicion publica de resultados, es una actividad en el andlisis catastral, donde el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, previo al cierre de esta sub fase, presenta a




la poblacion los resultados preliminares del levantamiento de informacion catastral, en el area
urbana a nivel de barrio y en las areas rurales a nivel comunitario de aldea, con el objeto de
hacerlo del conocimiento publico y recabar informacion adicional necesaria para dicho analisis.

La realizacion de toda exposicion publica se debe anunciar por lo menos con ocho dias de
anticipacion por los medios de difusibn mas adecuados e iddneos y en los idiomas que se hablen
en la zona de que se trate, indicando el lugar de exposicion, fecha y horario de atencion.

Le correspondera al encargado de analisis catastral coordinar con la Unidad de Comunicacion
Social de la Direccion Municipal que corresponda la difusion relacionada anteriormente, asi
también le corresponde la gestidén de los medios fisicos y humanos necesarios para el desarrollo
de la exposicion publica programada.

7.1. Informacion requerida a los titulares

En el caso que el titular o su representante, se presentare a la exposicion publica, debera
solicitarse su Documento Personal de Identificacién, (DPl o pasaporte en caso de persona
extranjera; si no tuviere documento por estar en tramite debera acreditar tal circunstancia; no
obstante, la falta de presentacion de los mismos, no sera motivo para negar la participacion al
evento de exposicidn publica) y la documentacidn del predio si la tuviere.

7.2. Faccionamiento del acta administrativa

En el lugar de la exposicidn publica, y siendo la hora de inicio fijada, se debe faccionar el
acta administrativa y cumplir con los requisitos abajo indicados, donde compareceran el director
municipal o la persona y personal que él designe, y conforme lo expresado en el tercer parrafo
del articulo 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 hara constar en el acta administrativa de exposicion
publica.

Requisitos del acta administrativa:

a. Numero correlativo del acta, lugar, dia y hora de inicio, las personas que intervienen en
su faccionamiento y el cargo que ocupan.

b. Fecha de publicacion en el diario oficial de la Declaracién de Zona en Proceso Catastral
emitida por el Consejo Directivo del RIC. Citar que la direccién municipal cumplio6 las actividades
de tipo técnico-juridico y administrativo, relativas al establecimiento catastral regulado por la
Ley del RIC y su Reglamento; se procede a presentar a la poblacion los resultados preliminares
del analisis catastral, con el objeto de que sean del conocimiento publico y se pueda recabar
informacién adicional necesaria para dicho analisis.

C. Se hara constar el nombre del lugar del que se esta presentando los resultados preliminares
del analisis catastral, quedando expuestos al conocimiento de los titulares catastrales, personas
interesadas y poblacion en general.




d. Se dejara constancia de todas aquellas situaciones que se hubieren registrado durante el
evento y que pudieran incidir en el analisis catastral de los predios.

e. En el acta se hara constar el cddigo de clasificacién catastral (CCC) de los predios
presentados en la exposicion publica.

f. La copia del acta administrativa debera incorporarse en los documentos de soporte de
cada expediente catastral disponible en la aplicacion informatica del RIC.

g. Toda exposicidon publica de resultados sera desarrollada en un solo acto, para cuyo efecto
la direccion municipal respectiva, en cada caso, establecera la procedencia de seleccionar el dia
que puede ser habil o inhabil.

h. Derivado de lo anterior, se determina que para documentar la exposicidn publica se
levantara una sola acta administrativa, la cual se inicia a la hora de la apertura de la actividad,
en seguida se anota la informacion indicada con anterioridad y se cierra o finaliza al culminar el
evento.

i. Las personas indicadas en el punto uno deberan 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 exposicién
publica de resultados firmaran el formulario F28, en el cual se hara constar la conformidad o
inconformidad de la informacion catastral.

7.4. Disposiciones especiales

Cuando la exposicion publica se haya realizado entre el 20 de agosto de 2005 y el 16
de julio del 2009, es decir, en el periodo en que el Reglamento de la Ley del RIC no habia
entrado en vigencia, las actas administrativas levantadas para documentar la exposicion publica
seran validas cuando estén firmadas por el personal que particip6, sin que para la validez de las
mismas se exija el cumplimiento de formalidad especial alguna.

Para fines de completar el expediente catastral, se tendrd por vélida la exposicidon publica
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 exposicion publica.

b. Al predio que se origine por desmembraciones o unificaciones, mantendra la fecha de
exposicion publica del predio matriz. En el caso de unificacion de predios, en los que sus predios
matrices se consignen fechas diferentes, se consignara la fecha mas reciente al nuevo predio.




8.

sub
info

INFORME CIRCUNSTANCIADO

El informe circunstanciado es el documento por medio del cual se da por finalizada la
fase de andlisis catastral, el cual describe los resultados del estudio comparativo de la
rmacion obtenida en el levantamiento catastral y en la investigacion registral. Este se realiza

en la aplicacion informatica del RIC.

El informe circunstanciado debe contener como minimo la siguiente informacion:

Un encabezado que identifique la direccion municipal, el departamento y el cdédigo de clasificacion
catastral y ademas:

8.1.

Informacion predial

Que comprendera lo siguiente:

a.

8.2

Ubicacion espacial. Indicara las coordenadas en proyeccidn GTM del punto 0 del plano
catastral.

Area predial. Indicara la extensioén superficial del predio expresada en metros cuadrados.
Titular catastral. Indicara el nombre del Titular Catastral del Predio.
Tipo de predio. El cual puede ser urbano o rural

Ubicacion del predio en areas especiales. Lo cual aplica Unicamente cuando la ubicacién del
predio sea parcial o total en areas de poblacién indigena, areas protegidas, reserva territorial
del Estado o tierra comunal.

Informacion registral

Que comprendera lo siguiente:

a.

Identificacion de la o las fincas relacionadas con el predio, por medio del nUmero de finca,
folio, libro y serie.

Datos generales de la o las fincas. Que comprendera la fecha de inscripcién del inmueble
en el Registro General de la Propiedad, la categoria, su ubicacion, circunscripcidbn municipal/
departamental y extension superficial que conste en la inscripcibn de dominio o asiento
respectivo.

Servidumbres. Aqui quedaran descritas las servidumbres que la finca goza y/o soporta.

Propietarios. Se establecera de conformidad con la ultima inscripcién de dominio, indicando
su fecha de anotacion y numero de duplicado.

Desmembraciones. Debera anotarse si a la fecha del analisis catastral a la finca en estudio
se le han efectuado desmembraciones, indicando en todo caso la extension superficial
actualizada de la finca.




8.3. Relacion predio — finca,
Descripcion que puede ser la siguiente:

a. Correspondencia. Cuando un Unico predio se asocie con una Unica finca, existe
correspondencia entre predio y finca.

b. En el ambito. Cuando el area de un predio ocupe parcialmente el area de la finca asociada
se establece que el predio se encuentra en el ambito de la finca.

c. Comprende. Cuando en el area de un predio se ubiquen dos o mas fincas, se establece
que el predio comprende a dichas fincas, debiéndose anotar la identificacion registral de las
mismas.

d. Sininscripcion registral. Cuando el predio no se encuentre asociado a finca alguna se anotara
que el predio no tiene inscripcion registral.

e. Combinaciones que el analista detecte en base a la relacion predio finca, segun lo indicado
en el numeral 3.

8.4. Relacion objeto-sujeto

Se debera 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 &mbito de la
misma, si comprende dos o mas fincas o si el mismo no tiene inscripcion registral.

8.5. Analisis registro-catastro

Debera compararse la informacion de la finca con la informacion del predio, de la siguiente
manera:

8.5.1. En relacién al objeto

Del &rea. Se debe expresar el &rea de la finca y su relacion con el rea del predio, en caso
de existir diferencia la misma se expresara en metros cuadrados y en porcentaje en base al area
actualizada de la finca.

De las servidumbres. Con base en la informacion registral y catastral se determinara si la finca y
el predio gozan o soportan servidumbres inscritas o fisicas, respectivamente.

8.6. Conclusiones del analista

En este apartado el analista catastral anotara concretamente lo siguiente:

a. La relacion predio-finca. Se debera anotar si la relacion predio-finca es de correspondencia,
se encuentra en el ambito, comprende o si esta sin inscripcion registral.




b. La relacion objeto-sujeto. Se debera anotar si existe coincidencia entre el titular catastral y el
titular registral

c. Larelacién del area de la finca con el area del predio. Se debera anotar el area de la finca 'y
su relacion con el area del predio, si existiera diferencia la misma se expresara en porcentaje
en base al area actualizada de la finca.

8.7. Observaciones

En este apartado el analista catastral expondra si es necesario expresar las razones y fundamentos
que aclaren el contenido de sus conclusiones y demas informacion que considere necesaria. Asi
también debera consignarse en este apartado si el predio se encuentra en conflicto y se agoto el
procedimiento conciliatorio regulado en el articulo 41 de la Ley del RIC.

Ademés debera incluir fundamentalmente la siguiente informacion.

En esta parte se debera incluir la informacidn técnica o legal que ampare la tipologia de predio
urbano o rural, lugar y fecha de elaboracion, nombre y firma del analista catastral responsable del
informe circunstanciado, visto bueno y nombre y firma del responsable de la Unidad de Analisis
Catastral.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Unidad de Analisis Juridico, Gerencia Juridica del Proceso Catastral.
2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

De conformidad con el articulo 33 literal d) de la Ley del RIC, la Unidad de Analisis Juridico
estudiarg la situacion juridica del objeto y su relacion con el sujeto. Los resultados del andlisis
catastral y el andlisis e investigacion juridica definiran la condicion de predio catastrado, lo cual
permitiré dictaminar si el mismo es regular o irregular.

3. OBJETO DEL ANALISIS JURIDICO

El objeto del procedimiento de andlisis juridico es establecer la condicion juridica de los
predios catastrados que puede ser regular o irregular.

4, IMPORTANCIA DEL ANALISIS E INVESTIGACION JURIDICA

La importancia del analisis juridico radica en que permite al analista juridico verificar la
informacién catastral y registral contenida en el informe circunstanciado que es la base para la
ejecucion del mismo, asi como del expediente catastral de cada predio, que sirvidé de respaldo
al andlisis catastral; dicha informacidn proporciona al analista juridico elementos de conviccion
para realizar la calificacion y/o tipificacion del predio, emitiendo el dictamen juridico y el proyecto
de declaracion de predio catastrado, el cual puede ser regular o irregular.

5. PROCEDIMIENTO DE ANALISIS JURIDICO
5.1. Subfase de verificacion de la informacion

Consiste en hacer la verificacion de la informacion contenida en el informe circunstanciado
y en los documentos de respaldo que obran en el expediente catastral.

Los datos objeto de verificacion son: cédigo de clasificacion catastral, relacion predio-finca, relacion
objeto-sujeto, tipo de predio, ubicacion geografica, circunscripcion municipal y departamental
catastral y registral, identificacion registral, tracto sucesivo, area del predio, area registrada,
diferencias de area, diferencia porcentual, ubicacion espacial, colindancias, servidumbres,
nombre del titular catastral o registral en su caso, desmembraciones, ubicacion del predio en
areas especiales u otros datos que hayan sido objeto de comparacion.

Si derivado de la verificacion de la informacion catastral y registral se detectan inconsistencias,
desactualizaciones o actualizaciones en los datos analizados, el analista juridico planteara las
dudas alas unidades que corresponda (Unidad de Casos Especiales, Unidad de Analisis Catastral,
Unidad de Analisis Registral, entre otros), utilizando para el efecto la aplicacioén informética del
RIC.




5.2. Subfase de estudio de datos comparados

Consiste en hacer un analisis de los datos contenidos en el informe circunstanciado,
que sirvieron de base al analista catastral para concluir su analisis y establecer la ubicacién
geografica y espacial del predio, la relacion predio/finca, asi como la situacién objeto/sujeto.

5.2.1. De la ubicacion geografica

El analista juridico con base en los documentos que obran en el expediente catastral
establecera si la ubicacién del predio es correcta, asi como la circunscripcion municipal y
departamental del mismo.

5.2.2. De la ubicacion espacial

En este apartado el analista juridico debe verificar la ubicacion espacial (coordenada y
derroteros) del predio con base en el plano catastral y del informe circunstanciado.

5.2.3. De la relacién predio/finca

El analista juridico debe pronunciarse si el predio esta asociado o no con determinada
finca, para lo cual debe establecer lo siguiente:

a. Existe correspondencia de un predio con una finca cuando hay relacion de uno a uno.

b. Existe otro caso de correspondencia pero la finca comparte area con otro predio, la condicion
debe ser que coincida el titular catastral con el titular registral, de uno de los predios.

c. Elpredio corresponde a una finca y existe diferencia de area mas alla de los porcentajes de
tolerancia.

d. Cuando un predio se encuentra en el ambito espacial de una finca.

e. Cuando el predio se encuentra en el ambito espacial de dos fincas o mas.

f.  Cuando un predio no esta relacionado con finca alguna (no hay finca que asociar).

g. Cuando un mismo predio corresponde a una finca pero hay mas de un titulo de propiedad.
h.  Un predio se encuentra ubicado en el espacio fisico de una finca distinta a su matriz.

i. Un predio comprende la totalidad del &rea de una finca y ademas por encontrarse en el
ambito espacial de otra finca.

j-  Un predio corresponde a una finca pero ademas existe sobreposicion de fincas.

k. Un predio se encuentra en el &mbito espacial de una finca y el resto del &rea del predio no
esta relacionada con finca alguna.




I.  Un predio comprende la totalidad del area de dos fincas. (se puede dar el caso de mas
fincas).

m. Otros que surjan derivado del analisis juridico
5.2.4. Situacion objeto/sujeto

El analista juridico hara la manifestacion en cuanto a establecer si la situacion entre el
predio y el titular catastral es de propiedad o de posesion.

Agotada esta actividad se debera establecer si el predio objeto de analisis se encuentra ubicado
en areas de reservas territoriales del Estado, area protegida, lugares ceremoniales indigenas,
poblacién indigena, entre otros.

Dentro del analisis establecera también si el predio esta ubicado en tierras que fueron objeto del
procedimiento de reconocimiento de tierras comunales.

5.3. Subfase de interpretacion y de aplicacion juridica

El analista juridico debera realizar consulta a distancia a través de la aplicaciéon tecnolégica
del Registro General de la Propiedad a efecto de establecer si la informacion registral de la finca
asociada al predio ha sufrido algun cambio, en todo caso debera solicitar la actualizacion de la
ficha de investigacion derechos reales. Es obligatorio que el analista juridico al realizar el analisis
juridico verifique el visor de predios con el objeto de constatar la informacién grafica y descriptiva
de los mismos.

El analista juridico debera agotar por todos los medios posibles que le permita la aplicacién
informatica del RIC y el expediente catastral, establecer la condicion juridica del predio derivado
del estudio de la situacion juridica del objeto y su relacion con el sujeto.

5.3.1. Calificacion de predio

Concluido el analisis juridico del predio y habiendo estudiado la situacién juridica del
objeto y su relacion con el sujeto, el analista juridico procede a calificar el predio asignandole una
de las condiciones establecidas en los articulos 35 y 36 de la Ley, que puede ser de Regular o
Irregular.

5.3.2. Tipificacién de predio catastrado irregular

Realizada la calificacién del predio y habiéndole asignado la condicion de predio irregular
se procede tipificar la irregularidad si fuera el caso, para el efecto el analista juridico debera
aplicar las disposiciones contenidas en los articulos 36, 38, 39 y 67 de la Ley del RIC, respectiva
y secundariamente las disposiciones relacionadas que pudieran tener aplicacién en relacién al
predio objeto de analisis.




Agotado el procedimiento de analisis juridico, el analista juridico procedera a elaborar el dictamen
juridico y el proyecto de declaracion de predio catastrado conforme la aplicacion informatica del
RIC.

5.3.2.1. Dictamen juridico

Es el pronunciamiento que emite el analista juridico como resultado del analisis realizado
al expediente catastral, en el que se define la condicion juridica de un predio, derivado del estudio
de la situacion juridica del objeto y su relacion con el sujeto.

5.3.2.2. Proyecto de declaracién de predio catastrado

La declaracién de predio catastrado es el documento en el cual el RIC, declara oficialmente
la situacion juridica de cada predio, resultado del andlisis catastral y juridico, que puede ser
regular o irregular.

La declaracién de predio catastrado debera ser emitida por el Director Ejecutivo Nacional o por el
funcionario que él designe de conformidad con el articulo 48 del Reglamento de la ley, Acuerdo
Gubernativo 162-2009, del Presidente de la Republica.

5.4. Subfase de supervision y control de calidad

El control de calidad es la sub fase del analisis juridico en la que el supervisor procede
a revisar cada uno de los elementos que sirvieron de base para que el analista juridico emitiera
el dictamen y el proyecto de declaratoria de predio catastrado y establecer si cumplié con los
requisitos establecidos.

Concluido el analisis juridico, el supervisor de analisis juridico procede a realizar la revision y
control de calidad del dictamen juridico y el proyecto de declaracién de predio catastrado en la
aplicacion informatica del RIC.

Dicha herramienta le permite verificar que el dictamen juridico y el proyecto de declaratoria
de predio catastrado, elaborados por el analista juridico cumplan con los requisitos de ley, el
reglamento, guias, instructivos, lineamientos, y los estandares de calidad institucionales, asi
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 aplicacién informética del RIC.
Una vez realizado el control de calidad, si este cumple con los requisitos establecidos, se procede
a la aprobacion de la muestra del lote de predios que la aplicacion informatica proporciona; el
supervisor de andlisis juridico lo envia inmediatamente a la direccion municipal respectiva, para
que continte el proceso catastral. Si en caso la muestra no cumple con los requisitos establecidos,
el supervisor la rechazara, para que el analista juridico proceda a realizar las correcciones que
sean procedentes.




El supervisor es responsable de avalar con su firma los dictamenes juridicos que emitan los
analistas juridicos, 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, guias, instructivos y criterios establecidos.
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1. UNIDADES RESPONSABLES
Unidad de Externalizacion y Asesoria Juridica de la Direccion Municipal.
2. DESCRIPCION

La notificacion es dar a conocer a los titulares catastrales y registrales los resultados del
proceso catastral relacionados con los predios en propiedad o posesion.

La presente guia es un instrumento que viabiliza el procedimiento de notificacion de las
resoluciones siguientes:

a. Declaratoria de predio catastrado regular o irregular.

b. Resoluciones de lo resuelto en la Revision Técnica.

c. Resoluciones de enmiendas previas a la inscripcion en el Registro Publico.

d. Resoluciones y providencias de tramite relacionadas con el proceso catastral.
e. Otras que por su naturaleza deben ser notificadas a los interesados.

3. PROCEDIMIENTO
Descripcion de procedimientos.
3.1. Notificaciones en el proceso catastral

En el proceso catastral, la notificacion es un acto juridico por medio del cual el Registro
de Informacion 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 guia.

La Ley del Registro de Informacion Catastral Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica '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 Informacién Catastral en la
ejecucion del proceso de establecimiento catastral.

3.2. Actos del Registro de Informacién Catastral que deben notificarse

a. La Declaratoria de Predio Catastrado Regular o Irregular.

b. Las Resoluciones de lo decidido en la Revision Técnica.

C. Resoluciones de enmiendas previas a la inscripcion en el Registro Publico.

d. Resoluciones y providencias de tramite relacionadas con el proceso catastral.

e. Otras que por su naturaleza deben ser notificadas a los interesados.




3.3. Lugar para realizar la notificacion

Las notificaciones a los Titulares Catastrales o Titulares Registrales se haran:

a. En el predio.
b. En el lugar sefialado en la ficha de investigacién de campo (FIC) para recibir notificaciones.
C. En el lugar para recibir notificaciones sefialado en la solicitud de Revision 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 sefialado en la ficha de investigacién 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 informacion en el levantamiento catastral,
la notificacion debera realizarse en el lugar que haya establecido en la ficha de investigacion
de campo (FIC) o en su defecto en la direccién que haya sefialado para recibir notificaciones,
debiéndose aplicar lo regulado en el articulo 50 literal a) del Reglamento de la Ley; es decir,
notificarse en el lugar que el titular haya indicado en la ficha de investigacidbn de campo con
direccién para recibir notificaciones, aplicando supletoriamente lo regulado en el articulo 71 del
Cadigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107, segun lo estipulado en el articulo 4 de la Ley
del Registro de Informacion Catastral.

b. Cuando el titular catastral no haya brindado la informacién en el levantamiento catastral,
pero comparecié en cualquier etapa del establecimiento catastral, (exposicion publica, por
ejemplo), debera aplicarse lo regulado en el articulo 50 literal a) del Reglamento de la Ley, el cual
dispone que se debe notificar en el lugar que el titular haya indicado como direccién para recibir
notificaciones.




c. Cuando el titular catastral no haya brindado la informacién en el levantamiento catastral,
ni comparecié en ninguna etapa del establecimiento catastral y al momento de la notificacion es
localizado (ya sea en el predio o en cualquier lugar donde sea ubicado), se realizara la notificacion
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 notificara en el predio o en el lugar que haya senalado para recibir notificaciones.
La notificacién podra efectuarse a uno solo de los cotitulares, entregadndose su correspondiente
cédula de notificacion y las de todos los cotitulares y se tendran por bien hechas, es decir se
tendran por validas. El plazo debe contarse a partir del dia habil siguiente a la entrega de la
cédula de notificacion a uno de los cotitulares.

e. En caso de que ningln informante fuere titular o cotitular catastral y no hubieren
intervenido en cualquier etapa del establecimiento catastral, la notificacién tendra validez si se
hace entrega de la misma a alguno de los cotitulares en el predio, en el lugar sefialado 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 sefialado
para recibir notificaciones), se le citara para el efecto mediante edicto y con un aviso puesto en
un lugar visible de la municipalidad que corresponde para que concurra a la Direccion Municipal
del RIC donde se ubica el predio. Los edictos seran publicados una vez en el Diario Oficial y en
otro de mayor circulacién. Las publicaciones deben hacerse de forma simultanea (el mismo dia)
y se podra hacer citaciones a mas 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 circulacion, se
solicitara al Secretario Municipal que faccione un acta en la que se haga constar la colocacion
de los edictos en los estrados de la municipalidad en un lugar visible; vencido el plazo de quince
dias, el Secretario Municipal faccionara un acta haciendo constar la publicacién del aviso por el
plazo establecido.

En el caso que no fuera posible faccionar las actas municipales, el Director Municipal del RIC,
hara constar dichos extremos en acta administrativa.

En las notificaciones por edicto deben tomarse en cuenta las siguientes circunstancias:

a. Si la persona que brindd la informacion no es el titular catastral y éste no estuvo presente
en cualquiera de las etapas del establecimiento catastral, la notificacién se realizara en el predio
y si el titular catastral no fuere localizado en el predio, se le notificara citandole para el efecto




mediante edicto publicado en el Diario de Centro América y en otro de mayor circulacioén y con
un aviso puesto en un lugar visible de la municipalidad que corresponda, para que concurra a la
Direccién Municipal del RIC donde se encuentre ubicado el predio, Articulo 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 sefialado para recibir notificaciones o en ninguna parte, seran notificados
para el efecto por edicto publicado en el Diario de Centro América y en otro de mayor circulacion y
con un aviso puesto en un lugar visible de la municipalidad que corresponda, para que concurran
a la Direccién Municipal del RIC en donde se encuentre ubicado el predio. Si transcurridos 15
dias contados a partir de la publicacion, la o las personas citadas no se presentan, el Director
Municipal levantara acta haciendo constar tal circunstancia; copia de esta acta debidamente
certificada, sera 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.

(o Al titular registral se le notificara citandole para el efecto mediante edicto publicado en el
Diario de Centro América y en otro de mayor circulacion y con un aviso puesto en un lugar visible
de la municipalidad que corresponda, para que concurra a la Direccion Municipal del RIC donde
se encuentre ubicado el predio. Si transcurridos 15 dias contados a partir de la publicacion, la o
las personas citadas no se presentan, el Director Municipal levantara acta haciendo constar tal
circunstancia; copia de esta acta debidamente Certificada, sera 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 dias, contados a partir de la fecha de emision de
la declaratoria de predio catastrado, mas el término de la distancia.

a. La resolucion de Revisibn Técnica, debe notificarse al interesado dentro de los 15 dias
siguientes a su fecha de emision.

b. Las resoluciones que disponen enmiendas previas a la inscripcion en el Registro Publico,
asi como las resoluciones y providencias de tramite relacionadas con el proceso catastral, deben
ser notificadas en plazo no mayor de 15 dias.

C. Para el computo correspondiente, debe tomarse en cuenta que en los plazos establecidos
por dias, no se incluiran los dias inhabiles. Son inhabiles los dias de asueto, de feriado y los que
se declaren oficialmente y los sabados y domingos. (Articulo 45 literal d) de la Ley del Organismo
Judicial).




3.6. Instrucciones para efectuar las notificaciones personales
3.6.1. Lugar

El notificador se constituira al lugar que hubiere indicado el titular catastral y titular registral
ya sea el predio o en su defecto la direccidn que haya sefalado para recibir notificaciones en
la ficha de investigacion de campo (residencia, oficina o lugar que habitualmente se encuentre
el titular, siempre y cuando la misma se ubique en la circunscripcion municipal de la zona en
proceso catastral).

3.6.2. Procedimiento

La notificacién sera 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
notificacion 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 debera dejar constancia. La persona que
reciba la notificacidbn deberé ser mayor de edad.

Cuando no se encuentre a la persona que deba ser notificada o estando se negara a recibirla:
el Notificador la fijara en la puerta o en un lugar visible del predio, y debera razonar al pie de la
cedula de notificacion 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 abstendra de notificar y pondra razon en la cédula de
notificacion haciendo constar cdmo se enter6 de tales circunstancias y quien le dio la informacion.

En el primer caso se debera actualizar la informacion referente al titular catastral. En el segundo
caso, la notificacion debera efectuarse por edicto conforme se indica en el presente guia.




RIC.GI9

GUIA DE REVISION
TECNICA




1. UNIDAD RESPONSABLE
Direccién Municipal.
2. DESCRIPCION

Procede la solicitud de revisidn 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 declaracion de predio catastrado regular o irregular.

3. PROCEDENCIA

Procede la solicitud de revisiéon 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 declaracioén 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 declaracién de predio catastrado regular
o irregular son los resultados del levantamiento catastral, andlisis catastral y analisis juridico,
regulados en el articulo 33 de la Ley del Registro de Informacion Catastral.

4, FORMAS PARA SOLICITAR LA REVISION TECNICA
41. Verbal

En el momento de la notificacién de la declaracién. Artos. 54, 36, 37, 39, literal b) de la
Ley del Registro de Informacion Catastral y 52 del Reglamento de la Ley.

Esta solicitud se hara constar en el formulario respectivo indicando con claridad los motivos de su
inconformidad; el formulario comprendera como minimo los siguientes requisitos:

a. Peticion de revision técnica del proceso dirigida al Director Municipal del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

b. Nombre del recurrente y lugar para recibir notificaciones, asi también podra indicar un correo
electronico y numero de teléfono en el que se le pueda localizar. En caso la revision técnica
se solicitara por error en colindancias, linderos, esquineros o area, podra indicar el nombre
de los colindantes y otros datos que sean necesarios para su citacion o notificacion.

c. ldentificacion precisa del predio catastrado, indicando el cédigo de clasificacion catastral.

d. La expresion 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 imprimira la
huella digital de su dedo pulgar derecho u otro que se especificara.




4.2. Solicitud escrita

La solicitud de revision técnica del proceso podra hacerse de forma escrita, en este caso,
la misma debera ser presentada dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de la notificacion
de la declaracion de predio catastrado regular o irregular y debera cumplir con los requisitos a
que hace referencia la Ley del Registro de Informacion Catastral, en su articulo 54, literales a),
b), c), d) y e) y 52 de su Reglamento.

Asi también podra indicar un correo electrénico y numero de teléfono en el que se le pueda
localizar. En caso la revisidn técnica se solicitara por error en colindancias, podra indicar el
nombre de los colindantes y otros datos que sean necesarios para su citacién o notificacion.

5. PROCEDIMIENTO

Al recibir la solicitud verbal o escrita de la revision técnica dentro del plazo para su
interposicion, la Unidad de Externalizacion de la Direccion Municipal, debera ingresar dicha
solicitud a la aplicacién informatica del RIC, a efecto quede registrado que la declaracion de
predio catastrado no ha causado firmeza; y en caso afectare predios colindantes, debera también
realizarse una alerta de forma preventiva a dichos predios; a solicitud del director municipal, para
que al momento de diligenciar la revision técnica siendo esta procedente y exista anuencia de los
colindantes, se puedan efectuar los cambios graficos correspondientes.

El Director Municipal emitird una resolucion de trdmite o de rechazo; el contenido minimo de la
resolucion de tramite sera el siguiente:

a. La indicacion que se tiene por recibida la solicitud presentada. En el caso que la misma
no cumpla con los presupuestos legales establecidos, se emitira un previo, mismo que debera
ser subsanado por el solicitante en un plazo de cinco dias, para que la parte interesada cumpla
con lo que la ley y reglamentos determinan, de no subsanarse los mismos en el plazo sefialado
se resolvera rechazando en definitiva la solicitud; si la solicitud cumple con los requisitos legales,
prosigue su tramite.

b. Tener por sefialado lugar para recibir notificaciones y citaciones.

C. La designacion del personal idoneo de la Direccion Municipal del RIC, a quienes se
encarga el trdmite de la revisidn técnica del proceso.

d. La orden expresa de requerir mediante citacion escrita, la presencia del solicitante o
su representante legal debidamente acreditado, para revisar los procedimientos y resultados
respectivos; si en caso la revisidn técnica afectara colindantes, deberan ser citados, cuando
fuere procedente.

El contenido minimo de la resolucion de rechazo sera el siguiente:
a. Indicacion de los motivos por los cuales se rechaza la solicitud.

b. Tener por sefialado lugar para recibir notificaciones y citaciones.




6. DILIGENCIAMIENTO DE LA REVISION TECNICA

a. El personal designado procedera a la revision del proceso, con el objeto de verificar la
informacién y establecer si se ha cometido error.

b. Si derivado de la revisién, se considera necesario realizar reconocimiento en campo o
demas diligencias técnicas, se fijara dia y hora para el mismo, y se hara saber al solicitante y
colindantes con por lo menos de diez dias de anticipacion. En todas las diligencias se requerira
la presencia del solicitante o de su representante legal debidamente acreditado y los colindantes
estos Ultimos cuando el caso lo amerite. Posteriormente y cuando fuere necesario se solicitara
al Encargado de Andlisis Catastral faccionar un acta, la que contendra informacion predial,
informacién registral, relacién predio-finca, situaciébn objeto-sujeto, analisis registro-catastro,
conclusiones del analista, observaciones del analista, colindancias y area del predio.

c. El procedimiento de revision y las diligencias que se practiquen no podran exceder de
treinta dias, contados a partir de la fecha en que se reciba la solicitud de revisidn técnica.
Cualesquiera que sean los resultados de la revisidn se hara constar en acta, la que servira para
confirmar o modificar la declaracion revisada.

Dentro de los quince dias 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 demas diligencias que hayan sido
necesarias, se elaborara el proyecto de resolucion, el cual se presentara al Director Municipal,
quien previo analisis, emitira y firmara el documento respectivo, el que debe confirmar o modificar
la declaracion de predio catastrado regular o irregular, para lo cual se haran las correcciones
procedentes.

Los requisitos minimos que debe contener el documento que confirma o modifica la declaraciéon

de predio catastrado regular o irregular, son:

i. Lugar y fecha.

ii. Identificacion del predio catastrado.

iii. Nombre de la Direccién Municipal que emite el documento.

iv. Consideraciones respectivas.

V. Parte resolutiva en la que declara modificar o confirmar la declaracién 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. Indicacion que debe notificarse la resolucién.

Vii. Cita de ley.

viii. Nombre y firma del Director Municipal.

d. Emitido el documento, la Direcciébn Municipal lo notificard dentro de los quince dias
siguientes.

e. Notificado el documento, se debe remitir el expediente catastral a Registro Publico del

RIC para continuar con el tramite de inscripcion.




RIC.G20

GUIA PARA REALIZAR LA
PRIMERA INSCRIPCION
DE LA DECLARACION DE
PREDIO CATASTRADO




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia
catastral, le corresponde en su funcion de Registro Publico, registrar, mantener y actualizar la
informacién catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

Fundamenta sus operaciones en los principios registrales de certeza juridica, seguridad juridica,
legalidad, tracto sucesivo, publicidad, especialidad y rogacién y otros inherentes a la actividad
registral, los cuales se encuentran contenidos en el Reglamento de la Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala y el Reglamento de Operaciones Registrales.

Todas las inscripciones que realice el Registro de Informacién Catastral de Guatemala seran a
peticion de parte, salvo la primera inscripcién de declaracion de predio catastrado.

Agotados los andlisis catastral y juridico de un predio, se emitira declaracion de predio catastrado
regular o irregular segun corresponda y la misma sera notificada a sus titulares, trascurrido el
plazo establecido en la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y estando firme
la declaracion, sera trasladada al Registro Publico del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, para su inscripcion y posterior notificacion al Registro de la Propiedad para realizar
las inscripciones registrales correspondientes.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Recepcién

Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe
via electronica el expediente catastral en la aplicacidon informatica del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, proveniente de la Unidad de Externalizacion de la Direccidon Municipal
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala; quién lo asigna al operador registral para su
calificacion e inscripcion.

3.2. Calificacion

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 Informacion Catastral de Guatamala, su Reglamento y el Reglamento de
Operaciones Registrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

El operador registral verifica que el expediente catastral contenga los documentos siguientes:

a. La declaracion de predio catastrado.

b. El plano catastral.




El informe circunstanciado.

a o

La ficha de investigacion de derechos reales.

e. La ficha de investigacion en campo.

—

El dictamen juridico.

La cédula de notificacion a titular catastral y titular registral.

5 @

El acta de exposicidn publica o manifestacion de conformidad, segun sea el caso.

Declaratoria de zona en proceso catastral.
J- Acta de definicion de areas urbanas o rurales.

k. Cualquier otro documento generado en el proceso catrastral y que se considere pertinente.

Cuando la notificacion al titular catastral o titular registral es por medio de edicto, ademas de los
documentos antes identificados, el expediente debe contener los siguientes:

a. Publicacion del Edicto.

b. Acta Municipal.

C. Aviso de Edicto a la Municipalidad.

d. Acta que documenta firmeza de la notificacién 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 rectificacion, si el
error o la desactualizacion es en el contenido de la Declaracion de Predio Catastrado, inicia el
procedimiento de enmienda.

3.3. Gestion de documentos

Si el operador registral determina que el expediente esta incompleto, genera una solicitud
de documentos en la aplicacion informatica y traslada el expediente a la direccion municipal que
corresponda para que incorporen el documento solicitado.

3.4. Normalizacion juridica

Es la actividad que realiza el operador registral en la aplicacion informatica para revisar,
completar y corregir los datos registrales de un predio, a efecto de que la informacion coincida
con la declaracién de predio catastrado, el plano catastral y la que obra en la base de datos.

3.5. Normalizacion técnica

Es la actividad que realiza el operador técnico, para corregir en la aplicacion informatica
del Registro de Informacion 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




legible, asi como realizar actualizacion de servidumbres o el recélculo de area, cuando sea
necesario. Esta normalizacion es Unicamente para cuestiones de forma, cualquier modificacion
de fondo sera necesario realizarlo por procedimiento de enmienda. Posteriormente de realizar
este proceso de normalizacion técnica, lo devuelve al operador registral.

3.6. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacion del predio, el operador registral traslada el
expediente a la bandeja de control de calidad del supervisor de Registro Publico.

3.7. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calificé y normalizd, para
que realice la correccidn respectiva. Si la operacidn registral es correcta el supervisor lo traslada
a la bandeja del Registrador Delegado.

3.8. Verificacion

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual verifica que se
haya efectuado la normalizacién 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 inscripcion registral, que contiene la informacidn descriptiva y grafica de los predios.

Si lo trabajado por el operador registral no es correcto, lo devuelve para que realice la correccion
que corresponde.

Si lo trabajado por el operador registral es correcto, firma la inscripcion registral y traslada al
secretario archivador de Registro Publico.

3.10. Notificacién 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:

+ Declaracion de predio catastrado.
+ Plano catastral.
« Certificacion.

« Cedula de notificacion electrénica.

Posteriormente se genera el archivo digital.




RIC.G21

GUIA DEL
PROCESO PARA
LA DECLARACION
DE FINCAS
INUBICABLES




1. UNIDAD RESPONSABLE

En las direcciones municipales donde haya, seran las Unidades de Mosaico Grafico de
Fincas y Analisis Catastral las responsables en coordinacion con el encargado de Mosaico de
Fincas de la Gerencia Técnica.

2. DESCRIPCION

La declaracién de finca inubicable es la accion por medio de la cual el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala da cumplimiento al articulo 39, literal a) de la Ley del
Registro de Informacion Catastral, el cual establece que son irregularidades especiales
“la inubicabilidad de fincas y la incongruencia entre el titular registral y titular catastral”’. La
declaracién de finca inubicable se basa en el estudio de la informacion documental realizado
sobre la finca, sin que haya sido posible su ubicacidén, 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 direccién municipal emita la declaracion
de finca inubicable, declaracion que el Registro de Informacion Catastral de Guatemala remitira
al Registro de la Propiedad, para la anotacion correspondiente y eventual cancelacién, en caso
no exista oposicion por el plazo que establece la ley.

3. ASPECTOS GENERALES

Previo al inicio del proceso para la declaracion de fincas inubicables deben agotarse los
requisitos siguientes:

a. Durante la etapa de analisis catastral se podran 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 indice de fincas inscritas en el Registro de la Propiedad del municipio
declarado zona en proceso catastral emitida por la Gerencia Juridica.

c. Elaboracion del informe del mosaico de fincas por la direccidbn municipal, con el visto bueno
de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral.

d. Constancia emitida por la direccion municipal, en la que se indique que se han concluido
el proceso de notificacion de declaratorias de predio catastrado de la Zona Declarada en
Proceso Catastral.

4. MARCO JURIDICO

El articulo de la Ley del RIC, establece: articulo 39. Irregularidades especiales “son
irregularidades especiales la inubicabilidad de fincas y la incongruencia entre el titular registral
y el titular catastral.




a) Inubicabilidad de fincas

Hecha la declaracidon de predios catastrados de todo un poligono y previo a la declaracion de
zona catastrada, el RIC efectuara un andlisis de las fincas inscritas en el Registro General de la
Propiedad, cuya ubicacidén espacial no hubiese sido posible dentro del territorio de una zona en
proceso catastral, con la exclusiva finalidad de procurar su ubicacion. Si el resultado del analisis
fuere negativo, se hara una declaratoria de finca inubicable por el 6rgano catastral, a efecto de
que en el Registro General de la Propiedad se efectue la anotacion correspondiente, quedando
prohibido realizar cualquier tipo de operacion sobre esta finca, en resguardo de la seguridad
juridica. Asi mismo, para efectos del conocimiento de los titulares registrales, la declaratoria de
inubicabilidad se publicara por una sola vez en el diario oficial.

El propietario de la finca, sus herederos legalmente declarados o sus representantes legales,
podran contradecir la declaratoria de inubicabilidad ante el RIC, demostrando su ubicacién. En
tal caso el RIC certificara la ubicacion espacial de la finca y la notificara al Registro General de
la Propiedad para que de oficio cancele la anotaciéon de inubicabilidad que ordena el parrafo
anterior.

El plazo para manifestarse en contra de la inubicabilidad de la finca sera de tres afios, contado
a partir de la fecha de la anotacién en el Registro General de la Propiedad; transcurrido dicho
plazo; la inubicabilidad de la finca sera definitiva de pleno derecho y en consecuencia se tendra
por cancelada, operandose la cancelacion en la columna y folio correspondiente.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE FINCAS INUBICABLES

Hecha la declaracién de los predios catastrados de todo un poligono y previo a la
declaracién de zona catastrada, se procedera con la revision e investigacion exhaustiva de
las fincas no ubicadas en el proceso de elaboracién del mosaico de fincas, con el objeto de
establecer las fincas a declarar inubicables.

A continuacion se desarrolla la descripcion de cada una de las actividades en el proceso para
declaracion de fincas inubicables y su cancelacion, 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, asi como aquellas que durante la
investigacion documental y de campo no fue posible determinar su ubicacién en el municipio. El
informe es remitido por la direccién municipal a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral para
su autorizacion.

La lista de fincas no ubicables estara definida por los datos registrales y los del titular registral o
titulares registrales cuando se tengan.




5.2. Investigacion documental para procurar la ubicacion de fincas no ubicables

Consiste en realizar una investigacion exhaustiva en las instituciones del Estado que
generan y/o administran informacion sobre la propiedad de tierra; de conformidad con sus
funciones especificas. Paralelamente la direccion municipal colocara una serie de avisos en
la cabecera municipal y los principales centros poblados del municipio en investigacion, por al
menos 15 dias calendario, con el objeto de prevenir a los propietarios o sus herederos sobre la
imposibilidad del Registro de Informacion Catastral de Guatemala de ubicar algunas fincas en
el municipio declarado zona en proceso catastral y la realizacién de un proceso de declaracion
de fincas inubicables, en caso persistir la imposibilidad de su ubicacion.

La investigacién documental de cada una de las instituciones del Estado citadas a continuacion,
seran documentadas en los formatos: a) investigacidon documental previa a la declaracion

de fincas inubicables b) informacién descriptiva para la representacion grafica de finca y c)
informacidn grafica para la representacion de finca. Ver anexos.

+ Archivo General de Centroamérica.
+ Seccion de Tierras, Escribania de Gobierno (Ministerio de Gobernacion).
+ Archivo General de Protocolos.
+ Fondo de Tierras (FONTIERRAS).
+ Archivos del Instituto Nacional de Transformacion Agraria (INTA).
+ Archivos de la Empresa de Fomento y Desarrollo del Peten (FYDEP).
+ Archivos de la Direccién General de Asuntos Agrarios.
+ Instituto Geografico Nacional (IGN).
* Municipalidades.
+ Direccion de Catastro y Avaluos de Bienes Inmuebles (DICABI).
+ Bienes del Estado (Ministerio de Finanzas Publicas).
« Otras que se consideren pertinentes.

En general se agruparan las fincas no ubicadas, para su investigacion de acuerdo a los
criterios que se describen a continuacioén, esto en coordinacion con el encargado de mosaico
de fincas de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral:

+ En el Archivo General de Centro América se estudiaran las fincas con origen anterior al afio
1933.

+ Enla Seccién de Tierras del Ministerio de Gobernacion, se investigaran las fincas donde




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
informacién en el archivo de duplicados en el Registro General de la Propiedad.

+ En el Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial, se investigaran las fincas que
carezcan de duplicados en el Registro General de la Propiedad, donde el instrumento de
inscripcidn corresponda a una escritura publica.

+ Lainvestigacion en el Fondo de Tierras, Bienes del Estado y la municipalidad, se realizara
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 investigacion en el Instituto Geografico Nacional se realizara en los municipios situados a
100 kilbmetros de las costas del océano Pacifico desde la frontera con México y El Salvador,
superficie estudiada en el mapeo tributario que realiz6 el IGN entre los afios 1968 y 1978.

Si las Instituciones anteriores se negaren a firmar los formularios que documentan la
investigacion, sera el encargado de mosaico de fincas de la Gerencia Técnica del Proceso
Catastral quien lo firme razonando dicha negativa. Las actividades de investigacion de campo,
seran documentadas por medio de actas y en su caso actas de publicacion y cierre del aviso
publico para procurar la ubicacién de fincas.

5.3. Informe de fincas no ubicables

Los resultados del proceso de investigacion documental, permitirdn determinar
las fincas a ser declaradas inubicables, para ello se elaborara un informe de las acciones
realizadas para concluir con la lista de fincas inubicables.

Las fincas ubicadas en la investigacidn documental y de campo, seran actualizadas en el
mosaico de fincas durante la fase de mantenimiento.

5.4. Expediente de finca inubicable
Se conformara el expediente con los documentos siguientes:
+ Ficha de investigacidon de derechos reales, actualizada.

+ Duplicados de la primera y ultima inscripciones de dominio, cuando conste en el Registro
General de la Propiedad.

+ Formularios y actas de la investigacion 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 habra agotado todas las actividades de investigacion registral y de campo, las cuales
constaran en el formato de informe.




Cuando el resultado de las actividades de investigacion registral y de campo permita determinar
la ubicacién espacial de la finca, se elaborara un informe de finca ubicada. El informe antes
indicado sera la base para la actualizacion 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 calificacion inubicable de una finca y constituye el instrumento de base
para la notificacion al Registro General de la Propiedad para que se asiente la anotacion de
finca inubicable y para que se tome en cuenta: a) la prohibicion de realizar cualquier tipo de
operacion sobre la misma, en resguardo de la seguridad juridica y, b) la disposicion de la ley
relativa al plazo para que la declaracion sea definitiva y proceda la cancelacion de la finca.

5.6. Publicacion de edicto

La declaratoria de finca inubicable, se publicara un edicto por una sola vez en el diario
oficial, con el contenido siguiente:

+ Los datos registrales.
+ Jurisdiccion 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 declaracidn de finca inubicable iniciado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

+ El plazo para manifestarse: Para manifestarse en contra de la inubicabilidad de la finca,
sera de tres afios, contados a partir de la fecha de la anotacién en el Registro de la
Propiedad.

La publicacién del edicto se realizara en el diario oficial y copia de esta se fijara por 30 dias
calendario en el estrado municipal de la jurisdiccion municipal correspondiente y en otros
lugares publicos, lo cual se hara constar en acta administrativa de la direccidbn municipal.

5.7. Notificacion al Registro General de la Propiedad para la anotacion de finca
inubicable

Conformado el expediente de finca inubicable, se remitira certificacion de la declaratoria
de finca inubicable al Registro General de la Propiedad, en cumplimiento de lo dispuesto por el
articulo 39, literal a) del Decreto numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Registro de Informacion Catastral.

6. OPOSICION A LA DECLARACION

La oposicion a la declaracion es el mecanismo por medio del cual un propietario o
ios, sus herederos legalmente declarados o sus representantes legales, acuden al




Registro de Informacion Catastral de Guatemala para hacer valer su derecho de oposicion.
Para el efecto el opositor debera de presentar los medios de prueba que considere pertinentes
para la ubicacién de la finca.

Al memorial de contradiccién el interesado debe acompanar:
a. Copia simple de Documento Personal de Identificacion —DPI.

b. Documento que acredita la propiedad sobre la finca (certificacion original reciente emitida
por el Registro General de la Propiedad).

c. En caso de que el opositor actie en su calidad de representante legal, debera presentar
fotocopia legalizada del documento que acredite su representacion.

d. Lo demas que el opositor considere pertinentes para demostrar la ubicacion de la finca, por
ejemplo:

i. Copia simple de la documentacidén que permita contar con elementos historicos o
geograficos para la ubicacion de la finca.

i. Demostracion en campo de los elementos histéricos o geogréaficos documentados en los
incisos anteriores.

iii. Plano georeferenciado.
Planteada la contradiccion el director municipal emitird resolucion de tramite correspondiente.
6.1. Validacion de la ubicacién demostrada

Tomando como base para el analisis de la contradiccion a la declaratoria de finca
inubicable, los documentos y acciones descritas anteriormente, la Unidad de Analisis Catastral
o Unidad de Mosaico de Fincas, evaluara si los elementos de demostracidon presentados
permiten la ubicacion de la finca, como resultado de su andlisis presentara un informe de finca
ubicada a la direccién municipal. El contenido del informe es el siguiente:

+ Datos de la finca.

+ Fecha de declaracion de finca inubicable.

+ Fecha del aviso publico en el diario oficial.

+ Fecha de anotacion de finca inubicable en el Registro General de la Propiedad.
+ Contradiccion a la declaratoria de finca inubicable.

+ Analisis de la contradiccién presentada.

+ Actividades de campo para la identificacion de la finca.




« Conclusion.
*  Recomendacion.

De cualquier diligencia realizada para la ubicacion de la finca, se dejara constancia en actas
que seran firmadas por las personas que intervienen en la misma.

6.2. Certificacion de la ubicacion de finca

En el caso que la finca sea ubicada la direcciébn municipal emitira resolucion final,
resolucion que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable; basado en las diligencias
practicadas y el informe presentado por la Unidad de Analisis Catastral o la Unidad de Mosaico
de Fincas.

Una vez certificada la ubicacién de la finca, esta se incorporara al mosaico de fincas en la fase
de mantenimiento y se realizaran 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 emitira resolucién
que confirma la declaratoria de la finca inubicable.

6.3. Notificacion al opositor, sobre la ubicacion de la finca o confirmacién de la
declaratoria de finca inubicable

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, notificara al opositor la resoluciéon
final, resolucion que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable o confirma la declaratoria
de finca inubicable; acompafiando certificacidn de ubicacion espacial determinada o resolucion
que confirma la declaratoria de finca inubicable.

6.4. Notificacion al Registro General de la Propiedad sobre la ubicacion de la finca

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, enviara al Registro General de la
Propiedad la resolucion final, resolucién que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable;
para la cancelacion de la anotacion de inubicabilidad, acompanando certificacion de la
ubicacién espacial de la finca.

Los formularios a utilizar en las actividades de investigacion exhaustiva de fincas no ubicadas
y durante el proceso de fincas inubicables, se enumeran a continuacion y se desarrollan en los
Anexos correspondientes:

+ Investigacion documental, previo a la declaratoria de finca inubicable.
+ Informacién descriptiva para la representacion de finca.

+ Informacion grafica para la representacion de finca.

+ Aviso al publico local para procurar la ubicacién de fincas.




Informe de finca inubicable.

Declaratoria de finca inubicable.

Aviso publico de declaratoria de finca inubicable.
Certificacion de la declaratoria de finca inubicable.

Cédula de notificacion de la declaratoria de finca inubicable al Registro General de la
Propiedad.

Resolucion de tramite en el procedimiento de contradiccion de la declaratoria de finca
inubicable.

Informe de finca ubicada.
Resolucion que deja sin efecto la declaratoria de finca inubicable.
Informe de confirmacion de finca inubicable.

Resolucién que confirma la declaratoria de finca inubicable.

Cédula de notificacion al opositor, del resultado del procedimiento de oposicién a la
declaratoria de finca inubicable.
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GUIA PARA REALIZAR
LA INSCRIPCION DE
FINCA INUBICABLE




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia
catastral, le corresponde en su funcion de Registro Publico, registrar, mantener y actualizar la
informacién catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

El mismo cuerpo normativo establece que hecha la declaracién de predios catastrados en todo
un poligono y previo a declarar una zona catastrada, el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, efectuara un analisis de las fincas inscritas en el Registro de la Propiedad, cuya
ubicacién espacial no hubiese sido posible dentro del territorio de una zona en proceso. Si el
resultado fuere negativo se hara declaratoria de finca inubicable.

Es a través de Registro Publico que se realiza la inscripcion de finca inubicable en la base de
datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, con el objeto de notificar al Registro
de la Propiedad para que efectle una anotacion, en resguardo de la seguridad juridica de esa
finca, impidiendo que sobre la misma se realice alguna operacion registral sin que previamente
el propietario ubique la finca ante el RIC.

Transcurridos tres anos contados a partir de la inscripcién de la declaracion de finca inubicable
en el Registro de la Propiedad, se tendra por definitiva la inscripcién de pleno derecho y en
consecuencia se tendra por cancelada la finca.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Remision a Registro Publico

Es la actividad por medio de la cual la direcciébn 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 trasladaran las declaratorias de las mismas a Registro Publico
para su inscripcion y notificacion al Registro de la Propiedad.

3.2. Recepcion de fincas inubicables

Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe en
la aplicacion informatica del Registro de Informacion Catastral, el expediente de finca inubicable,
proveniente de la direccion municipal del Registro de Informacién Catastral de Guatemala; quién
lo traslada al operador registral para su calificacion y posterior inscripcion.




3.3. Calificacion

Es la actividad registral a través de la cual el operador registral realiza el analisis de
los documentos en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de
Informacion Catastral Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Si los documentos presentados no cumplen con los requisitos legales, lo remite a la direccion
municipal para que realice la correccion respectiva.

3.4. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el supervisor de Registro Publico por medio de la cual verifica
que lo trabajado por el operador registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado
para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al operador registral, para que realice la correccion
respectiva.

3.5. Firma de inscripcién

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcion que contiene la declaracion de finca inubicable, asentandola de
forma electrdnica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y la
traslada a Archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al operador registral, para que realice
la correccidn respectiva.

3.6. Notificacion 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 anotacion 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 notificacion al Registro de la Propiedad.




3.8. Firmeza de la inscripcion en el Registro de la Propiedad.

Si trascurrido el plazo de tres afios de haberse inscrito la anotacion de declaracion de
finca inubicable en el Registro de la Propiedad, sin que exista oposicién presentada ante el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, se dara aviso al Registro de la Propiedad a
través de la plataforma informatica del Registro de Informacion 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. Ubicacidn de finca y remision a Registro Publico.

De existir oposicion a la declaratoria de inubicabilidad de finca en el transcurso de los
tres afos 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 Direccién
Municipal trasladara el expediente correspondiente a Registro Publico, a través de la plataforma
informatica del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

3.10. Recepcion de ubicacién de fincas

Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe en
la aplicaciéon informatica del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el expediente de
finca ubicada, proveniente de la direccidn municipal del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala; quién lo traslada al Operador Registral para su calificacion.

3.11. Calificacion

Es la actividad registral a través de la cual el Operador Registral realiza el anélisis de
los documentos en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Si los documentos presentados no cumplen con los requisitos legales, lo remite a la direccion
municipal para que realice la correccion respectiva.

3.12. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el supervisor de Registro Publico, por medio de la cual verifica
que lo trabajado por el Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado
para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccion
respectiva.




3.13. Firma de inscripcién

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion de la
orden, firma la inscripcion que contiene la ubicacion de la finca declarada inubicable, asentandola
de forma electronica en la base de datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala y
la traslada a Archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion respectiva.

3.14. Notificacion 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 cancelacion de la anotacion 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 notificacion al Registro de la Propiedad.
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GUIA DE ARCHIVO
OPERACIONAL DE LA
COORDINACION DE
REGISTRO PUBLICO




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Corresponde al Registro de Informacién Catastral de Guatemala en su funcion de Registro
Publico archivar, custodiar y conservar los expedientes catastrales de los predios declarados
catastrados y de los que provengan de estos.

Para tal efecto se deberd organizar un archivo de expedientes catastrales, los que deberan
almacenarse en medios digitales, con el objeto que la referida informacion sea resguardada en
la base de datos del Registro de Informacion 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 investigacion de
derechos reales, en la ficha de investigacion de campo, informe circunstanciado, dictamen juridico
y declaracién de predio catastrado deberan estar disponibles para su consulta y reproduccion 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 inscripcidn que se generan en
Registro Publico, 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 inscripcion correspondiente en la seccion de la base de datos de Registro Publico,
por el Registrador Delegado, la traslada al archivo digital.

3.2. Conformacion del archivo electrénico del expediente catastral

Son los documentos que respaldan las operaciones registrales que se resguardan en la base
de datos de Registro Publico, 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.




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

Esta constituida por todos los documentos generados en el proceso catastral hasta la
inscripcion en Registro Publico y notificacion al Registro de la Propiedad, cuando corresponda,
siendo los siguientes:

+ Ficha de investigacion de derechos reales, cuando corresponda.

+ Ficha de investigaciéon en campo.

+ Plano catastral.

+ Acta de verificacion de mojones y linderos, cuando proceda.

+ Actas de apertura y cierre de exposicion publica.

+ Informe circunstanciado.

+ Dictamen juridico.

+ Declaratoria de Predio catastrado.

+ Constancia de Notificacion al titular catastral.

+  Constancia de Notificacion al titular registral (cuando corresponda).

+ Solicitud y actuaciones del procedimiento de revision técnica, si fuera el caso.
+ Constancia de notificacidén 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 conformaran de dos partes:




3.2.2.1. Primera parte

Se integrara de los siguientes documentos:

+ Solicitud de aprobacion de cambios al predio matriz.
+ Constancia de aprobacion de plano.

+ Plano aprobado por RIC.

+ Copia de testimonio de Escritura Publica en la que se haga constar el cambio del predio
matriz.

+ Copia certificada de la resolucion 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. Conformacion del archivo electréonico del expediente de finca inubicable

Son los documentos que respaldan la inscripcion de declaraciéon de finca inubicable, que
se resguardan en la base de datos de Registro Publico, 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 direccion municipal correspondiente, hasta su
notificacion al Registro de la Propiedad, siendo los siguientes:

+ Expediente de finca inubicable.

+ Informe de finca inubicable.

+ Declaratoria de finca inubicable.

+ Certificacion de la declaratoria de finca inubicable.
+ Ficha de Investigacion de Derechos Reales.

+ Documentos de soporte adicionales si los hubiere.
+ Inscripcién de finca inubicable.

« Certificacién de finca Inubicable.

+ Ceédula de notificacion electronica de la declaratoria de finca inubicable al Registro de la
Propiedad.




3.3.2. Segunda parte

Son los documentos generados posteriores a la anotacion de finca inubicable en el
Registro de la Propiedad correspondientes al proceso de oposicion a la declaratoria de finca
inubicable o inubicabilidad definitiva de la finca, segun corresponda.

3.4. Archivo, cierre de flujo y notificacion
Es la actividad a cargo del Archivador en los siguientes casos:

a. En inscripciones de declaratorias de predios catastrados firmes, la aplicacién informatica
SIRCAT, genera el archivo electrénico y notifica al Registro de la Propiedad, cuando
corresponda.

b. En las inscripciones derivadas de operaciones de mantenimiento, se genera el archivo
electronico y procede a cerrar el flujo de la orden de trabajo.

c. Enlasinscripciones de fincas inubicables se genera el archivo electrénico, notifica al Registro
de la Propiedad y el flujo de la orden se cierra autométicamente al recibir en la plataforma
informatica, la aprobacion de la inscripcion en el Registro de la Propiedad.
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GUIA PARA FORMAR
EXPEDIENTE PARA
SOLICITAR LA
DECLARATORIA DE
ZONA CATASTRADA




1. UNIDAD RESPONSABLE
Direccidn municipal.
2. DESCRIPCION

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 articulo
39 literal a). Para dar cumplimiento a esta disposicion 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
Declaracién al Consejo Directivo, el cual constituye el respaldo documental de la Declaracion de
Zona Catastrada.

3. PROCEDIMIENTO

3.1. Lineamientos especificos 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 articulo 39 literal a) de la Ley.

Para cumplir con cada una de las disposiciones establecidas en el Articulo 60 del Reglamento de
la Ley, se debe atender lo siguiente:

a. Fecha de la declaratoria de zona en proceso catastral.

b. Indicacién del municipio o municipios que conforman la zona y departamento a que
pertenezcan.

c. Numero de poligonos catastrales definidos en la zona declarada catastrada.
d. Numero de predios comprendidos en cada poligono catastral.
e. Indicacion del numero de predios que fueron declarados regulares y numero de los irregulares.

f. Indicacion de predios regulares e irregulares ubicados en areas protegidas dentro de la zona,
si las hubiere.

g. Total de fincas declaradas inubicables.




3.2. Lineamientos para conformar expediente de soporte para solicitar al Consejo
Directivo declaracion 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, debera formar el expediente, de respaldo
documental de la Declaratoria, el cual deberé presentar de forma fisica 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.

+ Losdocumentos de soporte o respaldo de lainformacion que sirven de medio de comprobacion
de la informacion que se expone en el informe final detallados en el apartado 2.2.

3.2.1. Informe final

El informe final debera ser elaborado en papel membretado del RIC tamano carta y debera
contener como minimo los siguientes apartados:

a. Caratula.

b. indice.

c. Introduccion.

d. Informacién histérica del municipio.

e. Descripcion de acciones y procedimientos catastrales ejecutados en la zona a declarar
catastrada.

a. Caratula: Debe contener:
i. Titulo del documento “informe final de actividades catastrales en la zona...”
ii. Lugary fecha.

b. indice: debera contener el listado ordenado y concatenado de cada una de las partes del
informe, asi como los documentos de soporte.

c. Introduccion: Debe contener un resumen sintetizado del contenido del informe final y los
efectos de la declaratoria de zona catastrada.

d. Informacion historica del municipio: este apartado debe contener de manera resumida




informacion historica relevante del municipio, asi como su ubicacion y localizacion geografica,
la fecha de creacién del municipio, el Decreto Legislativo o el Acuerdo Gubernativo si fuera el
caso. La ubicacion geografica se refiere a las coordenadas geograficas correspondientes; la
localizacién se refiere a ubicacion espacial y colindancias.

e. Descripcidn de acciones y procedimientos catastrales ejecutados en la zona a declarar
catastrada. En este apartado el informe debe referirse como minimo a las fases y subfases
del establecimiento catastral, asi:

i. Actividades previas: En este apartado debera hacerse referencia a:

+ Diagnéstico de propiedad que sirvidé de base para la declaratoria de municipio en proceso
catastral.

« Declaratoria de zona en proceso catastral por parte del Consejo Directivo, citando el
namero de la resolucion y la fecha de publicacion en el diario oficial y en otros medios de
difusién utilizados en cada zona que corresponda. Como respaldo de esta informacion,
debera incorporarse al expediente certificacion 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 debera incorporar fotocopia de la publicacion de la
Declaratoria de Zona en Proceso Catastral en el Diario Oficial.

« Comunicacion social: Se debe exponer una descripcion del proceso de comunicaciéon social
que fue utilizado en las diferentes fases del proceso catastral.

+ Investigacién de Derechos Reales: Debera referirse al numero de fincas investigadas
durante el proceso catastral del municipio. Como respaldo de esta informacion, dentro del
expediente debera incorporarse una certificacion emitida por el Gerente Juridico, elaborada
con base al reporte especifico solicitado a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion que
sera obtenido de la base de datos correspondiente.

« Mosaico grafico de fincas: Contendra una descripcion sintética del procedimiento utilizado
para su elaboracion y se debera informar sobre: a) el numero total de fincas inscritas
en la circunscripcion del municipio; b) el numero total de fincas que fueron ubicadas en
el mosaico grafico; c) el nUmero de fincas inscritas en circunscripcion del municipio pero
ubicadas en otro municipio; d) el nimero de fincas inscritas en circunscripcion de otro
municipio que estan ubicadas geograficamente en el municipio objeto de declaratoria; e)
el numero de fincas declaradas inubicables; f) cualquier informacion adicional o dato que
se estime necesario. Como respaldo de esta informacion, dentro del expediente debera
incorporarse certificacion del mosaico, referida a los datos en las literales que se indican en
el parrafo anterior. Esta certificacién sera emitida por el Director Municipal y debe contar
con visto bueno de la Gerencia Técnica.




ii. Perimetro de la jurisdiccién municipal: Contendra un resumen de la metodologia utilizada
para la medicion del perimetro municipal, debera indicar la longitud total del perimetro, los
colindantes, asi mismo el proceso de consenso entre municipalidades de los perimetros
medidos.

Si en algun municipio existiera conflicto de perimetros municipales, 0 no hubiera consenso
de los limites con las municipalidades colindantes; se hara constar en este acépite, haciendo
una descripcion pormenorizada del conflicto o de la falta de consenso existente segun sea el
caso y del estado en que se encuentra.

El conflicto o la falta de consenso de perimetros municipales, no es impedimento para la
declaratoria de municipio catastrado.

Como respaldo de esta informacién, dentro del expediente deberan incorporarse las actas en
las que se hace constar el consenso entre los Alcaldes de los Municipios colindantes, como
asi un mapa de los perimetros municipales.

iii. Monumentacion y geoposicionamiento de las Redes de apoyo catastral (RAC). Contendra
una descripcion del proceso del establecimiento de las redes de apoyo catastral, asi como el
orden y cantidad de vértices. En el anexo debera incluirse un mapa de la ubicacion de la red
de apoyo catastral.

iv. Poligonacion catastral. Contendra una descripcion general del proceso de poligonacion
del municipio incluyendo el nimero de poligonos que se definieron dentro del municipio. En
el anexo debera incluirse un mapa sefialando los poligonos del municipio.

v. Levantamiento catastral: Contendra informaciéon general del levantamiento catastral,
indicando el numero de predios levantados, y por separado la informacién sobre el perimetro
de la jurisdiccion municipal y cuando corresponda sobre: areas protegidas, de reserva
territorial del estado, tierras comunales, lugares ceremoniales y sitios arqueolégicos.

Como respaldo de esta informacio n, dentro del expediente debera incorporarse
constancia del Levantamiento Catastral, que emitira el Director Municipal, con visto bueno de
la Gerencia Técnica.

En relacion a las areas protegidas se respaldara con el dictamen en original emitido por el
CONARP, 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 arqueoldgicos
y/o lugares ceremoniales, el documento en que el IDAHE se pronuncie al respecto.

vi. Andlisis catastral: Se informara sobre el nimero total de predios analizados, indicando el
numero de exposiciones publicas efectuadas.

Como respaldo de esta informacion, dentro del expediente anexo al informe debera
incorporarse la certificacion de cierre del Analisis Catastral, que emitira el Director Municipal,
con visto bueno de la Gerencia Técnica. :




vii. Analisis juridico: Se informara sobre el nUmero total de: i) predios sobre los cuales
se emiti6 dictamen juridico; ii) sobre los proyectos de declaratoria de predio catastrado
elaborados; vy iii) sobre el numero de predios enviados para notificacion.

Como respaldo de esta informacion, en el expediente debera incorporarse una certificacion
referida a las literales i), ii) y iii), indicando también que en la aplicacion informética de Analisis
Juridico, no existe ningun predio pendiente de analizar. Esta certificacion sera emitida por el
Encargado de la Unidad de Analisis Juridico con visto bueno del Gerente Juridico y la misma
estard basada en el reporte solicitado que para el efecto remitira el Gerente de Tecnologia de
la Informacion al Encargado de la Unidad de Andlisis Juridico.

viii. Notificacion a titulares catastrales y registrales. En este apartado el Director Municipal
informara que no existe ninguna notificacién pendiente de efectuar en la zona.

Como respaldo de esta informacion dentro del expediente debera incorporarse la certificacion
en la que conste que las declaratorias de predio catastrado del municipio fueron notificadas
a los titulares catastrales y registrales. Dicha certificacidn debera ser emitida por el Director
Municipal y estara basada conforme la solicitud realizada de reporte que para el efecto le
remitira el Gerente de Tecnologia de la Informacion.

ix. Revisiones Técnicas. Se informara sobre el nUmero de revisiones técnicas interpuestas
y resueltas, haciendo constar que a la fecha del informe no existe ninguna pendiente de
resolucion. Si a la fecha en que se esté conformando el expediente, se tiene conocimiento
de algun caso que esté ventilandose en la via contencioso administrativa o en cualquiera otra
via judicial, no es obstaculo para declarar municipio catastrado.

Como respaldo de esta informacion dentro del expediente debera incorporarse certificacion
en la que consten tales extremos, la cual serd emitida por el Director Municipal y estara
basada en el reporte que para el efecto le remitira el Gerente de Tecnologia de la informacién.

X. Registro Publico. Se informaré sobre: a) numero de predios inscritos en el Registro Publico
del Registro de Informacion Catastral, indicando cuantos son rurales y cuantos son urbanos;
b) numero de predios declarados regulares, ¢) numero de predios declarados irregulares; d)
nuamero de predios ubicados en areas protegidas; €) numero de predios ubicados en reserva
territorial del Estado; f) numero de predios ubicados en tierras declaradas comunales; g)
numero de predios que corresponden a sitios ceremoniales y/o arqueoldgicos, h) niumero de
fincas inubicables.

Como respaldo de esta informacion, dentro del expediente debera incorporarse certificacion
que emitira el o los Registradores Delegados con el visto bueno del Coordinador del Registro
Publico y que sera elaborada con base en el reporte especifico que para el efecto traslade el
Gerente de Tecnologia de la Informacion.




xi. Todos los reportes que elabore la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y que el
Gerente remita para que sirvan de base a las certificaciones que se establecen en la presente
guia, deberan ser elaborados por la persona que la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
designe y el oficio que el Gerente de Tecnologia de la Informacion envie tendra valor de
certificacion de los datos que contenga el reporte. En el oficio se debera 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 elaboroé el reporte; la indicacidn de que el mismo sera utilizado para emitir
la certificacion que corresponda y que constituira documento parte del expediente que se
formara como respaldo para la declaratoria de zona catastrada.

xii. Inubicabilidad de fincas. Se informara sobre el numero de fincas declaradas inubicables
y la fecha de publicacion en el diario oficial. Como respaldo de esta informacién, debera
incorporarse al expediente fotocopia de la publicacion en el Diario Oficial.

Xiii. Otras Actividades

Delimitacion del Area Urbana y Rural. Contendra una descripcion del proceso realizado en
coordinacion con la Municipalidad para la delimitacion de las areas urbanas y rurales.

En el expediente debera incluirse un mapa que indique la delimitacion de las areas indicadas,
asi como copia certificada en el que consta expresamente la aprobaciéon del Concejo
Municipal de la delimitacion de area Urbana y Rural.

Sitios Arqueolégicos y Ceremoniales. Contendra una descripcion del proceso realizado en
coordinacion con el IDAEH paralademarcacion de sitios arqueolégicos y lugares ceremoniales.

En el anexo debera incluirse un mapa que indique la ubicacion y nombre de los sitios
arqueoldgicos y/o ceremoniales.

Como respaldo para el pronunciamiento que hara el RIC sobre los sitios Arqueoldgicos y
Lugares Ceremoniales, dentro del expediente deberé incorporase el documento original en el
cual conste el pronunciamiento de IDAEH correspondiente.

Areas protegidas. Contendra una descripcion del proceso realizado en coordinacion con
CONAP para la delimitacion del area protegida.

En el expediente se incluird un mapa que muestre la delimitacion del area protegida.

Como respaldo para el pronunciamiento que hara el RIC sobre los predios que se encuentran
en area protegida, dentro del expediente debera incorporase el dictamen sehalado en el
articulo 33 e) del decreto 41-2005, el cual debera constar en original o bien en copia certificada
por CONAP o por el ente administrador que corresponda.

Area de reserva territorial del Estado. Contendra una descripcion del proceso realizado en
coordinacién con OCRET para la delimitacion del &rea de reserva territorial del Estado; debera




informar sobre las fincas que estan ubicadas en esas areas y la fecha de inscripcion en el
Registro General de la Propiedad, y sobre el numero de predios afectados por la reserva
territorial.

En el expediente debera incluirse un mapa que indique la delimitacion de las areas de reserva
territorial del estado.

Como respaldo para el pronunciamiento que hara el RIC sobre las Areas de Reserva Territorial
del Estado, dentro de los anexos del expediente debera incorporase el documento original en
el cual conste el pronunciamiento de OCRET correspondiente.

Tierras Comunales. Contendra una descripcion del proceso de declaratoria de tierra comunal,
asi mismo el nombre de la tierra comunal, predio afectado, ubicacién geogréfica.

En el expediente debera incluirse un mapa que ilustre sobre la ubicacién 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 informacién que sirven de medio de comprobacion
de la informacion que se expone en el informe final, siendo los siguientes:

a.

Certificacion del Acuerdo de Consejo Directivo en el que se dispone declarar el municipio
COmMo zona en proceso catastral.

Fotocopia de la publicacién de la Declaratoria de Zona en Proceso Catastral en el Diario
Oficial.

Certificacion de Investigacion Registral.
Certificacion del Mosaico gréfico de fincas.
Certificacion del Levantamiento Catastral.

Actas en las que conste el acuerdo de los Alcaldes correspondientes respecto de los
perimetros municipales.

Dictamen en original emitido por CONAP o por el ente administrador que corresponda en
relacion a las areas protegidas identificadas en el municipio. En su defecto, se incorporara
copia del mismo certificada por CONAP o por el ente administrador que corresponda.

Documento original en el que conste el pronunciamiento de OCRET sobre las reservas
territoriales identificadas en el municipio.

Documento original en el cual conste el pronunciamiento de IDAEH sobre los sitios
arqueologicos y lugares ceremoniales identificados en el municipio.




j. Certificacion de cierre del Analisis Catastral.

k. Certificacion de cierre del Analisis Juridico.

l. Certificacién sobre Declaratorias de Predio Catastrado Notificadas.

m. Certificacion sobre los procesos de Revision Técnica.
n. Certificacion de Predios Inscritos en Registro Publico
0. Certificacion de numero de fincas inubicables notificadas a Registro de la Propiedad

cuando hubiere.

p. Fotocopia de la publicacion del edicto de fincas declaradas inubicables, en el Diario
Oficial.
qg. Mapas:

i. Mapa de ubicacién de la red de apoyo catastral.

ii. Mapa de poligonacion catastral.

iii. Mapa de delimitacion de area urbana y érea rural.

iv. Mapa de delimitacion de area(s) protegida(s).

V. Mapa de delimitacion de reservas territoriales del Estado.

3.2.3. Recepcidn 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 aprobacion, lo trasladara para que se emita dictamen conjunto por:

+ Gerente de Tecnologia de la Informacion.
* Gerente Técnico del Proceso Catastral.

* Gerente Juridico del Proceso Catastral.

+ Coordinador de Registro Publico.
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GUIA PARA REALIZAR
INSCRIPCION DE DECLARACION
DE PREDIO CATASTRADO
SUSPENDIDA POR EL REGISTRO
DE LA PROPIEDAD, PARA
ACTUALIZAR O SUBSANAR
INFORMACION




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia
catastral, le corresponde en su funcion de Registro Publico, registrar, mantener y actualizar la
informacién catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

De conformidad con el Reglamento de la Ley del RIC a partir de que la declaracion de predio
catastrado haya quedado firme e inscrita en el RIC, se notificara de forma electrénica al Registro
de la Propiedad.

Es responsabilidad del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y del Registro de la
Propiedad la actualizacion tecnolégica y procedimental de los procesos de establecimiento y
mantenimiento registro-catastral. El RIC seréa el responsable de la administracion de lainformacién
fisica y descriptiva de los predios y el Registro de la Propiedad sera el responsable de administrar
la informacidn registral de las fincas.

En el marco de la coordinacion del sistema registro-catastro cuando el Registro de la Propiedad
suspenda la inscripcion de predio catastrado el RIC realizara las actualizaciones necesarias a
efecto de lograr las inscripciones correspondientes.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Remision a Registro Publico

Si derivado de la calificacién realizada por el Registro de la Propiedad a la declaracién
de predio catastrado firme establece que existen razones por las cuales no es posible inscribirla,
suspendera la operacion, expresando los motivos, dicha suspension sera remitida al Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

3.2. Recepcion de la suspensiéon

Es la actividad por medio de la cual el encargado de Operaciones Registrales, recibe en
la aplicacién informatica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, la suspension de
la operacion, proveniente del Registro de la Propiedad; quién lo traslada al Operador Registral
para su calificacidén y posterior inscripcion.

3.3. Calificacion

Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el analisis de los
documentos de soporte que conforman el expediente catastral en cumplimiento a la normativa
legal que establece la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, su Reglamento y
el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,




asi como el documento de suspension emitido por el Registro de la Propiedad y verificacion de
la consulta a distancia u otras herramientas que permitan constatar la informacion registral.

Derivado del proceso de calificacion el Operador Registral advierte:
a. Si existen errores u omisiones en la normalizacion juridica:

El Operador Registral subsana el error u omision en la aplicacion informatica, 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 envia el predio a normalizaciéon técnica y posteriormente solicita al
encargado de Operaciones Técnicas la generacion 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 informacién contenida en la declaratoria de predio catastrado se encuentra
desactualizada o contiene errores de fondo y/o forma:

En este caso sera necesario modificar el contenido de la declaracion de predio catastrado,
por lo tanto el operador registral solicitara las actualizaciones correspondientes tanto en las
herramientas informaticas como en los documentos que conforman el expediente catastral a
través de los procedimientos de rectificacion y enmienda, los cuales se encuentra contenidos
en sus guias especificas, al terminar dichos procedimientos de no ser necesario realizar otra
actividad, traslada el expediente catastral para control de calidad.

3.4. Gestion de documentos

Si el Operador Registral determina que el expediente esta incompleto, genera una solicitud
de documentos en la aplicacién informatica y traslada el expediente a la direccion municipal que
corresponda para que incorporen el documento solicitado.

3.5. Normalizacién juridica

Es la actividad que realiza el Operador Registral en la aplicacion informatica para revisar,
completar y corregir los datos registrales de un predio, a efecto de que la informacién coincida
con la declaracién de predio catastrado, el plano catastral y la que obra en la base de datos.

3.6. Normalizacion técnica

Es la actividad que realiza el Operador Técnico, para corregir en la aplicaciéon informatica
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, asi como el recalculo de area,
cuando sea necesario. Esta normalizacion es unicamente para cuestiones de forma, cualquier
modificacién de fondo serd necesario realizarlo por procedimiento de enmienda. Realizada la
normalizacion técnica, lo devuelve al Operador Registral.




3.7. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacion del predio, el Operador Registral traslada el
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.8. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral, si se
determina que hay error se devuelve al operador registral que lo calific6 y normaliz6, para que
realice la correccion respectiva. Si la operacion registral es correcta el supervisor lo traslada a la
bandeja del Registrador Delegado.

3.9. Firma de inscripcion

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la informacion descriptiva y gréfica del
predio, asentandola de forma electrdnica en la base de datos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, y la traslada a Archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion respectiva.

Si lo trabajado por el operador registral es correcto, firma la inscripcion registral y traslada al
Archivador de Registro Publico.

3.10. Notificacion 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. Certificacion.

d. Cédula de notificacion electronica.

Posteriormente se genera el archivo digital.
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GUIA PARA REALIZAR
INSCRIPCION POR
CAMBIO DE TITULAR
CATASTRAL




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala es el responsable de la administracion
de la informacion fisica descriptiva de los predios catastrados y el Registro de la Propiedad
contintia siendo el responsable de la administracién de la informacion relativa al derecho de
dominio y demas derechos reales, anotaciones preventivas, limitaciones, cargas y cualquier otra
situacion juridica sobre la finca.

De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, el mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades juridicas, técnicas
y administrativas permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Informacion
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
posesion de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participacién del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, para que la informacién basica de ambos registros se
mantenga actualizada y corresponda a la realidad.

Por su parte el Reglamento de Operaciones Registrales establece que la informacién inscrita de
un predio en el RIC, la base de datos de informacion grafica y descriptiva, solamente podra ser
modificada por las operaciones normales de mantenimiento catastral por disposiciones legales
aplicables.

Para efecto del mantenimiento y actualizacion catastral de predios inscritos en la base de datos
de Registro Publico, en zonas declaradas en proceso catastral o catastrada, relativas a la
transmisiéon de la posesion o simple tenencia esta 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. Rogacion

Es la actividad a través de la cual el interesado presenta su solicitud de Cambio de Titular
Catastral al Registro de Informacion Catastral Guatemala, a través de la Ventanilla Unica de
Productos y Servicios Catastrales, adjuntando los documentos de respaldo siguientes:

*  Formulario denominado “Aviso de Cambio de Titular Catastral”.

+ Sila zona ya ha sido declarada catastrada, adjuntar certificado catastral del predio.




+ Fotocopia legible del testimonio de la escritura publica.

+ Fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion —DPI- de los otorgantes.
+ Otros documentos que determine el Registro de Informacién Catastral.

3.2. Revision del expediente

El Técnico de Ventanilla y atencion al usuario, recibira el expediente y revisara que
contenga la documentacion requerida, si no cumple con la documentacién requerida se devuelve
al usuario, indicando que debera complementar.

Si cumple con la documentacion requerida, se ingresa la solicitud en la aplicacion informatica del
RIC, generando una orden de trabajo para Registro Publico.

3.3. Calificacion del expediente

Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el analisis de los
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece
la Ley del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de
Operaciones Registrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

3.4. Operacion registral
Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los documentos.
a. Si la informacion es correcta el operador registral procede a:
« Normalizar los datos en el sistema;
+ Realizar la razén de inscripcion que contiene el cambio de titular catastral
b. Si la documentacién no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:
+ enerar la razén de suspension indicando el motivo de la misma.
3.5. Razodn de inscripcion

Es el documento que emite el operador registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcion, mediante los cuales determina que lo solicitado
por el interesado es procedente.

3.6. Razon de suspension

Es el documento que emite el operador registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcioén, mediante los cuales indica los motivos por los
cuales no es procedente realizar la operacion registral solicitada.




3.7. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacion del predio, el Operador Registral traslada el
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.8. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve al Operador Registral que lo calificé y normalizé, para
que realice la correccidn respectiva. Si la operacion registral es correcta el supervisor lo traslada
a la bandeja del Registrador Delegado.

3.9. Firma de inscripcion

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la transmision de derecho de posesion o
simple tenencia por cambio de titular catastral, asentandola de forma electrdnica en la base de
datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala y la traslada al Archivador de Registro
Publico.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion respectiva.

3.10. Firma de suspension

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa
verificacion, firma la razdén de suspension avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que
realice la correccion 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 o0 suspendida, y la traslada de forma automéatica a la Ventanilla
Unica de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido.




RIC.G27

GUIA PARA
REALIZAR
INSCRIPCION POR
CAMBIO DE TITULAR
REGISTRAL




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Informacion Catastral, el
mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades juridicas, técnicas y administrativas
permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Informacién 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 Informacién Catastral de Guatemala es el responsable de la administracion de la
informacién fisica descriptiva de los predios catastrados y el Registro de la Propiedad continta
siendo el responsable de la administracion de la informacioén relativa al derecho de dominio y
demas derechos reales, anotaciones preventivas, limitaciones, cargas y cualquier otra situacion
juridica sobre la finca.

A partir de la fecha de la declaratoria de zona catastral, cualquier modificacion de derechos que
se opere en una finca ubicada en esa zona, el Registro de la Propiedad dara aviso al RIC y el
RIC anotara 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
posesién de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participacién del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, para que la informacion basica de ambos registros se
mantenga actualizada y corresponda a la realidad.

Por su parte el Reglamento de Operaciones Registrales establece que, la informacion inscrita de
un predio en el RIC, la base de datos de informacién grafica y descriptiva, solamente podra 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 envia aviso al RIC a consecuencia de cualquier
modificacién en el dominio de una finca en zona declarada en proceso catastral o catastrada,
generando con esto la orden de cambio de titular registral.




3.2. Calificacion

Es la actividad que realiza el Operador Registral, para verificar la procedencia de la orden
de mantenimiento y la informacién remitida por el Registro de la Propiedad en la plataforma
informatica Registro-Catastro.

3.3. Consulta

Es la actividad que realiza el Operador Registral, a través de la consulta a distancia en la
pagina 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 publica.
b. Carga y asocia el duplicado al expediente del predio.
3.4. Operacion registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los
documentos.

Si la informacion es correcta el Operador Registral procede a:

a. Normalizar los datos en el sistema.

b. Realizar la razon de inscripcién que contiene el cambio de titular registral.
3.5. Razoén de inscripcion

Es la actividad por medio de la cual el Operador Registral, realiza la razdn de inscripcion
que contiene el cambio de titular registral en el predio.

3.6. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacién del predio, el Operador Registral traslada el
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.7. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve al Operador Registral que lo calificé y normalizo, para
que realice la correccion respectiva. Sila operacion registral es correcta el Supervisor lo traslada
a la bandeja del Registrador Delegado.




3.8. Firma de inscripciéon

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la del derecho de propiedad por cambio de
titular registral, asentandola de forma electrdnica en la base de datos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, y la traslada al Archivador.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para
que realice la correccion 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.




RIC.G28

GUIA PARA REALIZAR
INSCRIPCION DE
ANOTACION




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia
catastral, le corresponde en su funcion de Registro Publico, establecer, mantener y actualizar la
informacién catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

Cada una de las fases del proceso catastral se regira por lo establecido en el Manual de Normas
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala.

En la seccion de anotaciones se asentaran las aprobaciones de planos que del predio y de
conformidad con el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala se emitan y cualquiera otra que se estime pertinente.

Cuando de conformidad con el Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, el Registro de Informacion Catastral de Guatemala aprueba el plano de
desmembracién 6 unificacion de predios inscritos, se asentara una anotacion en la seccién
correspondiente haciendo constar la aprobacion emitida asi como sus renovaciones.

3. PROCEDIMIENTO

Las inscripciones de Anotaciones pueden ser:

a. Anotaciones de oficio por aprobacion de plano

b. Anotaciones a solicitud de parte

3.1. Anotaciones de oficio por aprobacién de plano

Derivado de la aprobacion de plano de un predio ya inscrito, emitida por el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, se generara una orden de trabajo para Registro Publico
con el objeto que se asiente una anotacion en la seccidén correspondiente haciendo constar
la aprobacién emitida y/o su renovacion, la orden antes referida sera trasladada mediante la
aplicacion informatica, al encargado de operaciones registrales.

3.1.1. Recepcion de orden de aprobacion de plano en Registro Publico

Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe
en la aplicacion informética del Registro de Informacién Catastral, la orden de anotacién por
aprobacioén de plano proveniente de la Direccidn Municipal; quién la traslada al operador registral
para su calificacion y posterior inscripcion.




3.1.2. Calificacion y generacion de la razén de inscripcion

Es la actividad registral que permite al operador registral comparar la informacion
contenida en la aprobacion de plano y la razén de inscripcion de anotacion generada.

3.1.3. Traslado

Al finalizar la calificacion, el operador registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de
control de calidad del supervisor de Registro Publico.

3.1.4. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo califico, para que realice la
correccion respectiva. Si la operacion registral es correcta el supervisor lo traslada a la bandeja
del Registrador Delegado.

3.1.5. Firma de inscripcion

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la anotacion de aprobacién de plano,
asentandola de forma electronica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, y la traslada al Archivador de Registro Publico.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa la orden de trabajo al operador registral, para que
realice la correccion 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 operaciébn de mantenimiento mediante la cual se asienta una anotaciéon en la seccion
correspondiente, a solicitud de los titulares y/o interesados.

3.2.1. Rogacion

Es la actividad a través de la cual el interesado presenta su solicitud de inscripcién de
anotacion, a través de la Ventanilla Unica de Productos y Servicios Catastrales, adjuntando los
documentos de respaldo correspondientes.

3.2.2. Recepcion de documentacion

El técnico de ventanilla y atencién al usuario, recibira los documentos e ingresara la
solicitud en la aplicacion informatica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
generando una orden de trabajo para Registro Publico.




3.2.3. Recepcion de la orden de anotacién en Registro Publico

Es la actividad por medio de la cual el encargado de operaciones registrales, recibe en la
aplicacion informatica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, la orden de anotacion;
quién la asigna al operador registral para su calificaciéon y posterior inscripcién.

3.2.4. Calificacion y generacion de la razén de inscripcion

Es la actividad registral que permite al operador registral analizar la informacion contenida
en el documento presentado y genera la razén de inscripcion de anotacion.

3.2.5. Traslado

Al finalizar la calificacion, el operador registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de
control de calidad del supervisor de Registro Publico.

3.2.6. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve al operador registral que lo califico, para que realice la
correccion respectiva. Si la operacion registral es correcta el supervisor lo traslada a la bandeja
del Registrador Delegado.

3.2.7. Firma de inscripciéon

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa
verificacion de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la anotacién, asentandola de
forma electrénica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, y la
traslada al Archivador.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa la orden de trabajo al operador registral, para que
realice la correccion 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.




RIC.G29

GUIA PARA REALIZAR
INSCRIPCION DE
CANCELACION




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

La Ley del Registro de Informacion Catastral, establece que el Registro de Informacién
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 Informacion Catastral, son operaciones registrales entre otras, las cancelaciones de
inscripciones y de anotaciones operadas, la cuales pueden ser a requerimiento de parte o por
disposicién de la ley.

La cancelacion, es el asiento registral que contiene la extincion 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 Informacion Catastral de Guatemala o
por resolucién emitida por érgano jurisdiccional competente.

En la seccién de cancelaciones se anotaran 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 Informacion Catastral.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Inscripcion de cancelacioén a peticion de parte

Es el asiento registral que contiene la extincion 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 Informacién Catastral de Guatemala, a solicitud del
titular catastral o un interesado, pudiendo ser:

a. Cancelacién de anotacion por aprobacién de plano, esta inscripcién de cancelacion es
procedente a solicitud del titular catastral, mediante formulario en el que haré constar que
no efectud ningun acto juridico basado en la constancia de aprobacion anotada.

b. Cancelacidn de inscripcion por orden judicial, esta inscripcién de cancelacion es
procedente, cuando se reciba por parte del titular catastral o interesado, la orden de un
6rgano jurisdiccional.

c. Otras que solicite el interesado esta cancelaciéon es procedente, cuando se reciba por parte
del titular catastral o interesado la solicitud acompafiando a la misma los documento de
soporte para la referida operacion.




3.1.1. Rogacién

Es la actividad a través de la cual el titular catastral o interesado presenta su solicitud al
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, a través de la Ventanilla Unica de Productos y
Servicios Catastrales, adjuntando los documentos de respaldo, segun corresponda.

3.1.2. Recepcion de documentacion

El técnico de ventanilla y atencion al usuario, recibira la solicitud con el documento de
respaldo que corresponda y si no se devuelve al usuario, indicando que debera complementar.

3.1.3. Traslado del expediente a Registro Publico

Es la actividad por medio de la cual el expediente de solicitud de inscripcién de
cancelacion se remite a la Coordinacion de Registro Publico y posteriormente se asigna al
Operador Registral para su calificacion y posterior inscripcion.

3.1.4. Calificacion

Es la actividad registral que permite al Operador Registral analizar la informacion
contenida en los documentos presentados.

El expediente de cancelacion debe estar conformado por los siguientes documentos:

a. Solicitud del Interesado.
b. Orden de 6rgano 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 solicitara a la Direccion Municipal correspondiente un informe técnico
detallado, que justifique la inscripcion de cancelacién, con el visto bueno del Director Municipal.

3.1.5. Operacion registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los documentos.
a. Si la informacién es correcta el Operador Registral procede a:

Realizar la razdn de inscripcion que contiene la cancelacion de la operacion registral.

b. Si la documentacion no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:

Realizar la razén de suspension indicando el motivo de la misma.




3.1.6. Razén de inscripcion

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y calificacion
de los documentos presentados para su inscripcion, mediante los cuales determina que lo
solicitado por el interesado es procedente.

3.1.7. Razén de suspension

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del andlisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcion, mediante el cual indica los motivos por los
cuales no es procedente realizar la operacion registral solicitada.

3.1.8. Traslado

Al finalizar la calificacion, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja
de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.1.9. Revision

Es la actividad por medio de la cual se realiza control de calidad a la operacion registral,
si se determina que hay error se devuelve a al Operador Registral que lo califico, para que
realice la correccion respectiva. Si la operacion registral es correcta el Supervisor lo traslada a
la bandeja del Registrador Delegado.

3.1.10. Firma de inscripciéon

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa
verificaciéon de la orden, firma la inscripcion registral que contiene la cancelaciéon, asentandola
de forma electrdnica en la base de datos del Registro de Informacidén Catastral de Guatemala y
la traslada al Archivador.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que
realice la correccion respectiva.

3.1.11. Firma de suspension

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion,
firma la razdn de suspension avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que
realice la correccidn 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 automatica a la
Ventanilla Unica de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del interesado.




3.2. Inscripcién de cancelacién de oficio

Es el asiento registral que contiene la extincion 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
Informacion 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. Cancelacion por operacion de unificacion, es la operacion de mantenimiento que se da

por disposicién legal, cuando derivado de la unificacidbn de dos o mas predios, se asigna codigo
de clasificacion catastral al predio resultante y se cancelaran los cédigos de los predios que se

unificaron.

b. Cancelacién de la anotacién de aprobaciéon de plano, por desmembracién, es la
operacion de mantenimiento en la cual se cancela la anotacion de aprobacion de plano, en
virtud de haberse operado la misma y generado predio nuevo.

C. Cancelacion por errores imputables al RIC, es la operacion de mantenimiento mediante
la cual se cancelan cualquier tipo de inscripcion en virtud de existir error imputable al Registro
de Informacion Catastral de Guatemala.

Para los casos a y b. Derivado de las operaciones de mantenimiento de unificacién o
desmembracion, que impliquen o no modificacion en los derechos de dominio, a través del
procedimiento que a cada uno le corresponda el cual se encuentra desarrollado en su propia
guia. Al momento que el técnico GIS correspondiente cargue la modificacion grafica y genere
la orden de mantenimiento para Registro Publico, esta sera trasladada en la aplicacién
informatica del RIC, al Encargado de Operaciones Registrales a efecto sea asignada a un
Operador Registral.

Para el caso c. Al advertirse de algun error imputable al RIC se plantea la cancelacién de
inscripcion a efecto se subsane el mismo, dicho planteamiento se trasladara al Encargado de
Operaciones Registrales para que lo asigne a un Operador Registral, quien al establecer que
es procedente, generara la orden de trabajo.

3.2.1. Calificacion

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 Informacién Catastral de Guatemala.

3.2.2. Operacion Registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral mediante la cual opera la orden de
trabajo en la aplicacion informatica del RIC, realizando las siguientes actividades:




a. Asocia los documentos pertinentes que respalden la operacion.
b. Normalizar los datos en el sistema.

C. Realizar la raz6n de inscripcidn de rectificacion.

3.2.3. Traslado

Al finalizar la calificacion, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la
bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.2.4. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por
el Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccion
respectiva.

3.2.5. Firma de inscripcion

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa
verificaciéon de la orden, firma la inscripcién de cancelacion, asentandola de forma electronica
en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, y la traslada al
Secretario Archivador.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que
realice la correccion 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.




RIC.G30

GUIA PARA REALIZAR
RECTIFICACION DE
INSCRIPCION




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala como autoridad competente en materia
catastral, le corresponde en su funcion de Registro Publico, registrar, mantener y actualizar la
informacién catastral como responsabilidad exclusiva del Estado.

El Reglamento de la Ley Registro de Informacion Catastral, establece que la primera inscripcion
de un predio sera la de la declaracion de predio catastrado firme o la que resulte de la
desmembracion o unificacion de ellos, en observancia de los principios registrales de certeza
juridica, seguridad juridica, legalidad, tracto sucesivo, publicidad, especialidad y rogacién y otros
inherentes a la actividad registral, para tal efecto estas operaciones seran 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 resolucion 169-001-2010.

La operacion registral de rectificacion, es la que consiste en regenerar un asiento inscrito en
cualquiera de las secciones de la base de datos del RIC, con el proposito de corregir algun erro
registral que se haya cometido, es decir que la razdn de inscripcion es incongruente con los
documentos de soporte en los que se basa la misma.

Las rectificaciones pueden ser:

a. Rectificacion de oficio. Es la que realiza el RIC a través de Registro Publico, cuando se
advierte que se ha cometido un error en el proceso catastral trayendo como consecuencia una
inscripcion equivoca, siempre y cuando la misma no afecte derechos de terceros, en tal caso se
debera contar con el consentimiento de los titulares afectos.

b. Rectificacion a peticion de parte: Es la que realiza el RIC a través de Registro Publico,
cuando un interesado ingresa su solicitud de rectificacion de inscripcion por error imputable al
RIC, trayendo como consecuencia una inscripcion equivoca, siempre y cuando el interesado
adjunte a su solicitud los documentos de soporte en los que funda pretension y la misma no
afecte derechos de terceros, en tal caso debera contar con el consentimiento de los titulares
afectos.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Rectificacion de oficio

3.1.1. Solicitud

Es el proceso mediante el cual por impulso del RIC, se advierte algun error en la
inscripcion de un predio en Registro Publico y se solicita la rectificacién del mismo adjuntando la
documentacion pertinente que sirva de base para realizar la referida operacion.




3.1.2. Calificacion

Es la actividad registral mediante la cual Operador Registral analiza la solicitud de
rectificacion a efecto de determinar que la misma proceda en observancia del Reglamento de
Operaciones Registrales.

3.1.3. Formulario

Posterior a la calificacion el Operador Registral, al constatar el error lo documenta de
forma sintetizada en el formulario y genera la orden de rectificacion en el sistema.

3.1.4. Operacion registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral mediante la cual opera la orden de
rectificacion, realizando las siguientes actividades:

Asocia los siguientes documentos:

a. Formulario de Rectificacion.

b. Documentos de respaldo.

Con los documentos asociados el Operador Registral procede a:
a. Normalizar los datos en el sistema,;

b. Realizar la raz6n de inscripcidn de rectificacion

3.1.5. Razén de inscripcion

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y carga de los
documentos de soporte.

3.1.6. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacion del predio, el Operador Registral traslada el
expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.1.7. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por el
Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma.

Si determina que hay error lo devuelve el Operador Registral, para que realice la correccion
respectiva.




3.1.8. Firma de inscripcién

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion de la
orden, firma la inscripcién de rectificacion, asentandola de forma electronica en la base de datos
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion 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. Rectificacion a peticion de parte
3.2.1. Rogacion

Es la actividad por medio de la cual el interesado presenta a ventanilla la solicitud de
rectificacion y adjunta los documentos de respaldo que considere pertinentes.

3.2.2. Revision del expediente

El técnico de ventanilla y atencidn al usuario, recibe la solicitud y revisara que el usuario
adjunte la documentacion de soporte, generando en la aplicacion informatica del RIC, la orden
de trabajo para Registro Publico.

3.2.3. Calificacion

Es la actividad registral mediante la cual el Operador Registral analiza la solicitud de
rectificacion a efecto de determinar que la misma proceda en observancia del Reglamento de
Operaciones Registrales.

3.2.4. Operacion registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los
documentos, pudiendo proceder de la siguiente manera:

a. Si la informacién es correcta el Operador Registral procede a:
* Normalizar los datos en el sistema.
+ Realizar la razdn de inscripcion de rectificacion.

b. Si la solicitud es improcedente el Operador Registral procede a:

* Generar la razén de suspension indicando el motivo de la misma.




3.2.5. Razoén de inscripcion

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del andlisis y calificacidon de los
documentos presentados, mediante los cuales determina que lo solicitado por el interesado es
procedente para inscripcion.

3.2.6. Razén de suspension

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcion, mediante los cuales indica los motivos por los
cuales no es procedente realizar la operacion registral solicitada.

3.2.7. Traslado

Al finalizar la calificacion y normalizacidén del predio, cuando corresponda, el Operador
Registral traslada el expediente a la bandeja de control de calidad del Supervisor de Registro
Publico.

3.2.8. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual revisa que lo trabajado por el
Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma. Si determina
que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccidon respectiva.

3.2.9. Firma de inscripciéon

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la inscripcion de rectificacion, la firma, asentandola de forma electrénica en la base de datos
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion respectiva.

3.2.10. Firma de suspension

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa
verificacién, firma la razén de suspensién avalando su contenido.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion 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 automéatica a la Ventanilla
Unica de Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido.







RIC.G3I

GUIA PARA REALIZAR
OPERACIONES DE
MANTENIMIENTO
CATASTRAL




1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Informacion Catastral, el
mantenimiento registro-catastral, es el conjunto de actividades juridicas, técnicas y administrativas
permanentes y necesarias para inscribir, tanto en el Registro de Informaciéon Catastral de
Guatemala como en el Registro de la Propiedad, los cambios relativos al predio y al titular
registral.

La legislacion establece que el mantenimiento catastral, debe implementarse en una zona
declarada totalmente catastrada y cualquier actividad inherente al traslado de derecho real o de
posesion de los predios o fracciones de los mismos, debe contar con la participacion del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala.

Una vez se encuentre un predio inscrito en Registro Publico en la Base de Datos del RIC, su
informacién grafica y descriptiva, solo se podra modificar por las operaciones normales de
mantenimiento catastral, en observancia de las disposiciones legales contenidas en la Ley del
Registro de Informacion Catastral, su Reglamento, Reglamento de Operaciones Registrales y
Manual de Normas y Procedimientos Catastrales.

Segun el Articulo 47 de la ley del RIC, cualquier modificacion de mojones y linderos de un predio
catastrado sélo puede ser realizado de conformidad con lo que preceptlia 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
actualizacion contemplados en la ley, la modificacion de la informacion catastral que conste en el
RIC debera cumplir con las formalidades establecidas en el articulo 64, encontrandose contenidos
en la literal c), las operaciones de mantenimiento que se deriven de actos de desmembracion
y unificacién que impliquen o no cambio en el titular de dominio (titular catastral), siendo estas
operaciones de cambios graficos a la informacidn predial, las siguientes:

Las operaciones de mantenimiento que contempla esta guia son:

a. Inscripcion por desmembraciones.
b. Inscripcion por unificacion.
C. Inscripcién por modificacion de mojones o linderos.

Las operaciones de mantenimiento antes referidos podran 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.




3. PROCEDIMIENTO
3.1. Por aviso del Registro de la Propiedad
3.1.1. Comunicacién

Via electronica, el Registro de la Propiedad, comunica al Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, a través del técnico GIS, que ha efectuado una operacion registral que implica
cambios graficos, con base a la aprobacion de plano extendida por el RIC y previa validacion por
el Registro de la Propiedad.

Para el efecto, asocia los documentos siguientes:

a. Inscripcion en la finca matriz.
b. Inscripcion de la nueva finca.
C. Duplicado de la inscripcion.

En los casos que el Registro de Informacion Catastral advierta que hay modificaciones graficas en
el Registro de la Propiedad de los cuales no se ha recibido aviso aun, el Registro de Informacion
Catastral podra iniciar de oficio las operaciones correspondientes utilizando el presente proceso
en lo que aplique.

3.1.2. Incorporacion de cambios graficos

Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para validar la informacion
operada por el Registro de la Propiedad, carga e incorporacion de la modificacion grafica y
genera la orden de mantenimiento catastral y la traslada a SIAM.

3.1.3. Calificacion de la orden en SIAM

Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si una
orden de desmembracién o unificacidn es procedente segun 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. Recepcion de orden de mantenimiento

Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe via electrénica
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicacion informatica del RIC, proveniente
del técnico GIS de la direccion municipal 6 del Encargado de Operaciones Técnicas segun
corresponda; quién lo asigna al Operador Registral para su calificacién e inscripcion.

3.1.5. Calificacion del expediente

Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el andlisis de los




documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece
la Ley del Registro de Informacion Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones
Registrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Los documentos que respaldan la solicitud son los siguientes:
a. Constancia de aprobacion de planos debidamente aprobada por el RIC.

b. Plano aprobado por el RIC.

c. Copia de inscripcion de finca matriz, en el Registro de la Propiedad de Guatemala.
d. Copia de la primera inscripcion de la finca nueva.
e. Testimonio del duplicado del contrato celebrado.

3.1.6. Operacion registral
Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los documentos:
a. Si la informacion es correcta el Operador Registral procede a:
+ Enviar a Normalizacion Técnica.
+ Normalizar los datos en el sistema.
+ Realizar la razén de inscripcion de mantenimiento que corresponda.
b. Si la documentacién no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:
« Elaborar providencia solicitando se subsane la informacion.
3.1.7. Razoén de inscripcion

Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para la inscripcion del cambio grafico correspondiente realizada en
el Registro de la Propiedad cuando corresponda, con el cual se inscribira la desmembracién y
unificacion segun corresponda.

3.1.8. Providencia

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcion, mediante los cuales indica los motivos por lo
que no es procedente realizar la operacion registral solicitada.

3.1.9. Traslado

Al finalizar la calificacion, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja de
control de calidad del Supervisor de Registro Publico.




3.1.10. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por
el Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma. Si determina
que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccidn respectiva.

3.1.11. Firma de inscripcién

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcidn de desmembracion o unificacién, segun la operacion realizada,
asentandola de forma electronica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion 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. Rogacion

Es la actividad que realiza el interesado mediante la cual presenta al Registro de
Informacion Catastral, a través de la Ventanilla Unica de Productos y Servicios Catastrales su
solicitud de mantenimiento por modificacién de la informacion grafica.

Para el efecto, el titular debera adjuntar los documentos establecidos en el reglamento de la ley.

Para desmembraciones o unificaciones:

a. Inscripcion de desmembracion en la finca matriz (cuando corresponde).
b. Inscripcion de la nueva finca (cuando corresponde).

C. Copia de Testimonio de Escritura Publica (Duplicado de inscripcion).

d. Constancia de Aprobacién de Plano.

e. Plano aprobado por el Registro de Informacién Catastral.

f. Documentos de identificacion de los contratantes si lo tuviere.

g. Certificado Catastral o Plano Certificado segun corresponda.

3.2.2. Revision del expediente

El técnico de ventanilla y atencién al usuario, recibira el expediente y revisara que contenga la
documentacion requerida, si no cumple con la documentacion se devuelve al usuario, indicando
que debera complementar.




Sicumple con la documentacidn requerida, traslada a quien corresponda en la direccién municipal
para ingresar la solicitud en la aplicacion informatica del RIC, generando una orden de trabajo
para Registro Publico.

3.2.3. Incorporacion de cambios graficos

Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para la carga e incorporacion de
la modificacion grafica requerida por el titular y genera la orden de mantenimiento catastral y la
traslada via SIAM a Registro Publico.

3.2.4. Calificacion de la orden en SIAM

Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si una
orden de desmembracién o unificacidn es procedente segun 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. Recepcion de orden de mantenimiento

Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe via electronica
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicacion informatica del RIC, proveniente
del Técnico GIS de la direccion municipal 6 del Encargado de Operaciones Técnicas segun
corresponda; quién lo asigna al Operador Registral para su calificaciéon e inscripcion.

3.2.6. Calificacion del expediente

Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el analisis de los
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece
la Ley del Registro de Informacion Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones
Registrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Los documentos que respaldan la solicitud son los siguientes:
a. Constancia de aprobacion de planos debidamente aprobada por el RIC;

b. Plano aprobado por el RIC;

c. Copia de inscripcion de finca matriz, en el Registro de la Propiedad de Guatemala cuando
corresponda;

d. Copia de la primera inscripcion de la finca nueva, cuando corresponda;

e. Copia del Testimonio de la Escritura PUblica del contrato celebrado.

3.2.7. Operacion registral

Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacién de los documentos:




a. Si la informacion es correcta el Operador Registral procede a:

Enviar a Normalizacion Técnica.

Normalizar los datos en el sistema.

Realizar la razén de inscripcién de mantenimiento que corresponda.

b. Si la documentacién no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:

Elaborar providencia solicitando se subsane la informacion.
3.2.8. Razoén de inscripcion

Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de los
documentos presentados para la inscripcion del cambio grafico correspondiente realizada en
el Registro de la Propiedad cuando corresponda, con el cual se inscribird la desmembracién y
unificacion segun corresponda.

3.2.9. Providencia

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcion, mediante los cuales indica los motivos por lo
que no es procedente realizar la operacion registral solicitada.

3.2.10. Traslado

Al finalizar la calificacion, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja
de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.2.11. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por
el Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma. Si determina
que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccidn respectiva.

3.2.12. Firma de inscripcién

Es la actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcidbn de desmembracién o unificacién, segun la operacion realizada,
asentandola de forma electrdnica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, y la traslada a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion 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 automatica a la Ventanllla Unlca de




3.3. Solicitud para realizar la inscripcion de modificacion de mojones o linderos
A solicitud de parte:
3.3.1. Rogacion

Es la actividad que realiza el interesado a través de la cual presenta su solicitud de
inscripcion por cambio de mojones y linderos al Registro de Informacion Catastral, a través de la
Ventanilla Unica de Productos y Servicios Catastrales.

Para el efecto, el titular, ademas de la solicitud de inscripcion por modificacibn de mojones o
linderos, adjunta los documentos siguientes:

a. Plano para revisidn y aprobacién de la solicitud por parte de direccidbn municipal elaborado
por Agrimensor Profesional;

b. Acta de conformidad o declaracién jurada de los colindantes afectados si los hubiere;
c. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion 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
direccién municipal podra realizar informe técnico para adjuntarlo a la orden de mantenimiento
correspondiente y/o ser requerido por Registro Publico en caso de considerarlo necesario.

En los casos que el Registro de Informacion Catastral advierta que hay modificaciones graficas
que es necesario realizarlas a través de una inscripcion de modificacion de mojones y linderos
se solicitara informe técnico a la direccion municipal correspondiente apegandose al presente
proceso.

3.3.2. Informe técnico

Es el documento que emite la direccion municipal con el objeto de dar forma pormenorizada
de la informacidn que servird de soporte para operar la inscripcidon de modificacion de mojones
y linderos, el cual debera contener como minimo la informacion siguiente: area original y
actualizada, geometria original y actualizada, descripcion del motivo de la modificacién y
colindantes afectados.

3.3.3. Revision del expediente

El técnico de ventanilla y atencion al usuario, recibird el expediente y revisara que
contenga la documentacion requerida, si no cumple con la documentacion se devuelve al usuario,
indicando que debera complementar.

Si cumple con la documentacion requerida, traslada a quien corresponda en la direccion municipal
para ingresar la solicitud en la aplicacion informatica del RIC, generando una orden de trabajo
para Registro Publico.




3.3.4. Incorporacion de cambios graficos

Es el conjunto de actividades que realiza el técnico GIS para la carga e incorporacion de
la modificacion grafica requerida por el titular y genera la orden de mantenimiento catastral y la
traslada via SIAM a Registro Publico.

3.3.5. Calificacion de la orden en SIAM

Es la actividad que realiza el Encargado de Operaciones Técnicas para determinar si
una orden de modificacion de mojones y linderos es procedente segun 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. Recepcion de orden de mantenimiento

Es la actividad por medio de la cual el Encargado de Operaciones, recibe via electrénica
el expediente de la orden de mantenimiento en la aplicacion informatica del RIC, proveniente del
Encargado de Operaciones Técnicas; quién lo asigna al Operador Registral para su calificacion
e inscripcion.

3.3.7. Calificacion del expediente

Es la actividad registral que permite al Operador Registral realizar el analisis de los
documentos que conforman el expediente en cumplimiento a la normativa legal que establece
la Ley del Registro de Informacion Catastral, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones
Registrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Los documentos que conforman el expediente son los siguientes:
a. Solicitud del usuario.

b. Plano para revision y aprobacion de la solicitud por parte de direccibn municipal elaborado
por Agrimensor Profesional.

C. Acta de conformidad o declaracion jurada de los colindantes afectados si los hubiere.
d. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion del interesado si lo tuviere.

e. Orden Judicial cuando corresponda.

f. Informe Técnico cuando corresponda.

3.3.8. Operacion registral
Es la actividad que realiza el Operador Registral, derivado de la calificacion de los documentos:

a. Si la informacion es correcta el Operador Registral procede a:

»  Enviar a Normalizacion Técnica.




* Normalizar los datos en el sistema.

+ Realizar la razén de inscripcion de mantenimiento que corresponda.

b. Si la documentacién no cumple con los requisitos el Operador Registral procede a:
« Elaborar providencia solicitando se subsane la informacion.

3.3.9. Razoén de inscripcion

Es el documento que realiza el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para la inscripcion de modificacidbn de mojones vy linderos.

3.3.10. Providencia

Es el documento que emite el Operador Registral derivado del analisis y calificacion de
los documentos presentados para su inscripcién, mediante los cuales indica los motivos por lo
que no es procedente realizar la operacion registral solicitada.

3.3.11. Traslado

Al finalizar la calificacion, el Operador Registral traslada la orden de trabajo a la bandeja
de control de calidad del Supervisor de Registro Publico.

3.3.12. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el Supervisor por medio de la cual verifica que lo trabajado por el
Operador Registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para firma.

Si determina que hay error lo devuelve al Operador Registral, para que realice la correccion
respectiva.

3.3.13. Firma de inscripcién

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma la inscripcién de modificacibn de mojones y linderos, asentandola de forma
electronica en la base de datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, y la traslada
a archivo.

De encontrar alguna inconsistencia, regresa el expediente al Operador Registral, para que realice
la correccion 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 automatica a la Ventanilla Unica de
Productos y Servicios, para hacerlo de conocimiento del usuario cuando sea requerido
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GUIA PARA REALIZAR

ACTIVIDADES DEL
PROCESO CATASTRAL EN
AREAS PROTEGIDAS QUE
CONFORMAN EL SISTEMA
GUATEMALTECO DE AREAS
PROTEGIDAS (SIGAP)




1. UNIDAD RESPONSABLE

1.1. Alointerno del RIC

Direcciones Municipales, Gerencia Técnica del Proceso Catastral.
1.2. Alo externo del RIC

CONAP.

2. DESCRIPCION

El marco legal que rige actualmente la administracion de la tierra en Guatemala, establece
la necesidad de una estrecha coordinacién interinstitucional entre aquellas entidades del Estado
vinculadas al tema, con la finalidad de abordar las distintas actividades que la tematica exige.
Atendiendo ese marco legal, el Registro de Informacién Catastral de Guatemala (RIC) y el Consejo
Nacional de Areas Protegidas (CONAP), el diez de julio del afio 2018, formalizaron la coordinacion
entre si, mediante la firma de Convenio Marco de Coordinacién y Cooperacion Interinstitucional
sobre la base legal que establece el Decreto 41-2005 Ley del Registro de Informacion Catastral
y el Decreto 4-89 Ley de Areas Protegidas, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala,
el cual establece las condiciones necesarias para realizar las actividades catastrales en areas
protegidas legalmente declaradas que forman parte del Sistema Guatemalteco de Areas
Protegidas (SIGAP).

El Registro de Informacion Catastral y el Consejo Nacional de Areas Protegidas apoyan la
consecucion de la certeza espacial y juridica de las tierras ubicadas dentro de las areas protegidas
que conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas. Por lo tanto, para mejorar las
condiciones bajo las cuales opera actualmente la administracién del SIGAP se pretende que
cada area protegida cuente con delimitaciones claramente definidas y regimenes de tenencia de
la tierra identificados, para asi fortalecer la vinculacion con la sociedad.

En tal sentido la “Guia para realizar actividades del proceso catastral en areas protegidas
que conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas (SIGAP)”, brinda directrices
especificas sobre la tematica en el marco de los procedimientos ordinarios establecidos en el
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC. Su elaboracién fue producto
del consenso entre el CONAP como ente administrador del SIGAP y el RIC como ente rector en
materia catastral.

La implementacion de la presente guia por parte de las unidades responsables de cada
institucion se considera vital para alcanzar los resultados del proceso catastral en areas protegidas
legalmente declaradas, razén por la cual las autoridades administrativas al firmar la presente,
respaldan su contenido como instrumento técnico de orientacion y planificacién para abordar
la tematica sobre la ubicacion, delimitacion, demarcacion y actividades del proceso catastral en
areas protegidas.




3. ANTECEDENTES DE LA GUIA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala (RIC), por mandato legal debe coordinar
con el Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), todas las actividades relacionadas con
el establecimiento, mantenimiento y actualizacion catastral que se realice en los ambitos de
aplicacion del CONAP (articulo 53 del Decreto 41-2005 del Congreso de La Republica).

Para el caso de la coordinacion RIC-CONAP, el ambito de aplicacion seran las areas protegidas
declaradas legalmente, que conforman el Sistema Guatemalteco de Areas protegidas (SIGAP),
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89 del Congreso de la
Republica) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 759-90 de la Presidencia de la Republica)

La declaratoria legal de un area protegida se establece de acuerdo a dos momentos histéricos
que se identifican claramente considerando la vigencia de la Ley de Areas Protegidas:

a. Primero, si el area protegida fue declarada antes de la vigencia de la Ley de Areas
Protegidas (febrero de 1989), el articulo 88 de dicho cuerpo legal establece que: “todas aquellas
areas protegidas que a la fecha de emision 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 creacion y composicion del Sistema
Guatemalteco de Areas protegidas -SIGAP-"; y

b. Segundo, si el area protegida fue declarada posterior a la vigencia de la Ley de Areas
Protegidas (febrero de 1989), se establece como procedimiento legal unico, la emision de Decreto
del Congreso de la Republica de Guatemala.

La Guia s6lo considera las areas protegidas legalmente declaradas, los registros del CONAP
considera ademas aquellas areas protegidas inscritas por la Secretaria Ejecutiva del CONAP
denominadas como Parque Regional Municipal (Categoria de Manejo 1V) y Reserva Natural
Privada (Categoria de Manejo V). Estas dos categorias, no cuentan con la declaratoria emitida
por el Congreso de la Republica. Por lo general, las dos categorias de manejo recaen sobre
un unico inmueble con registro de propiedad a favor del gestor, la municipalidad o propietario
privado, razén por la cual, no son objeto de atencién de la presente guia, pero si del proceso
catastral que realiza el RIC como predios catastrales, de acuerdo a lo establecido en el articulo
33 literal e) de la Ley del RIC.

Algunas areas protegidas legalmente declaradas con anterioridad a la emision de la Ley de
Areas Protegidas, carecen del establecimiento de limites legales por medio de coordenadas, tal
es el caso de algunos parques nacionales. Esta situacion es una limitante al proceso que trata
la presente guia, requiriendo atencion especial a dichas areas protegidas, razén por la cual se
incluye una seccion que brinda los pasos para obtener la delimitacion de estas areas protegidas
por parte del RIC y la aceptacion del CONAP a las propuestas de delimitacién presentadas por
el RIC.




Es importante mencionar los escenarios antes descritos dado que la presente guia contempla
la demarcacion de los limites externos de las areas protegidas y el catastro predial; estas
dos acciones implican un proceso participativo, cuya socializacion permite y permitird a los
pobladores cercanos del area protegida percatarse y/o tener vision clara de los limites fisicos
del area protegida y la ubicacidén espacial del predio o los predios que ocupan respecto al area
protegida. Es importante recordar que el RIC y el CONAP apoyan la consecucion de la certeza
espacial y juridica de las areas 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
administracion actual. Por lo tanto, la socializacion del proceso catastral es fundamental.

En ese marco de coordinacion, la expectativa es que el SIGAP adecuadamente catastrado,
con limites claramente definidos y demarcados, con regimenes de tenencia identificados,
permitira establecer la situacion actual que facilite abordar con ideas y planteamientos claros su
administracion y vinculaciéon con la sociedad.

La presente guia brinda dentro del marco legal existente, las directrices especificas sobre la
tematica, supeditandose a los procedimientos ordinarios establecidos en el Manual de Normas
Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC, razon por la cual la seccién sobre proceso
catastral aborda aspectos que surgen del analisis integral de la normativa catastral de areas
protegidas, regularizacion de tierras, atencion a conflictos agrarios y uso especial de la tierra, que
Guatemala tiene vigente.

4. FINES DE LA GUIA
La presente guia tiene dos finalidades:

a. Establecer los lineamientos técnicos y legales para realizar las actividades del proceso
catastral en las areas protegidas legalmente declaradas que conforman el Sistema Guatemalteco
de Areas Protegidas (SIGAP).

b. Que el proceso catastral dentro de las areas protegidas legalmente declaradas que
conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas (SIGAP), se enmarque en la legislacion
vigente.

5. BASE LEGAL QUE RESPALDA LA GUIA
5.1. Constitucion Politica de la Republica (1985)

Establece la garantia sobre la propiedad privada, la importancia del patrimonio natural, el
marco de bienes del Estado y limitaciones de propiedad a franjas fronterizas:

Articulo 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.




El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera 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.

Articulo 64. Patrimonio natural. Se declara de interés nacional la conservacion, proteccion y
mejoramiento del patrimonio natural de la Nacion. El Estado fomentara la creacién de parques
nacionales, reservas y refugios naturales, los cuales son inalienables. Una ley garantizara su
proteccidon y la de la fauna y la flora que en ellos exista.

Articulo 121. Bienes del Estado. Son bienes del Estado:
a. Los de dominio publico;

b. Las aguas de lazona maritima que cifie las costas de su territorio, los lagos, rios navegables
y sus riberas, los rios vertientes y arroyos que sirven de limite internacional de la Republica, las
caidas y nacimientos de agua de aprovechamiento hidroeléctrico, las aguas subterraneas y otras
que sean susceptibles de regulacion por la ley y las aguas no aprovechadas por particulares en
la extension y término que fije la ley;

c. Los que constituyen el patrimonio del Estado, incluyendo los del municipio y de las
entidades descentralizadas o autbnomas;

d. La zona maritimo terrestre, la plataforma continental y el espacio aéreo, en la extension y
forma que determinen las leyes o los tratados internacionales ratificados por Guatemala; (...)

Articulo 123. Limitaciones en las franjas fronterizas. So6lo los guatemaltecos de origen, o las
sociedades cuyos miembros tengan las mismas calidades, podran ser propietarios o poseedores
de inmuebles situados en la faja de quince kildmetros de ancho a lo largo de las fronteras,
medidos desde la linea divisoria. Se exceptian 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 Informacion Catastral (Decreto 41-2005)
Articulo 33. Actividades Catastrales, literal e) la ley establece:

“Durante el levantamiento catastral se debera especificar si estan ubicadas dentro de Areas
Protegidas, de proteccion especial o cualquier otra denominacién de acuerdo a la Ley de Areas
Protegidas. La anotacién de estar ubicada dentro de estas areas deberd hacerse en el acta
levantada y en la inscripcidn final en el Registro de la Propiedad”.

“Durante el levantamiento catastral de tierras ubicadas dentro de estas areas, se debera coordinar
con el CONAP o la entidad administrativa, en su caso, y previo a oficializar el levantamiento
catastral de estas tierras, se debera contar con el dictamen favorable del CONAP, la entidad
administrativa del area o de ambos, si fuere necesario, asi como si existe patrimonio natural,
cultural o histérico”.




Articulo 53. Coordinacion 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 ambito de su competencia, para la realizacion del establecimiento catastral, mantenimiento
y actualizacién de la informacion registro-catastral.

El RIC coordinara con el Consejo Nacional de Areas Protegidas y con la Oficina de Control
de Areas de Reservas del Estado, todas las actividades relacionadas con el establecimiento y
mantenimiento catastral que se realicen en los &mbitos de su competencia”.

5.3. Ley de Areas Protegidas (Decreto 4-89 y sus modificaciones)

(i) Definicion legal de area protegida: el articulo 7 de la ley de Areas protegidas establece
que:

"Son areas protegidas, incluidas sus respectivas zonas de amortiguamiento, las que tienen
por objeto la conservacion, el manejo racional y la restauracion de la flora y fauna silvestre,
recursos conexos y sus interacciones naturales y culturales, que tengan alta significacién por su
funcidn o sus valores genéticos, histdricos, escénicos, recreativos, arqueologicos y protectores,
de tal manera de preservar el estado natural de las comunidades bidticas, de los fenbmenos
geomorfol6gicos unicos, de las fuentes y suministros de agua, de las cuencas criticas de los rios,
de las zonas protectoras de los suelos agricolas, de tal modo de mantener opciones de desarrollo
sostenible”.

El articulo 1 de la Ley de Areas Protegidas (reformado por el articulo 1 del Decreto 110-96 del
Congreso de la Republica) establece que: “La diversidad bioldgica, es parte integral del patrimonio
natural de los guatemaltecos y por lo tanto, se declara de interés nacional su conservacion por
medio de areas protegidas debidamente declaradas y administradas”.

(ii) Categorias de manejo de las areas protegidas: el articulo 8 de la ley de Areas protegidas
establece que: “Las &reas protegidas para su Optima administraciébn y manejo se clasifican
en: parques nacionales, biotopos, reservas de la biosfera, reservas de uso multiple, reservas
forestales, reservas biol6gicas, manantiales, reservas de recursos, monumentos naturales,
monumentos culturales, rutas y vias escénicas, parques marinos, parques regionales, parques
historicos, refugios de vida silvestre, areas naturales recreativas, reservas naturales privadas
y otras que se establezcan en el futuro con fines similares, las cuales integran el Sistema
Guatemalteco de Areas Protegidas, creado dentro de esta misma ley, independientemente de la
entidad, persona individual o juridica que las administre”.

Articulo 88. Areas Legalmente Declaradas, de la citada ley de areas protegidas regula:

“Todas aquellas areas protegidas que a la fecha de emision 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




en la creacion y composicion del SIGAP, quien procedera a inscribirlas en el registro respectivo,
segun el articulo 75 de esta ley”.

(iii) Definicién del SIGAP: de acuerdo con el articulo 2 de la Ley de Areas Protegidas
(reformado por el articulo 2 del Decreto No. 110-96), establece lo siguiente:

“Se crea el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas (SIGAP), integrado por todas las areas
protegidas y entidades que las administran, cuya organizacion y caracteristicas establece esta ley,
a fin de lograr los objetivos de la misma en pro de la conservacion, rehabilitacion, mejoramiento
y proteccion de los recursos naturales del pais, y la diversidad biol6gica”.

(iv) Trato a la propiedad privada dentro de las areas protegidas: La Ley de Areas Protegidas
en su articulo 10 establece:

“Cuando una area de propiedad privada haya sido declarada protegida, o sea susceptible de
ser declarada como tal, el propietario mantendra plenamente sus derechos sobre la misma y la
manejara de acuerdo a las normas y reglamentaciones aplicables al Sistema Guatemalteco de
Areas Protegidas”.

Este articulo se enlaza con el articulo 33 literal e) del Decreto 41-2005, sobre la necesidad de
realizar anotaciones de uso a los predios que se ubiquen dentro de las areas protegidas como
producto final del catastro dentro de ellas.

6. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL RIC - CONAP

Dada las experiencias satisfactorias de coordinacion entre el RIC y el CONAP y para
continuar con las actividades que competen a cada institucidén, el 10 de julio del 2018 se
suscribié un Convenio Marco de Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional entre el Registro
de Informacion Catastral de Guatemala y el Consejo Nacional de Areas Protegidas, en el cual
se establecen las responsabilidades vy actividades de cada institucion, segin sus mandatos
legales.

Dentro de las responsabilidades entre ambas partes segun lo establecido en el convenio indicado
en el parrafo anterior, esta la elaboracién de una guia técnica que permita desarrollar el objetivo
del convenio y su implementacion.

Asi mismo, la planificacion anual RIC-CONAP se debera elaborar atendiendo la declaratoria
de las zonas en proceso catastral que el RIC priorice, las areas protegidas que se ubiquen en
dicho ambito de trabajo y segun la disponibilidad de los recursos financieros. La delimitacion,
la demarcacion y el proceso catastral en cada area protegida podran desarrollarse por etapas,
dependiendo de los objetivos institucionales y disponibilidad financiera.

La coordinacion interinstitucional RIC-CONAP facilitara la construccion de mecanismos que
permitan a los administradores del SIGAP establecer niveles de coordinacion con las instancias
vinculadas a la administracion de la tierra (se identifica fundamentalmente a los Registros de




la Propiedad , Fondo de Tierras -FONTIERRAS-, Direccién de Bienes del Estado, Secretaria
de Asuntos Agrarios de la Presidencia ~SAA-y la Oficina de Control de Areas de Reservas del
Estado -OCRET-), a fin de que se internalice apropiadamente los conceptos y herramientas que
permitan establecer la efectiva gestion del SIGAP.

6. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DELIMITACION DE AREAS PROTEGIDAS
6.1. Definicion

Se entendera para los fines de la presente guia, por delimitacion, al proceso de
recopilacion, investigacion y andlisis de informacion documental y de campo, que permite
identificar la ubicacion espacial de los vértices y perimetro de un area protegida y zonificacion
interna de aquellas areas que lo contemplen. La informacion documental de base debera ser
el instrumento legal de declaratoria del &rea protegida el cual puede contener las coordenadas
legales o las referencias descriptivas que guien la formulacion de la delimitacion.

6.2. Lineamientos técnicos para realizar la delimitacion

En la presente seccidn se establecen los lineamientos técnicos para lograr la delimitacion
de las areas protegidas legalmente declaradas, para ello se pueden caracterizar a razén de dos
momentos historicos que se identifican a partir de la vigencia de la Ley de Areas Protegidas:

a. Primero, si el area protegida fue declarada antes de la vigencia de la Ley de Areas
Protegidas (febrero de 1989), el articulo 88 de dicho cuerpo legal establece que: “todas aquellas
areas protegidas que a la fecha de emisidn 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 creacion y composicion del Sistema
Guatemalteco de Areas protegidas -SIGAP-"; y

b. Segundo, si el area protegida fue declarada posterior a la vigencia de la Ley de Areas
Protegidas (febrero de 1989).

En atencion a las dos caracteristicas antes descritas, se pueden definir los siguientes escenarios
y lineamientos que permitirdn realizar la delimitacion de las areas protegidas legalmente
declaradas, siendo estos:

6.2.1. Escenario A: areas protegidas legalmente declaradas con coordenadas legales

Comprende aquellas areas protegidas cuyo instrumento legal de declaratoria dicta las
coordenadas que delimitan el poligono a conservar, razon por la cual se procedera a realizar la
transformacién de coordenadas y la elaboracion de la propuesta de demarcacién, debiendo para
ello realizar las siguientes actividades:

6.2.1.1. Recopilacion de Informacién

El RIC en coordinacion con el CONAP realizara la recopilacion de informacion




correspondiente al area protegida, dentro de la cual se debe incluir la base legal publicada en el
diario oficial que ampara la declaratoria del area protegida, estudio técnico, mapas cartograficos
de ubicacion, ortofotografia y datum de referencia utilizado al momento de la declaratoria, entre
otros.

6.2.1.2. Mapa del area protegida

El RIC elaborara un mapa del area protegida considerando como base las coordenadas
legales incluidas en el cuerpo legal de la declaratoria y sus reformas si las hubieren, estas
coordenadas deberan ser transformadas al sistema Guatemala Transversal de Mercator
(GTM). Para ello se debera realizar una interpretacién de la descripcidbn que puedan aportar
los instrumentos legales de declaratoria para fines de definir los limites del area protegida, tales
como referencia a limites naturales, carreteras, caminos comunales, entre otros.

Para la zonificacion interna legalmente declarada para el area protegida, se coordinara 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 limite del area protegida

De ser necesario el RIC y el CONAP realizaran inspeccion ocular de campo, con el fin de
conocer los linderos del area protegida y determinar la situacion de colindantes, la existencia de
brecha y referencias fisicas.

Para el caso en que un rio sirva de limite del poligono, se considerara constituido el lindero por
el lado externo colindante al area protegida (incluyendo el rio), salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de limite del poligono, se
considerard el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario.

6.2.1.4. Aceptacion de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas —CONAP- de la propuesta técnica de delimitaciéon y aprobacion para iniciar los
trabajos de demarcacion

La propuesta sera presentada por el RIC a la Secretaria ejecutiva del CONAP para su revision,
andlisis y aceptacion a la delimitacién y aprobacién para el inicio de los trabajos de demarcacion.

6.2.1.5. Productos

a. Propuesta técnica de demarcacién emitida por el RIC, atendiendo la seccion 9 de la
presente guia la cual debera 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 demarcacion del area protegida. Las coordenadas
deberan expresarse en el sistema GTM, respondiendo a la transformacién de las coordenadas
legales.




c. Aceptacion de la Secretaria Ejecutiva del CONAP de la propuesta técnica, para el inicio
de los trabajos de demarcacion.

6.2.1.6. Casos especiales

Se referira a caso especial cuando las coordenadas descritas en la declaratoria legal de un area
protegida no coincidan con las coordenadas resultantes del reconocimiento en campo del area
protegida.

El RIC realizara el levantamiento catastral de cada area protegida basado en el Manual de
Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, dicho resultado seré la base para el tratamiento
de estas areas protegidas, dividiéndose en las siguientes etapas:

a. Basandose en la informacion resultante del levantamiento catastral, se elaborara
la propuesta técnica de delimitacién y demarcacion, la cual sera presentada por el RIC a la
Secretaria Ejecutiva del CONAP para su conocimiento y aprobacion del inicio de los trabajos de
la Demarcacion.

b. Con la informacion resultante de la propuesta técnica de delimitacidn, el RIC en estrecha
coordinacion con CONAP elaboraré la propuesta de Anteproyecto de Reforma de Decreto para
la modificacién de coordenadas legales que contenga la declaratoria del area protegida que lo
amerite y se realizaran las gestiones para los efectos pertinentes ante la Secretaria Ejecutiva del
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

C. Previo a que el Registro de Informacion Catastral -RIC- y la Secretaria Ejecutiva del
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP- realicen las gestiones de reforma, la Secretaria
Ejecutiva del Consejo Nacional De Areas Protegidas —CONAP—, para efectos informativos,
elevara al Honorable Consejo Nacional de Areas Protegidas los resultados del Anteproyecto de
Reforma de Decreto.

6.2.1.7. Productos

a. Propuesta Técnica de Delimitacidén y aprobacion para iniciar los trabajos de demarcacion
elaborada por el RIC, la cual debera 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 delimitacion del area protegida.

c. Aprobacion de la Secretaria Ejecutiva de CONAP para el inicio de los trabajos de
demarcacion.

d. Propuesta de Anteproyecto de Reforma de Decreto correspondiente.
6.2.2. Escenario B: areas protegidas legalmente declaradas sin coordenadas legales

Comprende aquellas areas protegidas cuyo instrumento legal de declaratoria no dicta las
ue-delimitan el poligono a conservar.



6.2.2.1. Recopilacion de informacién

El RIC en coordinacion con el CONAP, realizard la recopilacion de informacion
correspondiente al area protegida, dentro de la cual se debe incluir la base legal que ampara
la declaratoria del area protegida, plan maestro, entrevistas con personeros de entidades que
correspondan, mapas cartograficos de ubicacion, estudios previos sobre delimitacidén y catastro,
ortofotografia, planos registrales de fincas nacionales, municipales y privadas entre otros.

6.2.2.2. Investigacion registral

En aquellos casos que el instrumento legal refiera al limite de una finca, el RIC realizara
una investigacion registral con el fin de establecer la existencia de derechos reales inscritos
ante el Registro de la Propiedad correspondiente, la cual se adjuntara a la propuesta, con los
derechos reales identificados, el RIC realizara un mosaico grafico de fincas, el cual es referencial
y permitird identificar con mayor discernimiento el poligono del area protegida.

6.2.2.3. Reconocimiento del limite del area protegida

El RIC realizara inspecciones oculares con el fin de conocer los linderos del area protegida
y determinar la situacion de colindantes, la existencia de brecha y referencias fisicas, la actividad
incluira la toma de coordenadas en los vértices del poligono del area protegida. EI CONAP y/o
los administradores daran el acompafiamiento necesario.

Para el caso en que un rio sirva de limite del poligono, se considerara constituido el lindero por
el lado externo colindante al area protegida (incluyendo el rio), salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de limite del poligono, se
considerard el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario.

6.2.2.4. Mapa del area protegida

El RIC elaborara un mapa base a partir de la informacién recopilada y las visitas de
campo, principalmente producto de la interpretacion que pueda aportar el instrumento legal
de declaratoria, la investigacion registral de las fincas, nacionales, municipales o privadas de
los lugares mencionados en el cuerpo legal de declaratoria, asi como los linderos del poligono
reconocido con el fin de definir el limite del &rea protegida.

El RIC debera elaborar un derrotero que incluya la propuesta de coordenadas de delimitacién,
incluyendo las coordenadas intermedias entre vértices, para fines de demarcacion (ver seccidn
9). El listado de coordenadas se elaborara unicamente para el limite externo del area protegida.

6.2.2.5. Discusion y consenso del poligono

La informacion generada sera objeto de discusién entre los equipos técnicos centrales
y regionales del RIC y del CONAP, con la finalidad de obtener la propuesta consensuada de




la figura del poligono del area protegida producto de las actividades anteriores, de lo cual se
elaborara una ayuda de memoria que documente lo acordado. La propuesta del poligono debera
hacerse acompafar de una lista de coordenadas.

6.2.2.6. Delimitacion del area protegida

Con base a los consensos de los equipos técnicos RIC-CONAP, el RIC elaborara el
poligono final del area protegida con las coordenadas GTM respectivas para cada vértice. La
delimitacion incluird también aquellas coordenadas intermedias establecidas de acuerdo a los
lineamientos de demarcacion con los cuales se elaborara la Propuesta Técnica de Delimitacion
y Demarcacion.

6.2.2.7. Aceptaciéon de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas —-CONAP- de la Propuesta Técnica de Delimitaciéon y aprobacién para iniciar
los trabajos de demarcacion

La propuesta sera presentada por el RIC a la Secretaria Ejecutiva del CONAP para su
revision, analisis y aceptacion a la delimitacion y aprobacion para el inicio de los trabajos de
demarcacion.

6.2.2.8. Productos de la delimitacion
Los productos alcanzados para el escenario B seran los siguientes:

a. Propuesta Técnica de Delimitacion elaborada por el RIC, la cual deberd 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 delimitacidén del area protegida.

C. Aprobacion de la Secretaria Ejecutiva del CONAP para el inicio de los trabajos de
demarcacion.

6.2.3. Escenario C: delimitacion de zonas de amortiguamiento —ZAM- de areas protegidas
legalmente declaradas

Comprende aquellas areas 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 delimitacion.

Se debe para ellos realizar las siguientes actividades:

6.2.3.1. Recopilacion de informacion

El RIC en coordinacion con el CONAP, realizara la recopilacion de informacion
correspondiente al &rea protegida, basandose en el instrumento legal que ampara la creacioén de
la zona de amortiguamiento.




Se deben considerar las siguientes fuentes de informacion:

+ Instrumento Legal de Declaratoria y otros que correspondan.
+ Proyeccion y datum de las coordenadas de declaratoria.

« Cartografia digital de base oficial.

+ De ser posible realizar una entrevista con los técnicos involucrados en la definicion de limites
del area, para facilitar el conocimiento del proceso realizado para la determinacién de los
limites del area protegida.

6.2.3.2. Construccion de buffer

Ladelimitacion de lazona de amortiguamiento se construira considerando las coordenadas
legales del limite externo y las zonas interiores del area protegida, a partir de los datos primarios
proyectados en GTM. Un prerrequisito para este paso es el de haber definido la proyeccion y
datum de las coordenadas de la declaratoria.

El limite propuesto de la ZAM debera ser consensuado entre el personal técnico del CONAP y
el RIC.

6.2.3.3. Analisis final

Después de haber agotado la fase de construccién y presentacion, se generara un listado
de coordenadas en GTM y proyeccion geogréafica datum WGS84, sera producido para todos los
vértices del buffer resultante, asi como identificadores numéricos correlativos de demarcacion.

6.2.3.4. Elaboracion de propuesta del limite

En base a la informacion generada, el RIC elaborara la propuesta técnica que contenga el
listado de las coordenadas propuestas de cada vértice para definir la zona de amortiguamiento del
area protegida. La delimitacion incluird también, aquellas coordenadas intermedias establecidas
de acuerdo a los lineamientos de demarcacion.

Para el caso en que un rio sirva de limite del poligono, se considerara constituido el lindero por
el lado externo colindante al area protegida (incluyendo el rio), salvo que la legislacién de la
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de limite del poligono, se
considerard el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario.

6.2.3.5. Aceptacién de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP-

La propuesta de delimitacion de zona de amortiguamiento del area protegida en
coordenadas GTM sera presentada por el RIC a la Secretaria Ejecutiva del CONAP para su
revision, analisis y aceptacion a la delimitacion y aprobacion para el inicio de los trabajos de
demarcacion. =




6.2.3.6. Productos de la delimitacion
Los productos alcanzados para el escenario C seran los siguientes:

a. Propuesta Técnica de Delimitacién y aprobacion para iniciar los trabajos de demarcacion
de la zona de amortiguamiento elaborado por el RIC, la cual debera 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 delimitacidén del area protegida.
C. Aprobacion de la Secretaria Ejecutiva del CONAP parainiciar los trabajos de demarcacion.
6.2.4. Escenario D: zonas de veda definitiva, de los volcanes de la republica

Comprende aquellas areas 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 Republica - desde el
crater hasta los desniveles del 30%, no dictando coordenadas legales.

6.2.4.1. Definiciones

a. Volcan: Segun el Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia
INSIVUMEH; “es un monte por lo general de gran altura, que trata de mantener una forma cénica,
la cual se va formando a través de los afios. Por acumulacion y solidificacién de los diferentes
materiales expulsados que se van depositando alrededor del mismo, a través de una abertura
o grieta, en la corteza terrestre que esta conectada por un conducto o chimenea a una zona del
interior de la Tierra donde hay magma y que esta coronando por el crater”.

b. Delimitacion de las zonas de veda definitiva: es el proceso para la ubicacion espacial
de vértices del perimetro que define el poligono del area protegida, respondiendo éste desde
su crater hasta la pendiente del 30%. El cual se logra mediante la recopilacion, investigacion y
andlisis de informacion documental y de campo, empleando sistemas de informacion geograficay
la informacién que pueda brindar el Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia
e Hidrologia (INSIVUMEH) relacionada a la estructura y limites de cada volcan.

c. Pendiente: Es la relacion que existe entre el desnivel (altura o cota) en una ladera y la
distancia en horizontal o variacion en el espacio del terreno, que se expresa normalmente en
porcentaje.

d. Modelo digital de elevacion: es una representacion visual y matematica de los valores de
altura que permite caracterizar las formas del relieve y los elementos u objetos presentes en el
mismo. Estos valores matematicos que representan la altura en el terreno pueden utilizarse por
medio de algoritmos especificos para obtener la pendiente del terreno, la cual se calcula como el
cambio en la elevacién para cada celda en funcién de las celdas vecinas del modelo de elevacion
digital (DEM).




Para la obtencion de las Propuestas de Delimitacion y Demarcacién de la Zona de Veda Definitiva
de los Volcanes se deberan realizar las siguientes actividades:

6.2.4.2. Recopilacién de informacion

Se recopilara informacién correspondiente a cada volcan, en la cual se describiran las
caracteristicas segun su estructura, se debera incluir: mapas cartograficos de ubicacién, estudios
previos sobre delimitacion, ortofotografia, modelos de elevacion digital (DEM) entre otros.

6.2.4.3. Determinacion de los limites de las zonas de veda definitiva de los conos
volcanicos

Considerando que la referencia legal para estimacion del limite de la zona de veda
definitiva de cada volcan establece que es “desde su crater hasta los desniveles del 30%”, sera
necesario estimar bajo procedimientos técnicos la pendiente del terreno, en el caso de volcanes
en el que no se visualice claramente un crater, se estar4 tomando la pendiente desde la cima
del volcan hasta sus desniveles del 30%. Para determinar los limites de las zonas de vedas
definitivas de los conos volcanicos se estard empleando el procedimiento que se describe a
continuacion:

a. Se realizara la ubicacién geografica de cada uno de los volcanes, basandose en la
definicion de volcan, apoyandose para ello en informacién de caracter técnico que pueda
recopilarse en el Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrografia
(INSIVUMERH), informacién con la que se pueda caracterizar la estructura de cada volcan y que
permita determinar hasta donde se extiende el edificio volcanico.

b. Determinada la ubicacion y caracteristicas de tipo de volcan, utilizando el modelo de
elevacion digital (DEM) de 20 metros, proporcionado por el Instituto Geogréafico Nacional (IGN) y
proyectado en GTM, utilizando sistemas de informacion geogréfica (SIG) se realizara un analisis
espacial, con el cual se calculen las pendientes mayores o iguales al 30 % sobre la cima de cada
volcan.

C. Obtenidas las pendientes mayores o iguales al 30 %, se debera generar un shape el
cual agrupe las pendientes que conforman las zonas de veda definitiva de los volcanes, con el
cual se estara determinando los limites externos de las zonas de veda definitiva. Aun cuando
la pendiente predominante sea la de mayor o igual al 30 % podran existir algunos pixeles del
raster, con valores menores de 30 % los cuales constituyen micro relieves del volcan que por
sus caracteristicas, aunque no cumplen el 30% de pendiente, estan asociados a la topografia y
actividad del lugar pasando a formar parte de las pendientes predominantes mayores al 30 %.

d. Con la capa del poligono que delimita las pendientes mayores o iguales al 30%, mediante
el uso de sistemas de informacion geografica -SIG- se obtendran las coordenadas de los vértices
que conformaran la figura de la zona de veda definitiva. El poligono podra tener diferentes formas
dependiendo del tipo estructura del volcan.




e. En el caso de volcanes que se localicen en los limites fronterizos como el Tacana y Chingo,
las coordenadas propuestas seguiran el limite internacional reconocido segun los acuerdos de
los limites internacionales suscritos entre Guatemala y los paises vecinos, de ser necesario el
limite propuesto sera consultado a la Comisién de Aguas y Limites Internacionales del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

6.2.4.4. Elaboracién de propuesta de los limites

En base a la informacion generada, el RIC elaborara la propuesta técnica del poligono
final del area protegida con las coordenadas GTM respectivas para cada vértice.

Para el caso en que un rio sirva de limite del poligono, se considerara constituido el lindero por
el lado externo colindante al area protegida (incluyendo el rio), salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario. En el caso de que una carretera sirva de limite del poligono, se
considerard el lindero por el lado interno, excluyendo la carretera, salvo que la legislacion de la
declaratoria indique lo contrario.

6.2.4.5. Aceptacion de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP-

La Propuesta Técnica de Delimitacién de las Zonas de Veda Definitiva de los Volcanes en
coordenadas GTM, sera enviada por el RIC a la Secretaria Ejecutiva del CONAP para la revision,
andlisis, aceptacion y aprobacion para el inicio de los trabajos de demarcacion.

6.2.4.6. Productos de la delimitacion
Los productos alcanzados para el escenario D seran los siguientes:

a. Propuesta Técnica de Delimitacion y Demarcacion de la Zona de Veda Definitiva elaborado
por el RIC, la cual debera 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 delimitacidén del area protegida.

c. Aprobacion de la Secretaria Ejecutiva del CONAP para iniciar los trabajos de demarcacion.
7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA DEMARCACION DE AREAS PROTEGIDAS
7.1. Definicion

La demarcacion es el proceso de materializacion fisica de los vértices y perimetro de un
area protegida (monumentos, mojones, rotulos, boyas y/o brechas), a través de procedimientos
geodésicos /topogréficos de replanteo de los limites establecidos en el proceso de delimitacion.

La actividad de demarcacion de cada area protegida sera complementaria al proceso catastral
y sera coordinada por el RIC y el CONAP. Esta pretende brindar certeza espacial y fisica a
las areas protegidas legalmente declaradas y se espera que contribuya a efectuar un manejo
efectivo a través de las actividades de proteccion.




7.2. Inicio de actividades

Emitida la aceptacion por parte de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP- a la propuesta de delimitacion y aprobacién a los trabajos de demarcacion
del area protegida, se iniciara el proceso de demarcacion de la misma segun se trate de los
diferentes escenarios de delimitacibn mencionados en la presente guia (ver seccién 7) y se
procedera de la siguiente manera.

Las coordenadas propuestas aceptadas en cada escenario, seran replanteadas en campo y se
construiran referencias fisicas. Esta actividad sera realizada por servicios técnicos de agrimensura
contratados por el RIC y/o por ejecucion directa.

El RIC apoyara la coordinacion y seguimiento a actividades de campo y tendra la responsabilidad
directa de realizar el control de calidad a la informacion geodésica/topografica.

7.3. Caracteristicas de la brecha

La brecha como referencia fisica de limite se empleara Unicamente en las areas
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 elaboracion
y mantenimiento de parte del administrador.

Se establece como maximo un tamafio de brecha de tres (3) metros de ancho. Excepcionalmente
se aceptaran brechas de hasta un minimo de un (1) metro de ancho en casos extremos de
dificultad (escarpes, humedales, entre otros). Con ayuda de estacién total se trazaran las lineas
de los linderos, a partir de estas lineas se establecera la brecha, la cual se fijara de acuerdo a
las siguientes consideraciones:

a. Propiedad nacional a ambos lados: se mediran un metro y medio (1.50) a cada lado del
lindero para la elaboracion 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 sera medida del lindero hacia la parte interna del predio que corresponde al area
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
construird y se establecera otra forma de demarcacidén que sea factible de acuerdo a la presente
guia, por ejemplo monumentos, mojones, boyas y/o rotulacion de los linderos.

En la brecha debe eliminarse del suelo toda vegetacién herbacea y arbustiva menor de quince
(15) centimetros de diametro sobre el terreno, también deben eliminarse los troncos muertos en
suelo o en pie. Son excepciones a esta guia aquellas especies protegidas segun el listado de
especies amenazadas del CONAP como xate (Chamaedorea elegans), guano (Sabal mexicana)




y la regeneracion natural de caoba (Swietenia macrophylla), cedro (Cedrela odorata), pimienta
(Pimienta dioica), chicozapote (Manilkara zapota) y otras especies de valor ecoldgico, las cuales
deben ser dejadas en pie. Para la identificacidon de estas especies vegetales el CONAP podra
facilitar el apoyo necesario a través de su personal de campo. El CONAP velara porque la
construccion de la brecha y manejo de la vegetacién sea de acuerdo a lo establecido en la
presente seccion.

Enelcaso derealizacion de brechas alo interno del area protegida debe gestionarse el instrumento
ambiental correspondiente.

7.4. Caracteristicas de monumentos y mojones

Como referencia fisica de campo para cada coordenada sera instalado monumentos y mojones.
Las caracteristicas fisicas de estas estructuras se describen en el cuadro 1.

b. Area protegida: X
c. Coordenadas

d. Elcentro marcado con una "X~

Forma fisica Rectangular Cilindrica

Altura total 1.00 metros 0.60 metros

Altura visible 0.40 metros 0.20 metros

Altura enterrada 0.60 metros 0.40 metros

Ancho 0.25 x 0.25 metros 0.15 metros de diametro

Color Amarillo (altura visible) pintura uso | Amarillo (altura visible) pintura uso
externo y numeracién en color | externo y numeracién en color
negro. negro.

Material Concreto en proporcién de una | Concreto en una proporcidn de
parte de cemento, dos partes de | una parte de cemento, dos partes
arena y dos de piedrin (1:2:2), con | de arena y dos de piedrin (1:2:2),
resistencia de 217 Kg/cm? con resistencia de 217 Kglcm?

Base 0.40 metros por lado y 20 de
profundad que permita sentar el
monumento

Identificacidn Ficha de bronce, marmol y/o el | Ficha de bronce, marmaol yio el
material que se convenga con el | material que se convenga con el
COMNAP, incrustada en el centro | COMNAP, incrustada en la cara
de la cara superior, forma | superior, forma redonda de 7
cuadrada de 15 centimetros por | centimetros de diametro,
15 centimetros.

Leyenda para a. COMAP-RIC a. CONAP-RIC

identificacion

b. Area protegida: X
c. Coordenadas

d. Elcentro marcado con una “X”




Los monumentos principales seran colocados en los vértices de las areas demarcadas y como
maximo a cada 5,000 metros cuando no exista un vértice antes de dicha distancia. Los mojones
seran referencias secundarias colocadas a una distancia minima de quinientos (500) metros
entre cada uno sobre la linea de demarcacion.

En el caso de las zonas de veda definitiva, se colocaran mojones cada doscientos cincuenta
(250) metros sobre los vértices de la delimitacién en los casos que sea prudente hacerlo, de no
poderse demarcar una coordenada debido las condiciones topogréficas y edaficas de los conos
volcanicos se considerara el siguiente punto establecido en la delimitacion debiendo documentar
las situacion encontrada con las justificaciones pertinentes. En el informe de demarcacién debe
incluir la ficha de ubicacién de cada mojén 0 monumento.

EIRIC através de un cruce de cartas informara al CONAP del inicio de actividades de demarcacion.

Es importante sefalar que las estructuras que cuenten con coordenadas establecidas en las
fichas de identificacion y que por alguna razén (topografica, climatica, social, etc.) no pudiese
colocarse, no se materializara, haciendo efectiva la demarcacion del punto subsiguiente.

Casos no previstos derivado de lo anterior, los equipos técnicos RIC-CONAP conoceran 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

Paralaconstrucciony establecimiento de las estructuras de demarcacion primero se debera
realizar el replanteo del lugar donde se materializaran los mismos a través de procedimientos
topograficos y/o geodésicos, debiendo como minimo alcanzar la tolerancia definida en el Manual
de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales para esquineros de predios rurales.

Las actividades de replanteo se deberan de desarrollar en proyeccion GTM (Guatemala
Transversal de Mercator). Deben fijarse puntos de amarre, los cuales deben contar con la
precision que establece el Manual de Normas y Procedimientos Catastrales del RIC.

El RIC realizara el control de calidad de la informacion, lo cual implicara realizar verificaciones
de gabinete y de campo. Para ello el informe técnico del proceso de demarcacion debe incluir la
informacién siguiente:

I Datos crudos de la base y rover en formato propietario o rinex (cuando aplique).

Il. Croquis/vértice.

1. Ficha de ubicacion del punto, formatos del RIC.

V. Boletas de observacion de GPS (cuando aplique).

V. Proyecto de postproceso (coordenadas resultantes con precision alcanzada, digitales).

Mapa que muestre el avance o finalizacion del trabajo de campo.




7.6. Productos
Como productos de las actividades de demarcacion se tendran:
+  Area protegida demarcada.

+ Informe técnico del proceso de demarcacién para conocimiento del CONAP de como se
desarrolld el proceso de demarcacion en campo. Debera 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 demarcacion del area protegida asi como la matriz de control de calidad.

7.7. Recomendaciones de mantenimiento de las estructuras de demarcacion

Las estructuras (monumentos, mojones, rotulos, boyasy brecha) requeriran mantenimiento,
como puede ser: chapeo, pintura, reconstruccion, colocacién de nuevas estructuras, entre otros.
Estas actividades seran responsabilidad del CONAP y/o del administrador del area protegida, a
partir de la fecha de entrega del informe final.

El informe final se entregara a la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas Protegidas
— CONAP — quien a su vez se pronunciara de enterado de la recepcion del documento.

8. CONSIDERACIONES PARA REALIZAR EL PROCESO CATASTRAL EN AREAS
PROTEGIDAS

Consideraciones generales
8.1. Areas protegidas priorizadas

El establecimiento y mantenimiento catastral en las &reas protegidas legalmente
declaradas se realizara de acuerdo a la declaratoria de zonas en proceso catastral. Los casos
fuera de zonas en proceso catastral seran planteados por el CONAP a la Direccion Ejecutiva
Nacional del RIC, quien evaluard la factibilidad de atender la solicitud.

8.2. Establecimiento Catastral

Para efectos de esta guia, se considera como el conjunto de actividades de tipo técnico
juridico y administrativo, organizadas para la obtencién de la informacion fisica y descriptiva
de los predios ubicados dentro del area protegida y su relacién con los titulares registrales y
catastrales.

Pretende brindar certeza juridica y promover el ordenamiento de la tenencia de la tierra dentro de
las areas protegidas del SIGAP para contribuir a mejorar su efectividad de administracion.




8.2.1. Levantamiento de informacion catastral

El levantamiento catastral es una de las fases técnicas del establecimiento catastral que consiste
en la obtencién en campo de los datos fisicos y descriptivos de los predios y sus respectivos
propietarios, poseedores y tenedores, en determinado sector del territorio nacional. Se realizara
en apego al interés nacional de la conservacion, proteccion y mejoramiento del patrimonio natural
de la Nacion tomando en consideracion que las areas protegidas son inalienables. Se atendera
de la siguiente manera:

a. Medicion de predios con derechos reales inscritos ante el Registro de la Propiedad: para
ello el RIC utilizara informaciéon disponible sobre mosaicos de fincas o bases de registros de
andlisis registrales de cada jurisdiccidn municipal con afectacion de las areas protegidas. El RIC
debera levantar informacion de aquellos predios inscritos a favor de personas particulares o
juridicas (privadas) o de la Nacién.

b. Medicion de predios particulares o comunitarios en calidad de posesion o tenencia: para
el caso de medicion de posesiones particulares o comunitarias dentro de areas protegidas, se
debera 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 juridicas: el RIC
previo levantamiento predial, solicitara al propietario de la tierra su autorizacion por escrito,
donde manifieste su consentimiento para realizar el levantamiento predial, el cual consistira en la
medicion del poligono completo de la posesion individual o comunal. De existir anuencia de las
partes a realizar un levantamiento predial por cada miembro de la comunidad dentro del poligono
comunitario, se realizara por parte del RIC un barrido catastral.

ii. Predios individuales o comunitarios ubicados dentro de predios inscritos a favor de la
Nacion o sin inscripcion registral: el RIC debera coordinar con aquellas instituciones vinculadas
a la administracion de la tierra y el CONAP las directrices del procedimiento a implementar,
donde manifiesten su consentimiento para realizar el levantamiento predial, el cual consistira en
la medicion del poligono completo de la posesidn individual o comunal. De existir anuencia de las
partes a realizar un levantamiento predial por cada miembro de la comunidad dentro del poligono
comunitario, se realizara por parte del RIC un barrido catastral.

8.2.2. Preparacion e implementacion de la estrategia de comunicacién social conjunta

La actividad de comunicacion social se ejecutara con base al articulo 31 del Decreto
41-2005, a la Guia de Comunicacién Social del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos
Catastrales y a la Estrategia de Comunicacion Social del RIC.

La preparacion de la estrategia de comunicacion social debera desarrollarse de forma conjunta
RIC-CONAP en respeto a las regulaciones que aplican a las areas protegidas.




8.2.3. Dictamen de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas Protegidas
CONAP

Finalizado el levantamiento catastral para cada area protegida, el RIC trasladara a la Secretaria
Ejecutiva del CONAP el expediente respectivo con la informacion de predios, para que gestione
el dictamen favorable del CONAP, dando cumplimiento a lo que establece el Decreto 41-2005 en
el articulo 33 literal e).
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Tierras Comunales, quién coordinara con las distintas unidades operativas del proceso
catastral.

2. DESCRIPCION

El articulo 23 literal y) de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, establece que:
Tierras comunales son las tierras en propiedad, posesion o tenencia de comunidades indigenas
0 campesinas como entes colectivos, con o sin personalidad juridica. Ademas, forman parte de
estas tierras aquéllas que aparecen registradas a nombre del Estado o de las municipalidades,
pero que tradicionalmente han sido poseidas o tenidas bajo el régimen comunal.

3. DESCRIPCION LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento especial para predios con posibilidad de ser declarados tierras comunales
En estos predios se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

3.1. Convocatoriaa las comunidades que tengan interés en la declaratoria y
reconocimiento de tierras comunales

El articulo 7 del Reglamento Especifico Para Reconocimiento y Declaratoria de Tierra
Comunal (en lo adelante del presente documento se abreviara RTC) define que en la publicacion
de la zona declarada en proceso catastral, debe convocarse a todas aquellas comunidades
indigenas o0 campesinas que tengan interés que se declare tierra comunal el area que tengan en
propiedad, posesion o tenencia, pudiendo plantear su solicitud al director municipal del municipio
en donde se ubique el area y que se haya declarado como zona en proceso catastral. Actualmente
dicha solicitud de conformidad con el articulo 34 del RTC debe presentarse al Director Ejecutivo
Nacional del RIC, asi como todas aquellas actuaciones en donde se indique al director municipal,
se entendera que seré el Director Ejecutivo Nacional, si en el municipio declarado como zona en
proceso catastral no existe aun la figura del director municipal.

Relacionado con lo anterior el articulo 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 informacion 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 debera 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,
posesién o tenencia de comunidades, que la municipalidad tenga identificadas, con indicacion de
aquellas que sean de propiedad o posesidon municipal, administradas o no por la municipalidad.




3.1.2. Diagnéstico previo de identificacion o localizacion de tierras comunales

Se debe de contar con este diagnostico previamente al levantamiento catastral con el fin
de que sirva de referencia para la aplicacion del RTC. Esta regulada esta actividad en el articulo
5 del RTC.

3.1.3. Condiciones para que las tierras sean declaradas comunales.

El articulo 3 del RTC establece algunas condiciones que deben reunir los predios en
propiedad, posesién o tenencia de comunidades indigenas o campesinas para que puedan ser
declarados tierra comunal. Para las comunidades campesinas se deben cumplir las siguientes
condiciones: a) posesion actual y b) administracion especial del predio. A las comunidades
indigenas se les exige las condiciones anteriormente enunciadas y ademas otra condicién
denominada “Pertenencia Histoérica”.

3.2. Inicio del procedimiento por conocimiento de oficio por parte del RIC o bien
mediante solicitud planteada por las comunidades indigenas 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, posesion o tenencia comunal y se cumplen las condiciones y demas 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 indigena o campesina. Si
fuese de manera verbal el RIC proporcionara un formulario especial, si es por escrito la solicitud
debe de llenar los requisitos que establece el articulo 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 informacién documental y la representacién que se ejerce cuando se
trate de una solicitud, se debera planificar una visita previa la que tiene como objeto hacer un
recorrido del lugar y obtener asi una primera apreciacion de la comunidad y de la tierra con
posibilidad de ser declarada comunal. Esta visita debera practicarse con acompafiamiento del o
los representantes de la comunidad solicitante y de las autoridades comunitarias si las tuvieran.
Los resultados de esta visita previa deberan 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
0 bien den su anuencia para el reconocimiento y declaratoria de tierra comunal del predio en
propiedad posesion o tenencia. Al mismo tiempo se les consultard si desean que se realice
el levantamiento catastral a lo interno del predio, con fines la planificacién del desarrollo de la
comunidad. Esta consulta debera realizarse respetando las costumbres y tradiciones propias de




la comunidad. Debe realizarse en un plazo que no exceda los treinta dias contados a partir de la
visita previa.

3.5. Levantamiento catastral del predio

Habiéndose agotado la consulta y siendo ésta positiva, se procedera a realizar el
levantamiento catastral del predio. Dicho levantamiento debera observar las disposiciones
establecidas en la ley del RIC y adicionalmente a la ficha de campo, se debera llenar un formulario
especial que permita recabar evidencias materiales que permitan a los analistas catastrales y
juridicos confirmar si se cumplen las condiciones para que el predio sea declarado comunal. El
contenido de este formulario esta regulado en el articulo 18 del RTC.

3.6. Analisis catastral y exposicion publica de resultados

En el analisis catastral se deberan comparar los datos obtenidos en campo con los que
se hayan obtenido en el Registro de la Propiedad, asi como los que establece el articulo 21 del
RTC. El informe circunstanciado producto del analisis catastral adicionalmente se pronunciara
sobre todas las actuaciones practicadas en el predio para el efecto de la posible declaratoria de
tierra comunal.

La exposicidn publica que se ejecuta previo al cierre del analisis catastral, debera ser especifica
a nivel de la comunidad.

3.7.  Analisis Juridico y Peritaje Cultural

El analisis juridico debera versar sobre los extremos sefalados en el articulo 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 juridico considere que no tiene los elementos de conviccion suficientes
para pronunciarse sobre la procedencia o no de la declaratoria administrativa de tierra comunal,
podra solicitar un peritaje cultural.

El plazo para realizar las diligencias del peritaje cultural no deberd exceder de treinta dias
contados a partir de la firma del contrato para realizarlo. Finalizadas las diligencias del peritaje, el
analista juridico deberéa agotar el analisis y emitir el dictamen correspondiente.

3.8. Resoluciéon que declara la procedencia o improcedencia de tierra comunal

Una vez agotado el andlisis juridico, el analista juridico debera dictaminar en sentido
favorable o desfavorable sobre la declaracién de tierra comunal y en consecuencia el director
municipal dentro de los 8 dias siguientes al dictamen debera emitir la resolucion, pronunciandose
sobre la procedencia o improcedencia de la declaratoria de tierra comunal, segun corresponda.

Esta resolucidén debera notificarse, asi como se deberan emitir las certificaciones para lo que sea
conducente.




3.9. Oposicion a la declaratoria de tierra comunal

Cualquier persona que se considere afectada con la resolucién emitida, podra plantear su
oposicion dentro de los treinta dias siguientes a la notificacién de la misma de conformidad con
lo que estipula el articulo 28 del RTC.

4, DESCRIPCION OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién se describen las etapas necesarias para cumplir con la implementacion del
reglamento de tierras comunales:

Paso |
Antes del inicio de las actividades de levantamiento catastral:
Convocatoria a las comunidades indigenas y campesinas a través del diario oficial

Al hacer publica la declaratoria de una Zona en Proceso Catastral (ZPC), se informara a la
poblacion a través del diario oficial, en esa misma declaratoria oficial se hara la convocatoria
a las comunidades indigenas y campesinas que tengan interés en que su tierra sea declarada
comunal.

Coordina:

« Secretaria General del RIC.

+ Relaciones Publicas.

+ Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo:

+ Anuncios de prensa en Diario Oficial y de mayor circulacion.
+ Pautas radiales y redes sociales.

Productos:

*  No aplica.

Paso Il

Implementacion del proceso de comunicacion social para el reconocimiento y declaratoria de
tierras comunales.

Lineamientos:

La campana especifica para el reconocimiento y declaratoria de tierras comunales tiene como
objetivo principal dar a conocer a toda la poblacion del municipio, la existencia del reglamento




especifico de tierras comunales y los procedimientos y las condiciones que las comunidades
indigenas y campesinas deben cumplir para la identificacion y declaratoria de tierra comunal por
parte del RIC.

Durante la campafa especifica para tierras comunales se realizaran las siguientes acciones:
1. Reuniones informativas
a. Con autoridades municipales

Se realizaran reuniones informativas con autoridades municipales para darles a conocer el
reglamento de tierras comunales y ademas se solicitara el informe sobre la posible existencia de
tierras comunales en el municipio.

Coordina:

+ Unidad de Tierras Comunales.

+ Equipo de la direccién municipal.

+ Unidad de asuntos municipales.

Instrumentos de apoyo:

+ Presentacion 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 certificacion del acta de la reunién.
+ Ayuda de memoria de la reunion.

b. Con lideres comunitarios

Se llevaran a cabo reuniones informativas con lideres comunitarios del municipio, para darles a
conocer el reglamento de tierras comunales y se aprovechara dicha reunién para identificar a los
lideres de aquellas comunidades que retnan las condiciones para que su predio sea reconocido
y declarado tierra comunal.

Instrumentos de apoyo:
+ Presentacién de la version popularizada del Reglamento de Tierras Comunales en digital.

+ Versién popularizada del Reglamento de Tierras Comunales.




* 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 realizardn en cada comunidad en
coordinacion con los lideres comunitarios identificados en la reunién informativa, representantes
de aquellas comunidades que reunan las condiciones para que su predio sea reconocido y
declarado tierra comunal.

Coordina:

+ Equipo de comunicacion social de la direccion municipal.

Instrumentos de apoyo:

+ Presentacién de la version popularizada del Reglamento de Tierras Comunales en digital.
+ Trifoleares.

Productos:

+ Listado de asistentes Informe de la actividad.

2. Talleres

a. Técnicos del RIC

Se realizaran talleres y/o capacitaciones dirigido a técnicos del RIC de las zonas en proceso
catastral sobre el Reglamento de Tierras Comunales y sobre la guia operativa de dicho reglamento.

b. Coordinacion con otras instituciones

Se realizaran con otras instituciones que tengan relacion, para darles a conocer el Reglamento de
Tierras Comunalesy el alcance de la aplicacion del mismo, identificar qué tipo de acompafiamiento
nos pueden proporcionar cada una de ellas en las fases de socializacién con las comunidades,
para darle el tratamiento adecuado y proporcionar un mensaje homogéneo, pero considerando
la particularidad de cada comunidad.




CONAP Demarcacion de areas protegidas.

OCRET Demarcacion areas de reservas territoriales, diagnéstico situacion de la tierra en areas
de reservas territoriales.

IDAEH Demarcacidn de sitios arquecldgicos v base de datos georeferenciada de sitios
arqueologicos vy lugares sagrados.

IGN Limites municipales, fotografia aérea y geodesia.

FONTIERRAS Regularizacidn en tierras nacionales.

SAA Resolucion de conflictos durante establecimiento catastral, a demanda de las partes.

RGP Registra la declaracion de predio catastrado en donde se inserta la parte resolutiva de

la declaratoria de tierra comunal.

Los talleres se realizaran con los enlaces interinstitucionales y equipo técnico local.
Coordinan:

+ Unidad de Tierras Comunales.

+ Coordinacion interinstitucional.

b. Con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales

Serealizarantalleres de capacitacion con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
indigenas y campesinas, organizaciones de mujeres indigenas 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 lideres comunitarios:

Talleres de capacitacion con COCODES vy otras autoridades a nivel local, de posibles tierras
comunales, identificados en la reunién informativa realizada con lideres comunitarios del
municipio para socializar y dar a conocer el reglamento de tierras comunales.

Coordinan:

. Unidad de Tierras Comunales.

c Equipo de la direccidn municipal.




3. Unidades moviles y kioscos

Las unidades moviles y kioscos que se realicen para dar a conocer a la poblacién del municipio el
quehacer institucional del RIC, seran aprovechadas para informar que el RIC reconoce y declara
tierras comunales, tal como lo indica el RTC.

Asimismo, se realizaran unidades méviles para convocar alos 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 comunicacion social de la direccion municipal.
4, Material de apoyo para las acciones de comunicacién social en tierras comunales

Para apoyar las acciones que se describen anteriormente se utilizara el siguiente material
impreso:

+ Afiches.

+ Trifoliares.

+ Hojas informativas.

+ Desplegables.

+ Versidn popularizada del reglamento de tierras comunales.

Por otra parte, se contrataran pautas radiales y televisivas en medios locales para convocar a
las comunidades indigenas 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 pautaran:

+ Spots de radio y television en el idioma predominante del municipio donde se encuentra la
tierra comunal, en los cuales se invita a las comunidades indigenas y/o campesinas que vivan
en una posible tierra comunal, que presenten su solicitud a la oficina del RIC en su municipio.

+ Capsulas informativas de radio en el idioma predominante del municipio, en las que de una
manera clara, pero concisa se informara a la poblacion 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 indigenas
y campesinas y el proceso para el reconocimiento y declaratoria de tierras comunales.

+ Por medio de redes sociales.




+ Coordina:

+ Equipo de comunicacion social.

Paso Il

Diagnéstico previo de identificacion y localizacion de tierras comunales

Antes de iniciar las actividades de levantamiento predial en la Zona en Proceso Catastral (ZPC),
el RIC deberé contar con un diagnéstico que le permita la identificacidn y localizacidén de posibles
tierras comunales en el municipio, el cual sera una referencia para la posterior declaratoria.

El diagnéstico se debera realizar con fuentes de informacion secundaria y primaria .

Para la elaboracion del diagnéstico previo se cuenta con una guia especifica e instrumentos de
recopilaciéon de informacion.

Coordinan:

* Unidad de Tierras Comunales .

+ Equipos zonales o grupales.

Instrumentos de apoyo:

+ Guia especifica para la elaboracién de diagnésticos previos.
+ Boletas de recopilacién de informacion primaria y secundaria.
+ Informe de la municipalidad.

Productos:

+ El diagnostico previo elaborado.

Paso IV

Inicio del procedimiento (mediante la solicitud de la comunidad o a iniciativa del RIC)
Recepcién de la solicitud por parte de la comunidad

Producto de la convocatoria se espera la recepcidn 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 debera llenar el formulario de solicitud que
establece el reglamento.

Si la solicitud es presentada de manera escrita, se debera verificar que la misma cumpla con
los requisitos establecidos en el articulo 8 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y
Declaracion de Tierras Comunales. Si la persona que revisa dicha solicitud, determina la falta de




uno de los requisitos, debera solicitar a la comunidad interesada que complete la informacion.
Coordinan:

+ Equipo de la direcciébn municipal

Paso V

Visita previa

Al contar con la solicitud de las comunidades, con la informacién que ellos proporcionen, con la
informacién que se haya recabado en el diagnéstico previo, con el informe y con documentacion
que se obtenga en la municipalidad del lugar, los técnicos asignados visitaran la potencial tierra
comunal, antes de realizar el levantamiento catastral para hacer un recorrido del lugar y obtener
una primera apreciacion de la comunidad. En esta visita los técnicos del RIC podran verificar
los datos proporcionados en la solicitud presentada por la comunidad sobre datos como los
siguientes:

1. La forma de organizacioén social de la comunidad (existe consejo de ancianos, COCODE,
comités de tierras, entre otros.)

2. El uso actual de la tierra: identificar las areas que se utilizan para vivienda, areas agricolas,
pecuarias, forestales, agroindustria. Si es posible, elaborar un croquis de la comunidad.

3. Formas de administracion de la tierra por parte de las comunidades (existen normas
especiales sobre el manejo de recursos, transmision de la tierra por herencias, compras internas,
normas de convivencia social, entre otros.)

La persona que realice la visita previa debera revisar previamente el diagnéstico previo de tierras
comunales para tener en cuenta que informacion es necesaria complementar o que informaciéon
hace falta. La visita previa debera girar en torno a las variables del diagnéstico previo.

La persona que realice la vista previa podra utilizar metodologias participativas que le permitan
la obtencion de la informacion. En esta guia se proponen algunas metodologias.

+ Mapa de recursos naturales.

+ Mapa social.

+ Mapa historico.

+ Matriz de organizacién comunitaria.

+ Matriz de priorizacién de problemas.

Para documentar la informacion obtenida se debera levantar un acta de la visita a campo en la
cual el técnico del RIC hara constar quiénes participaron y fueron entrevistados, los lugares que




visitd y los principales hallazgos en relacion a la administracion de la tierra que pudo observar
durante su visita. Dicha acta sera leida a los comuneros que acompafaron durante la visita,
quienes la firmaran, pero si alguno no supiera firmar, el técnico catastral debera llevar almohadilla
y tinta para que coloque su huella digital.

Coordinan:

+ Equipo de la direccion municipal.

+ Unidad de Tierras Comunales.

Colaboran:

+ El representante de la comunidad acompafa técnicos del RIC.
+ Traductor.

Instrumentos de apoyo:

+ Lista de lideres locales.

+ Guia para la realizacién de diagnoésticos.

« Guia para la elaboracion del acta de visita a campo.
Productos

+ Acta de visita firmada.

+ Diagnéstico completado.

« Formulacién de una primera opinién sobre la viabilidad de la declaratoria.
PASO VI

Planificacion de la consulta

A partir de la fecha en que se realizd la visita previa, se debera planificar la consulta a los
comunitarios dentro de los 30 dias siguientes a la misma.

Los resultados de la visita previa, proporcionaran elementos que servirdn para el proceso de
declaratoria de tierra comunal. El RIC coordinara con el concejo municipal, los alcaldes auxiliares
y lideres comunitarios, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan
presencia en la zona para planificar el proceso de consulta.

En el diagnéstico previo se identifica el mecanismo que utiliza la comunidad para realizar las
actividades de consulta y cual sera la documentacion que se generara para darle respaldo a la
decision de la comunidad.

El RIC propondra utilizar unidades méviles para invitar a la comunidad a que participen en la
consul ien material impreso colocado en lugares estratégicos.



Coordinan:

+ Equipo de la direccion municipal.

+ Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo

+ Lista de lideres locales.

+ Elementos del diagnéstico recabados anteriormente.

+ Convocatoria para invitar a concejo municipal, alcaldes, comunitario, entre otros.
Productos

+ Un plan de trabajo para la realizacion de la consulta.

« Sintesis del proceso llevado a cabo para acordar el procedimiento de la consulta.
Paso VI

Consulta

El RIC acompanard la realizacion de la consulta a las comunidades en donde éstas ratificaran la
solicitud presentada para realizar el proceso para la declaratoria de tierra comunal. Si la solicitud
fuere ratificada, se les consultara también si estan interesados en que para fines de ordenamiento
y desarrollo de la comunidad, se realice un levantamiento catastral a lo interno del poligono. Este
levantamiento a lo interno no generaréa predios con codigo de clasificacion catastral.

Coordinan:

+ Equipo de la direccion municipal.

+ Unidad de Tierras Comunales.

Instrumentos de apoyo

+ Guia metodolégica para la realizacion de la consulta.

+ Resumen de los aspectos relevantes del diagndstico para apoyar la reunion (seréa preferible
tenerlos en hojas grande y con dibujos).

*  Productos
+ Solicitud ratificada o no ratificada.

+ Sintesis del proceso de consulta realizado.

+ Expresién de interés de la comunidad respecto al proceso de delimitacién interna.




PASO VIII
Levantamiento de la informacion catastral

El levantamiento catastral en una posible tierra comunal se realizar4 tal como lo establece la Ley
del RIC en el articulo 33, sin embargo, no se podra realizar sin antes haber agotado el proceso
de consulta.

Ademas de la ficha de investigacion de campo —FIC- el técnico catastral debera llenar en el
momento del levantamiento catastral el formulario especial de tierras comunales el cual permitira
recabar evidencias histéricas y culturales que permitan establecer si el predio reune las
condiciones para ser declarado tierra comunal en las fases del analisis catastral y juridico.

El técnico encargado del llenado de la ficha de campo —FIC- sera el encargado de llenar el
formulario especial de tierras comunales, por lo cual se ha elaborado una guia especial para su
llenado.

Levantamiento de la informacion catastral en tierras con posibilidad de ser declaradas comunales,
ubicadas dentro de areas protegidas

Si durante el levantamiento catastral se identifican posibles tierras comunales que se encuentren
ubicadas dentro de areas protegidas, se solicitara dictamen del CONAP (articulo 33 literal “e” de
la Ley del RIC), el cual debera contener como minimo la siguiente informacion:

« Existencia de asentamientos humanos.
+ Categoria del area protegida.

+ Situacién juridica del asentamiento humano, en cuanto a la propiedad, posesion o tenencia,
en caso de existir conflicto de interés ( Articulo 17 del Reglamento).

Coordinan:

+ Unidad de Tierras Comunales.

+ Unidad de Coordinacion Interinstitucional.
Colaboradores:

+  Colaboracién de CONAP.

Instrumentos de apoyo:

+ Procedimientos establecidos para el levantamiento catastral en tierras comunales.

+ Resumen de los aspectos relevantes del diagnéstico para apoyar la reunion (sera preferible
tenerlos en hojas grande y con dibujos).




Productos:

+ Levantamiento catastral del poligono.

+ Formulario especial de tierras comunales llenado (consta informacion existente y la que falta
recabar).

- Dictamen de CONAP en Area Protegida (en caso necesario).

+ Zonificacién y delimitacidn interna (en caso de que haya sido solicitado por la comunidad).
Paso IX

Analisis de la informacion catastral

En esta fase se realiza la comparacion de la informacion 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 analizara la siguiente informacion:

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 diagnésticos previos de tierras comunales.

d. Los datos obtenidos durante el levantamiento catastral.

e. Los datos aportados por la comunidad indigena o campesina que realizé la solicitud.
Coordina:

+ Unidad de Mosaico de Fincas y Analisis Catastral de la direccion municipal
Instrumentos de apoyo:

* Informe municipal.

+ Resumen de los aspectos relevantes del diagnostico.

+ Levantamiento catastral del poligono.

+ Formulario especial de tierras comunales llenado.

Productos:

* Informe circunstanciado.




Exposicién publica:

Previo a la finalizacién del andlisis catastral se hara una exposicién publica especifica para
la potencial tierra comunal, en donde se presentaran los resultados preliminares del analisis
catastral. Los resultados de dicha exposicion deberan presentarse a la comunidad por un plazo
de 10 dias, contados desde la apertura de dicha actividad.

Coordina:

+ Equipo de la direccion municipal.
Colaboradores

+ Lideres comunitarios.
Instrumentos de apoyo

+ Informe circunstanciado.
Productos:

+ Acta de exposicion publica.
Paso X

Andlisis e investigacion juridica

Es en la etapa del analisis juridico en donde el analista juridico dictaminara sobre la condicién
de predio catastrado regular o irregular y también debera pronunciarse sobre la declaratoria de
tierra comunal. En dicho dictamen debera indicar el nombre de la comunidad, si es indigena y/o
campesina, si tiene personalidad juridica o no y si ejerce propiedad, posesion o tenencia sobre
el predio.

Si durante el andlisis el responsable del mismo considera que no tiene elementos suficientes
para pronunciarse sobre la existencia de la tierra comunal, podra 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 juridico para fundamentar de una manera mas soélida el dictamen en
el que se pronuncia sobre la procedencia o0 no de declarar una tierra comunal.

La elaboracién de dicho informe no debe exceder de 30 dias contados desde que se solicita el
mismo.

Coordina:

» Unidad de Anélisis Juridico.




« Unidad de Tierras Comunales.
Paso XI
Resolucion 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 juridico
elaborado por el analista juridico emite una resolucion administrativa en la que se pronuncia sobre
si procede o no la declaratoria de tierra comunal. El proyecto de resolucion la realizara la Unidad
de Tierras Comunales y la remitira al director municipal para su validacion. Esta resolucién debe
emitirse dentro de los ocho dias siguientes de la fecha del dictamen.

Coordina:

+ Unidad de Tierras Comunales.

+  Director municipal.

Notificacién de la Resolucion:

La resolucidon que declara la procedencia o no de tierra comunal debe ser notificada:
a. Persona que actu6 en nombre de la comunidad.

b. Silatierra comunal se encuentra inscrita a favor del estado o de la nacién, a la Procuraduria
General de la Nacion.

C. En el caso anterior también se notificara al Fondo de Tierras, si el predio donde esta
ubicada la tierra comunal se encuentra sujeto a un proceso de regularizacion.

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 notificara
en el lugar sefialado en el expediente catastral o a través de edicto publicado en el Diario de
Centroamérica y en otro de mayor circulacion.

El plazo para realizar estas notificaciones sera de quince dias contados a partir de la fecha de
resolucion.

Coordina:

+ Unidad de Externalizacidén de la direccion municipal.
Paso XIl

Oposicion:

Es la fase en la que el afectado por la resolucién se pronuncia en contra de la misma. Si la
resolucion establece que no se dan las condiciones para declararse tierra comunal, la comunidad




afectada podra oponerse a la misma, expresando los motivos de su inconformidad y aportando
pruebas que apoyen su oposicién. Si la resolucion declara que el predio reune las condiciones de
una tierra comunal podra oponerse el Estado, la municipalidad o el particular si consideran que
la misma les afecta sus intereses.

El plazo para presentar la oposicidn es de treinta dias contados a partir de la fecha de notificacion.
Coordina:

+ Equipo de la direccion municipal.

+  Director municipal.

PASO Xl

a. Declaracién de predio catastrado

Contando con la resolucion administrativa de procedencia de de tierra comunal firme, la Unidad
de Analisis Juridico procedera a emitir el proyecto de declaracion de predio catastrado (que puede
ser regular o irregular). En esta declaracion se insertara la parte resolutiva de la declaracion
administrativa de tierra comunal para fines de su registro. Este proyecto de declaracion sera
firmado por la persona que el Director Ejecutivo Nacional delegue.

Coordina:

+ Andlisis Juridico.

+  Director municipal.

+ Unidad de Tierras Comunales.

b. Externalizacidén de la declaracion de predio catastrado

Emitida la declaracion de predio catastrado, el encargado de externalizacion de la direccion
municipal procedera asignarla para su respectiva notificacion.

Coordina:

+ Unidad de Externalizacion de la direccion municipal.
+ Unidad de Tierras Comunales.

c Inscripcién de la declaracion de predio catastrado

Al causar firmeza la declaracion de predio catastrado, se procedera a inscribir el predio catastrado
en Registro Publico del RIC.

Coordina:




» Unidad de Tierras Comunales.

d. Entrega de poligonos enmarcados del area declarada como comunal a los representantes
de las comunidades campesinas o indigenas

En el ejercicio fiscal durante el cual sea declarado predio catastrado con tierra comunal, el Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, segin sus posibilidades financieras, por intermedio de la
Direccidn Ejecutiva Nacional o el coordinador de tierras comunales o la persona que se delegue,
entregara por una unica vez al representante o delegado de cada comunidad con Declaratoria
Administrativa de Tierras Comunal, en forma gratuita los elementos siguientes:

a. El poligono con declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal, durante el
ejercicio fiscal de su declaratoria.

b. Marco especial por poligono con declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal,
sera programado en el presupuesto del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y el
procedimiento de compra y entrega sera en el ejercicio fiscal en que el respectivo poligono sea
objeto de declaratoria firme de predio catastrado con tierra comunal.

La reposicion del poligono y/o del marco sera a costa de la respectiva comunidad.
Coordina:

+ Direccion Ejecutiva Nacional.

+ Registro Publico.

+ Unidad de Tierras Comunales.

* Analisis Juridico.

e. Notificacion al Registro de la Propiedad

Inscrito el predio catastrado en el Registro Publico del RIC, se notifica la declaracién de predio
catastrado al Registro General de la Propiedad, via electronica.

Coordina:

+ Registro Publico.

+ 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 guia tiene como objetivo dar los pasos a seguir en caso de que se
den algunos supuestos que no estan desarrollados en el reglamento.




Estos supuestos son:

1.

4.

5.

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.

. 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.

. Durante la fase de levantamiento catastral se localiza una comunidad con una posible

tierra comunal que no fue identificada en el diagnéstico previo de tierras comunales.
Durante la visita previa se establece la existencia de conflictos entre comunidades.

Durante el proceso de consulta, la comunidad no ratifica la solicitud presentada.

Los pasos a seguir son:

1.

En el supuesto uno se procedera de la siguiente forma: como ya se cuenta con informacion
gréfica se determinara si el levantamiento se realiz6 predio por predio o si se hizo el
levantamiento completo de todo el poligono. Luego se procedera a realizar la consulta con
los comunitarios, actividad en la que se aprovechara para recabar la informacién 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 procedera a verificar el levantamiento
ya realizado, y en su caso se procedera a cancelar los predios individuales levantados y
generar un solo predio en donde esta ubicada la tierra comunal. A partir de aca se sigue
con el proceso normal (exposicion publica, andlisis catastral, analisis juridico, declaratoria
administrativa de tierra comunal, declaratoria de predio catastrado).

En este supuesto se procedera de conformidad con las normas para el mantenimiento
catastral y se realizaran las actividades que procedan de conformidad con el reglamento
especifico, siendo estas el proceso de consulta, especificamente en donde se aprovechara
para recabar la informacion primaria necesaria que sirva al analisis catastral y juridico
cuyo unico objetivo sera establecer si se reunen las condiciones para la procedencia
de la resolucion que declare tierra comunal. De ser procedente se realizaran todas las
acciones técnicas necesarias para definir el predio que se declarara tierra comunal.

En este caso una vez se ha identificado que existe una potencial tierra comunal no
identificada anteriormente, se procedera de la manera siguiente: se suspendera el
levantamiento catastral y se hara saber a la comunidad el proceso para la declaratoria
de tierra comunal indicandoles que ellos pueden optar al mismo, si manifiestan su interés
se procedera a llenar el formulario de solicitud, a partir de alli se realizaran todas las
acciones que establece el reglamento (visita previa, consulta, levantamiento catastral,
exposicién publica, analisis catastral, analisis juridico, declaratoria administrativa de tierra




comunal, declaratoria de predio catastrado).

Si el conflicto fuera de linderos, se procedera a lo que establece el articulo 41 de la ley del
RIC planteandose una solucion conciliatoria, de producirse la conciliacion se sigue con
el tramite, de lo contrario se suspende hasta que las partes lleguen a una solucion. Si el
conflicto estuviese en conocimiento de algun juzgado o entidad del Estado se suspendera
el trdmite para la declaratoria de tierra comunal debiéndose esperar la resolucién del
conflicto ya sea para reanudarlo o para suspenderlo definitivamente. En todo caso se
seguira con el proceso catastral normal en los predios.

Si la comunidad no ratifica la solicitud planteada por su representante o representantes,
se suspendera el tramite de manera definitiva para declarar tierra comunal y se seguira
con el proceso catastral normal regulado en la Ley del RIC.
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Regularizacion de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral, Registro Publico del
RIC y la direccién municipal respectiva.

2. DESCRIPCION

De conformidad con la Ley del Registro de Informacion Catastral, la ejecucion del proceso de
titulacion especial y registro, procede cuando se declara predio catastrado irregular cuya unica
irregularidad sea la de no estar inscrito en el Registro de la Propiedad; excluyendo aquellos
predios que se encuentran en la areas establecidas en el articulo 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 areas protegidas y los
excesos de las propiedades rurales y urbanas.

El proceso de titulacion especial y registro debe atender a:
a. Interés nacional

La naturaleza del catastro esta orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad,
tenencia y uso de la tierra, estos postulados se cumplen al finalizar el proceso catastral
teniendo como resultado la declaracidén de predio catastrado regular o irregular, en ese
sentido la propia Ley del RIC en el titulo VIl establece que debe regularizarse aquellos predios
cuya Unica irregularidad es la de no estar inscritos en el Registro General de la Propiedad,
con el objetivo que la persona que ha poseido el predio por un tiempo minimo de diez afios,
sea beneficiado con regularizarla e inscribirla en el Registro de la Propiedad, con la finalidad
que al finalizar los cinco afios de inscripcion, esta 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 titulacion
especial.

b. Proceso de oficio y masivo

La Ley del RIC y su reglamento, ordena que el RIC debe realizar la titulacién especial en
aquellos predios cuya Unica 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 rogacion por parte de algun
interesado.

Al ordenar la norma juridica que debe ser una titulacion masiva, esta debe proceder al
finalizarse la declaracion de la totalidad de los predios de un poligono o poligonos en una zona
declarada en proceso catastral o catastrada, por ello, al establecerse que los predios reunen
los requisitos legales para ser sujetos de titularse especialmente, debe realizarse en conjunto.




c. Gratuidad del tramite

El articulo 26 tercer parrafo de la Ley del RIC, establece que las costas del proceso catastral
correran a cargo del RIC, en ese sentido, el Reglamento de la ley del RIC en su articulo 71
establece que el proceso de titulacion especial es gratuito y masivo. Es decir, la persona
posesionaria del predio a titular de forma especial, no debe incurrir en ningun gasto por la
gestion del proceso y que no sea propiamente para la formacion del expediente hasta su
respectiva inscripcion en el Registro de la Propiedad, puesto que los honorarios registrales que
se generarian en este Registro, establece la ley que debe realizarse la inscripcion de forma
gratuita, no asi el pago del impuesto correspondiente el cual debe de correr por cuenta del
titular catastral respectivo.

d. Beneficios para la poblacién

Al ser un proceso impulsado de oficio, masivo y gratuito en el que se ve beneficiado la persona
individual, también lo es para la poblacion en general porque le permite tener un desarrollo
sostenible con igualdad de condiciones, al contribuir a la certeza y seguridad juridica en la
tenencia y propiedad de la tierra, entre otros beneficios.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de titulacion especial se puede resumir en las siguientes fases:
3.1. Fase previa

3.1.1. Informe de predios candidatos a titulacion especial

Al establecerse en el POA institucional el o los municipios que seran objeto de proceso

de titulacion especial, la direccion municipal respectiva y/o el encargado de la Unidad de
Regularizacién, solicitara a Gerencia de Tecnologia de la Informacién reporte general de
predios en que se hayan emitido declaracion de predio catastrado irregular cuya Unica
irregularidad sea la de no estar inscritos en el Registro de la Propiedad y que se encuentren
inscritos en Registro Publico, 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. Depuracion de predios a titular

Conforme el listado general proporcionado por Gerencia de Tecnologia de la Informacién se
realizara depuracién y planificacion por la direccidbn municipal y/o el encargado de la Unidad de
Regularizaciéon o en su defecto por el encargado de titulacion y registro del Registro Publico,
con el objeto de establecer si por algun cambio realizado en el mosaico grafico de fincas,
existe una finca asociada a uno o varios predios que se pretenden titular. Los predios que sean
descartados deberan ser actualizados en la base de datos de Registro Publico por medio del
procedimiento correspondiente, para la cual se informara a Registro Publico.




Al tener el informe depurado de los predios, debe de ubicarse e identificar plenamente a los
titulares catastrales para proporcionarles la informacién respecto al proceso de titulacion y
registro y determinar si estan interesados en realizar el mismo.

3.1.3. Coordinacién con la municipalidad del lugar

Con el objeto de la conformacién de los expedientes individuales por predio se debera entablar
coordinacion con la municipalidad del lugar por medio de la direccidén municipal para informarle
sobre el proceso, asi como para la elaboracion del acta de declaracion jurada que establece el
articulo 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 titulacién especial, debe estar
informada sobre el mismo, asi como cual es el papel que juega en este proceso. En esta etapa
se debe de aprovechar para consensuar la forma en que se redactara el acta de declaraciéon
jurada y de ser necesario apoyar a la municipalidad en el mecanismo para la automatizacion de
la generacion de esta acta.

3.2. Fase de titulacion
3.2.1. Llamamiento a titular

Previo al inicio del proceso de titulacion especial la Direccidn Ejecutiva Nacional debera
establecer mecanismos necesarios para apoyar a los titulares catastrales con el objeto de
informarles y orientarles sobre la gestion del proceso de titulacién especial. Articulo 72 del
Reglamento de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral. Para tal efecto se hara uso de la
guia de comunicacion social.

3.2.2. Socializacién del procedimiento

En esta fase del proceso se pretende informar a todos los titulares catastrales cuyos predios
son candidatos a titulacion especial, cual es el procedimiento y como ellos deben de participar
en el proceso. Debera realizarse de ser posible con el apoyo de la Unidad de Comunicacion

y Apoyo Social de la direccion municipal respectiva. Para tal efecto se hara uso de la guia de
comunicacion social.

Establecidos los predios susceptibles del proceso de regularizacion, la direccion municipal
respectiva (de ser posible a través de la unidad de comunicacién social) debera socializar el
proceso de titulacién especial que dara inicio en el municipio, o en los predios seleccionados,
brindando informacién a los titulares catastrales interesados en titular, con el objeto de
orientarles sobre el procedimiento para la titulacién especial de sus predios. Art. 72 del
Reglamento de la Ley del RIC.




3.2.3. Conformacion del expediente

El expediente estara compuesto por los siguientes documentos:

a. Certificacion de predio catastrado irregular; conforme lo establece el articulo 70 Ley del
RIC.

b. Plano del predio; conforme lo establece el articulo 70 Ley del RIC.

C. Datos de identificacion personal del titular catastral conforme lo establece articulo 70
Ley del RIC.

d. Certificacion del acta de declaracion 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 declaracion jurada debe versar sobre
los siguientes extremos segun la ley: a) Que sobre el predio que se pretende titular
no existe conflicto de intereses; y, b) Que ha poseido el predio cumpliendo con los
requisitos establecidos en los articulos 618, 620 y 633 del Codigo Civil.

e. En caso el titular catastral estuviere casado, debera adjuntar certificado de matrimonio,
o certificado de union de hecho, y si s6lo es convivencia marital, debera hacerse constar
en la declaracion jurada antes descrita su convivencia marital. Articulo 72 Ley del RIC.

3.2.4. Edicto

La direccion municipal del RIC correspondiente publicara en el diario oficial un edicto indicando
que predio o predios se encuentran en proceso de registro por titulacion especial, el cual debe
realizarlo dentro del plazo de 30 dias de conformado el Ultimo expediente, ademas debera
mandar a fijar el edicto en los estrados del Juzgado de Paz Jurisdiccional y a la municipalidad
correspondiente. Articulo 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 titulacion 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 titulacion especial. El edicto debera contener: a)
Datos personales del interesado, siendo estos su nombre completo, edad, estado civil, domicilio
y numero de documento de identificacion personal; b) La informacion catastral del predio
(Cédigo de Clasificacion Catastral, ubicacion y extension); ¢) Convocatoria a los interesados,
para que en un plazo no mayor de treinta dias se manifiesten sobre el asunto. d) Indicacién de
que el predio se encuentra en proceso de registro.

Al expediente conformado, debera adjuntarse copia del edicto publicado.




3.2.5. Oposicion

Plazo de oposicion: en un plazo no mayor a treinta dias, contados a partir de la publicacion
del edicto en el Diario Oficial, cualquier persona que se considere afectada ante este proceso,
puede oponerse 0 expresar intereses contrarios a la inscripcién registral, en cuyo caso el
procedimiento se declarard contencioso y se remitira el expediente a un tribunal competente.
Se debera notificar a los interesados en un plazo que no exceda de 8 dias de recibida.

Para este tramite se debera observar lo siguiente:

a. El memorial de oposicion, sera dirigido al director municipal del municipio objeto del
proceso de titulacion y registro. En este memorial el oponente deberé indicar con
claridad los datos identificacion del predio y titular catastral sobre el que presenta su
oposicion al proceso de registro y las causas de la oposicion.

b. Una vez recibido el memorial la direccion municipal emitira la resolucion administrativa
correspondiente en donde se declarara el proceso como contencioso, y se traslada la
documentacion correspondiente al tribunal competente.

C. Trasladada la documentacion o el expediente de mérito, el RIC notificara de dicho
traslado al titular catastral y beneficiario, asi como a la persona que se opuso al
proceso, para los efectos consiguientes.

3.2.6. Resolucion

Habiéndose agotado el plazo para el planteamiento de la oposicion o expresion de intereses
contrarios a la inscripcidn registral, sin que la misma se haya presentado, el RIC a través del
director municipal, debe emitir resolucién mediante la cual declara con lugar las diligencias de
titulacion especial y registro sobre el predio y a favor del solicitante.

En caso de matrimonio o unién de hecho, el titulo sera emitido e inscrito a favor de ambos
coényuges, unidos o convivientes. Regulado en el articulo 72 de la Ley del RIC.

3.2.7. Notificacion de la resolucion

El RIC por medio de la Unidad de Externalizaciéon de la direccibn municipal que corresponda,
procedera a la notificacion de la resolucién de titulacion especial y registro, al titular o los
titulares en un plazo no mayor de 15 dias. Articulo 72 ultimo parrafo, Ley del RIC.

3.2.8. Certificacion de la resolucion y remision al Registro Publico del RIC

Firme la resolucion, el Director Municipal emitira certificacion de la resolucién de titulacion
especial y registro con su respectivo duplicado, posteriormente la trasladara a la Coordinacion
del Registro Publico del RIC.




3.2.9. Remision de certificacion de resolucién al Registro de la Propiedad y notificacion
de la operacion registral realizada por el Registro de la Propiedad al RIC

Es la actividad mediante la cual se traslada para su inscripcién la certificacién de la resoluciéon
y su respectivo duplicado al Registro de la Propiedad por la via establecida y el Registro de la
Propiedad informa al RIC del resultado de la inscripcién.

El Registro Publico del Registro de Informacion Catastral de Guatemala a través del
Coordinador remitira la certificacion de resolucion administrativa que declara con lugar las
diligencias de titulacion especial y su respectivo duplicado al Registro de la Propiedad por la
via establecida.

El Registro de la Propiedad una vez recibida la documentacion, procedera a asignar la misma
a los operadores registrales que estén habilitados para realizar la inscripcion tomando en
consideracion que la primera inscripcion de dominio de la finca nueva no genera honorarios
de conformidad con lo establecido en el articulo 72 del Decreto 41-2005 ley del Registro de
Informacion Catastral.

Si el Registro de la Propiedad al momento de realizar la inscripcidén, suspendiera la misma por
algun error de forma o fondo, notificara al RIC a través de Registro Puablico mediante la via
establecida, para que la Direccién Municipal respectiva subsane el error y pueda trasladarse
nuevamente la documentacion y proceder a la inscripcion del titulo administrativo respectivo.

Si el Registro de la Propiedad procede a la inscripcion del titulo administrativo, creando en
consecuencia la finca nueva a favor del titular catastral y beneficiario, notificara al RIC a través
del Registro Publico la inscripcion, para efectos del mantenimiento catastral y regularizacion
del predio objeto de la inscripcién en el Registro de la Propiedad. Asi mismo trasladara por

la via establecida el titulo administrativo debidamente razonado, a efectos que el Registro de
Informacion Catastral haga entrega formal del mismo al titular catastral beneficiario del proceso
de titulacion especial y registro.

3.2.10. Control de predios titulados y no titulados

Con el objeto de llevar un estricto control, el Director Municipal debera rendir un informe final

al Director Ejecutivo Nacional, indicando el numero de predios titulados y el nimero 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 realizb
el proceso de titulacidén especial y registro, incluyendo copia de la resolucion administrativa
debidamente razonada por el Registro de la Propiedad, con la finalidad que en Registro
Publico se mantenga actualizada la informacién catastral debiendo para ello llevar un control
estricto por medio de la aplicacion informatica del RIC.
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GUIA PARA

REALIZAR
CATASTRO
FOCALIZADO




1. UNIDAD RESPONSABLE

Consejo Directivo, Direccion Ejecutiva Nacional, direcciones municipales, Asesoria
Juridica, Gerencia de Programacion y Cooperacion, Gerencia Técnica del Proceso Catastral,
Gerencia Juridica del Proceso Catastral, Unidad de Productos y Servicios Catastrales.

La Direccion Ejecutiva Nacional designara qué Gerencia o Unidad sera la responsable de
coordinar con todas las unidades involucradas.

2. DESCRIPCION

El Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
de Informacién Catastral, en su Articulo 23 literal d), establece que “Se entiende por catastro
focalizado el levantamiento de informacién predial y registral que se realiza en zonas que no
han sido declaradas catastradas o que no estan en proceso catastral, y en el cual se tiene por
nucleo de la investigacion al predio o predios que se presumen se identifican con el ambito
espacial de la finca o fincas que se pretende ubicar, y por contexto a los predios colindantes y su
correspondiente informacion registral, con el objeto de establecer mediante el analisis catastral y
juridico la relacién entre ellos, y de ese modo alcanzar la certeza de la ubicacion espacial de las
fincas y el grado de correspondencia con el predio o los predios”.

Por su parte el Articulo 3 literal m), del mismo cuerpo legal establece que una de las funciones
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala es “Apoyar a los 6rganos jurisdiccionales en
los expertajes necesarios para la solucion de conflictos en los que exista dificultad de ubicaciéon
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 Articulo 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 atribucion
del Director Ejecutivo Nacional proporcionar y certificar la informacion 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 realizacion de catastros focalizados es necesario suscribir
convenios, cartas de entendimiento y cualesquiera otros documentos para su realizacién con la
aprobacién del Consejo Directivo del RIC.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Solicitud para la realizacion 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 seréa dirigida a la Direccidén Ejecutiva Nacional, quién previo
analisis, resolvera si es procedente realizar el catastro focalizado requerido, si en caso procediere
se debera elaborar un convenio o carta de entendimiento de acuerdo a lo descrito en el paso 2
de la presente guia.




3.1.2. Proveniente de particulares o entidades privadas

Cuando la solicitud provenga de particulares o entidades privadas, la solicitud sera dirigida
a la Direccidén Ejecutiva Nacional, quién previo analisis, resolvera si es procedente realizar el
catastro focalizado requerido, si en caso procediere, se debera elaborar convenio, carta de
entendimiento o cualquier otro documento con los interesados segun lo indicado en el paso 2 de
la presente guia.

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 Direcciéon
Ejecutiva Nacional informara al solicitante que su peticion puede ser atendida como parte de los
productos y servicios catastrales en cuyo caso la solicitud debera trasladarse a la Unidad de
Productos y Servicios Catastrales para que elabore el costeo respectivo, y determinar el valor
que se cobrara al interesado para la ejecucion.

Una vez establecido el valor del servicio, se remitira a la comision técnica que establece el articulo
10 del Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
para que emita la opinion 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 ejecucion.

3.2. Suscripcion de convenio o carta de entendimiento

Suscripcién de convenio o carta de entendimiento y cualquier otro documento, con la
aprobacion del Consejo Directivo del RIC, para la ejecucidn del catastro focalizado para el caso
de solicitudes provenientes de organismos o instituciones del Estado, o de particulares. (Articulo
16 literal f), 50, 75 Decreto 41-2005, Ley del Registro de Informacion Catastral).

Correspondera a la Gerencia de Programacion y Cooperacion, por medio de la Unidad de
Coordinacién Interinstitucional, la elaboracion del convenio, carta de entendimiento o cualquier
otro documento, para la ejecucion 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, debera contener: objeto, cual sera la fuente para obtener los
recursos necesarios para realizar el catastro focalizado, asi como el valor aproximado del costo
de la ejecucion del catastro, costeo que estara 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 firmara. Este convenio o carta de entendimiento, debera de cumplir
el procedimiento establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia de
Programacién y Cooperacion Internacional, Unidad de Coordinacién Interinstitucional numeral
6.2, debiéndose gestionar las opiniones respectivas, previo a que la Direccion Ejecutiva Nacional
lo someta para su aprobacion y autorizacioén del Consejo Directivo del RIC.




Para el caso de solicitudes provenientes de particulares se redactara el documento adecuado
para tal fin.

3.3. Investigacion registral

El listado de fincas para realizar la investigacion registral, sera trasladado por la direccion
municipal o el equipo técnico que sea designado por la Direccion 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 informacion registral se encuentre en el Segundo Registro de la Propiedad, de ser
necesario, se debera consultar en la sede de dicho Registro la informacion pertinente para
complementar los datos a digitar en la Ficha de Investigacion de Derechos Reales.

Una vez finalizada la investigacion registral la Unidad de Produccion y Andlisis de la Informacion
Registral de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral, informaréa a la direccibn municipal o
el equipo técnico que sea designado por la Direccidn Ejecutiva Nacional, que la informacion
registral se encuentra ya disponible en la base de datos del RIC.

3.4. Elaboracion de mosaico grafico de fincas

El mosaico gréafico de fincas que sera la base para realizar la comparacion catastro-
registro, sera elaborado por la Unidad de Mosaico Grafico de Fincas y Analisis Catastral de la
direccién municipal o por el equipo técnico que designe la Direccion Ejecutiva Nacional.

3.5. Levantamiento de informacion catastral

El levantamiento de informacion catastral debera ser realizado por el equipo técnico de la
direccidn municipal o por el equipo técnico nombrado por la Direccion Ejecutiva Nacional. Para
este levantamiento se deberd aplicar lo pertinente regulado en la Guia para el Levantamiento de
la Informacién Catastral.

3.6. Analisis catastral y analisis juridico

El analisis catastral y el andlisis juridico, para el caso del catastro focalizado, tendran
como Unico objeto establecer la relacion entre los predios levantados y las fincas asociadas a
dichos predios. La condicidén de regular o irregular no sera expresada en el dictamen juridico,
esta condicidn sera objeto de analisis posterior una vez sea declarada como zona en proceso
catastral el area en donde se realizd el catastro focalizado.

El analisis catastral serd responsabilidad de la direccion municipal o por el equipo técnico
respectivo designado por la Direccion Ejecutiva Nacional.

El analisis juridico sera responsabilidad de la Unidad de Investigacion y Analisis Juridico de la
Gerencia Juridica del Proceso Catastral, la cual basara su dictamen en el informe circunstanciado,




cuyos resultados se presentaran sin perjuicio de que la informacién pueda variar cuando el
municipio en donde se realizo el catastro focalizado sea declarado en proceso catastral.

3.7. Informe preliminar de resultados (exposicion de informacion grafica y descriptiva a
la entidad solicitante o al particular del catastro focalizado)

Finalizado el andlisis catastral, previo a que se elaboren los informes circunstanciados
respectivos, se hard una presentacion de los resultados del levantamiento catastral a la entidad
solicitante o al particular, con el fin de que pueda, de ser necesario, aportar mas datos que sirvan
para ampliar el informe circunstanciado y elaborar el analisis juridico respectivo.

3.8. Informe técnico final, el que incluira conclusiones y recomendaciones

Finalizado el andlisis juridico se debera elaborar por la direccibn municipal respectiva o
por el quipo designado por la Direccion Ejecutiva Nacional, un informe técnico final en el que
se hara un resumen de los resultados de la investigacion registral, levantamiento catastral y
andlisis catastral y juridico, en el que se detallaran las conclusiones a las que se haya llegado
especialmente en cuanto a la ubicacién de las fincas y su relacion con los predios levantados sin
perjuicio de que la informacion pueda variar cuando el municipio en donde se realiz6 el catastro
focalizado sea declarado en proceso catastral. A este informe se le anexaran en digital o en fisico
los expedientes generados por cada predio levantado, cuyo contenido minimo sera: ficha de
derechos reales, ficha de campo, plano catastral, informe circunstanciado y dictamen juridico.
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GUIA DE
PROCEDIMIENTO
CATASTRAL PARA
LA MEDICION Y
TITULACION DE
BALDIOS RURALES




1. UNIDAD RESPONSABLE

1.1. AloInterno del RIC

Direccion Ejecutiva Nacional, Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Direcciones Municipales.
1.2. Alo externo del RIC

Fondo de Tierras.

2. DESCRIPCION

Con la entrada en vigencia del Decreto 41-2005, Ley del Registro de Informacion Catastral,
y especificamente al declararse municipios como zonas en proceso catastral, de acuerdo al
articulo 83 de la ley del Registro de Informacidén Catastral, no seran 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 titulacion
de terrenos baldios rurales ya que en caso fuesen ubicados, estos baldios rurales en zonas
declaradas en proceso catastral o zonas catastradas, por el momento no existe un procedimiento
establecido que supla lo regulado para la titulacién de baldios rurales en la Ley de Agrimensura.
Es por esta razén que en la presente guia se ha homologado el procedimiento que describia la
Ley de Agrimensura, adaptandose a la normativa catastral vigente.

Para fines de aplicacion de la presente guia y tomando en cuenta que en este procedimiento
afecta y también tiene participacion el Fondo de Tierras, se entendera por baldio, aquel terreno
que no tenga propietario alguno y por lo tanto carezca de inscripcion 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 institucion
del Estado cuyo interés sea el de inscribir a favor de la Nacion terrenos baldios rurales existentes.

3.2. Autorizacion

Autorizado el procedimiento para la medicién del terreno baldio rural por la Direccidon
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, se nombrara al
agrimensor profesional, quien tendra a su cargo el levantamiento catastral y se hara acompanar
del equipo técnico necesario para la realizacion del trabajo, pudiéndose auxiliar por el equipo de
la direccién municipal en la que se encuentre ubicado el baldio.

3.3. Citacion a colindantes del baldio a medir

Previo arealizarse el levantamiento catastral del terreno baldio rural objeto de la medicion,
con 10 dias de anticipacion, la direccibn municipal debera citar a todos los colindantes del terreno




baldio rural a medir. La citacidn tiene por objeto que los colindantes comparezcan el dia o dias
en que se realizara el trabajo técnico para que sefalen sus respectivos linderos. Si no les fuere
posible comparecer por si mismos, los colindantes pueden nombrar a un representante por los
medios legales adecuados. La citacion podra hacerse por cualquier medio, incluso a través de
un edicto publicado en un diario de mayor circulacion.

3.4. Actas de verificacion de mojones y linderos

De todo lo actuado durante la definicion de los linderos colindantes al terreno baldio rural
se debera levantar acta de verificacidbn de mojones y linderos, en la cual los colindantes deberan
de manifestar su conformidad con el levantamiento realizado. Estas actas formaran parte del
expediente.

3.5. Incomparecencia de los colindantes

Si se hubiere citado legalmente al colindante y este no acudiere en la fecha senalada, se
podra definir el lindero en base a la informacién primaria que tenga el RIC, o bien por informacién
que sea proporcionada por los vecinos u otros colindantes.

3.6. Levantamiento catastral

El levantamiento catastral del terreno baldio rural debera realizarse de conformidad con
lo establecido en la Norma Técnica Catastral del Registro de Informacion Catastral, las guias y
procedimientos internos vigentes.

3.7. Exposicion publica de resultados

Una vez se haya concluido con el trabajo de campo, se debera realizar exposicién publica
del plano catastral resultante, el cual estara a la vista de los colindantes durante el plazo de 5 dias
habiles en la direccion municipal donde se encuentre ubicado el predio. La exposicién publica
tiene como objeto que de haber un dato con el que no esté de acuerdo uno o mas colindantes, el
mismo sea verificado nuevamente por el RIC.

3.8. Analisis catastral y juridico del predio resultante

Elaborado el informe circunstanciado en el analisis catastral del predio donde consten
todas las actuaciones realizadas en el procedimiento de medicion del terreno baldio rural, se
elaborara el dictamen juridico y se emitira la declaratoria de predio catastrado, indicando que
el mismo corresponde a terreno baldio rural cuyo titular catastral, para efectos de la posterior
inscripcion, es la Nacidon. Notificada esta declaratoria a la Nacion, a través de la Procuraduria
General de la Nacién y encontrandose firme, se procedera a conformar el expediente de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 63 de la Ley del RIC.

Si fuese el caso que el procedimiento para la titulacion del terreno baldio rural se iniciase con
posterioridad al inicio de las acciones catastrales en el municipio declarado en proceso catastral,




y existiera levantamiento catastral de posesionarios ubicados en el terreno baldio rural con o
sin declaratoria de predio catastrado firme, con el objetivo de evitar la sobreposicion de predios,
estos seran suspendidos temporalmente desactivando los codigos de clasificacion catastral de
las respectivas bases gréficas catastrales del RIC. Una vez inscrito a nombre de la Nacion el
baldio respectivo, los procesos de regularizacion que realice el Fondo de Tierras se haran sobre
la base del levantamiento catastral, previo a lo interno del baldio rural realizado por el RIC, y en
su momento se reactivaran los codigos de clasificacion catastral. La suspension temporal de los
predios se notificara a los titulares catastrales indicando que los mismos se reactivaran una vez
se realice el proceso de regularizacion por parte del Fondo de Tierras y que esta suspension en
nada afecta el derecho de posesioén adquirido para obtener la propiedad del predio, asi mismo
en nada afectara 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 baldio rural, seré trasladado al Gerente
General del Fondo de Tierras, a través del encargado de atencion al publico, para que éste
continue el proceso establecido en el articulo 63 de la Ley del RIC, asi como los procedimientos
internos que procedan de conformidad con su ley y normativa aplicable.

3.10. Inscripcion del baldio a favor de la Nacion

Agotado el procedimiento por parte del Fondo de Tierras, y habiéndose inscrito el
predio a favor de la Nacion, se hara una inscripcidn en el predio, actualizando la tipologia como
predio catastrado regular, anotando la finca que le corresponde. Para los procesos posteriores
de regularizacion se realizaran las actividades de mantenimiento y actualizacion catastral,
desmembrando del predio y finca correspondiente todos los predios que ingresen a proceso de
regularizacion por parte del Fondo de Tierras.
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GUIA PARA ELABORAR
INVENTARIO DE BIENES
INMUEBLES DEL ESTADO




1. UNIDAD RESPONSABLE

Registro Pudblico, Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Unidad de Coordinacion
Interinstitucional en coordinacion con la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala — RIC -.

2. DESCRIPCION

El articulo 59 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, establece: Todas las
instituciones del Estado, incluyendo las autbnomas y descentralizadas, deben enviar al Registro
de Informacion 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 dias calendario a partir de la vigencia de la Ley.

La presente guia tiene por objeto viabilizar lo que establece el articulo antes relacionado, toda
vez que en su momento no fue recibida por las instituciones del Estado y las autbnomas vy
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. Elaboracion de inventario de instituciones

Se debera elaborar un inventario de todas las instituciones del Estado, las autbnomas
y descentralizadas, con el objeto de tener identificadas las instituciones que debera requerirse
la informacién. Para ello el RIC por medio de la unidad respectiva, debera coordinarse con las
instituciones que tienen esa informacion para que le sea remitida.

Este inventario debera revisarse periddicamente a efecto de tener actualizadas todas las
instituciones del Estado, incluyendo las autbnomas y descentralizadas.

3.2. Requerimiento de la informacion

El Director Ejecutivo Nacional o a quién delegue, oficiara a cada institucion del Estado,
asi como a las autonomas y descentralizadas, solicitando un informe pormenorizado de todos los
bienes inscritos o adscritos a su nombre en el Registro de la Propiedad, asi también de aquellos
que posean.

Para el caso de informacion solicitada a la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, se aprovechara el convenio institucional existente, asi como la interrelacion
que existiese entre las bases de datos de ambas instituciones.

La solicitud de informe pormenorizado que debe solicitar el RIC, debe contener como minimo lo
siguiente:




a. Numero de finca, folio y libro (en caso estuviere inscrito en el Registro de la Propiedad).

b. Circunscripcion local, municipal y departamental.
C. Plano del inmueble si existiera.
d. Copia de documentos que acrediten la propiedad o posesion del inmueble, si no

tuviere estos documentos debera justificar como obtuvo la propiedad o posesion.

Adicionalmente de la informacion obtenida de las instituciones, el RIC procedera 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 Nacioén, incluidas las instituciones autbnomas o descentralizadas,
que se ha generado en el proceso catastral, que alimentara el inventario de bienes inmuebles del
Estado.

El contenido del reporte sera definido por la unidad que administre la informacion.
3.3. Administracion de la informacion

El Director Ejecutivo Nacional, debera designar a una de las unidades responsables de
la presente guia, la que procedera a organizar y administrar la informacién recibida utilizando las
herramientas informéticas adecuadas para cumplir con dicho objetivo.

3.4. Elaboracion de inventario fisico de bienes inmuebles

Conforme avance el proceso catastral se elaborara un inventario fisico de bienes
inmuebles del Estado.

El inventario fisico de bienes inmuebles del Estado, podra ser alimentado por informacién que
haya sido generada por la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
para lo cual la misma se solicitara por medio del convenio interinstitucional. Asi también de otras
instituciones que posean inventario fisico de bienes inmuebles.

3.5. Actualizacion del inventario fisico de bienes inmuebles

Con el objetivo de mantener actualizado el inventario fisico de bienes inmuebles, se
debera coordinar con las instituciones del Estado y las autbnomas y descentralizadas, a efecto
remitan aviso relacionado con la modificacion o incorporacion de sus bienes inmuebles inscritos
0 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 Tecnologia de la Informacion,
Gerencia Juridica y Registro Publico.

2. DESCRIPCION

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es la autoridad competente en materia
catastral, que tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro nacional, segun lo
preceptuado en el decreto 41-2005.

Lapresente guiallevaporobjetodarloslineamientos generales para evaluarlainformacion catastral
que posean las municipalidades y determinar la posibilidad de incorporar dicha informacion al
catastro nacional, adecuandola a las normas técnicas catastrales si fuera necesario. Si no fuese
factible tal adecuacion, el RIC aprovechara tal informacién en lo que sea posible para sus propios
procesos catastrales.

La informacién catastral que posean las municipalidades y que logre incorporarse al catastro
nacional cumpliendo con la normativa técnica del RIC, tendr& los efectos juridicos que asigna el
Decreto 41-2005, siempre que se emita las declaraciones de predio catastrado, resultantes del
analisis catastral y juridico, cuya ejecucion es de su exclusiva e indelegable competencia.

Se establecen tres etapas para el proceso de diagnostico, evaluacion y posible incorporacion de
la informacién catastral de las municipalidades interesadas al catastro nacional, las cuales se
describen a continuacion.

3. ETAPA UNO: DIAGNOSTICO DE LA INFORMACION CATASTRAL MUNICIPAL

La municipalidad interesada debe de presentar al Registro de Informacién Catastral de
Guatemala una solicitud por escrito en donde manifieste su interés en iniciar la evaluacion de la
informacién catastral que posean y su posible incorporacion al catastro nacional.

La municipalidad interesada debe de poner a disposicion del RIC toda la informacion catastral
contenida en sus bases de datos, con el objetivo de conocerla y realizar un proceso que permita
obtener un diagnéstico de la informacidn existente en la municipalidad interesada en validar la
informacién catastral ante el RIC.

Este diagnéstico debe de reflejar el tipo de informacion con que la municipalidad cuenta, como
esta organizada y clasificada, la municipalidad interesada debe de exponer ante el personal
designado por el RIC la estructura de la base de datos grafica y descriptiva.

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala convocara a una reunion de trabajo a la
municipalidad interesada, con el fin de explicarle y solicitarle la informacion siguiente:

+ Poligonos que componen el municipio.

+  Area de cada uno de los poligonos que componen el municipio.




+ Cantidad de manzanas que componen cada poligono.

+ Cantidad de predios que componen cada poligono.

« Cantidad de predios que no cuentan con informacién descriptiva.

+ Cantidad de lotificaciones por poligono.

+ Cantidad de fincas inscritas en el Registro de la Propiedad por zona.
+ Cantidad de predios que tienen asociada una finca por poligono.

* Registro de predios nuevos por zona y por afo.

+ Capas de informacion gréafica 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 informacion:

a. Resefia histérica del catastro del municipio. (M&ximo una péagina).

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. Validacion geométrica.

ii. Validacion topolégica.

iii. Validacion a través de fotogrametria.
iv. Otro.

d. ¢ Podrian proporcionar un segmento de la informacion predial levantada, para analisis 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 distincion entre los nombres y los
apellidos?

j- ¢ Qué herramientas utilizan para la administracion del catastro?:
i. AutoCad
ii. Herramienta GIS

iii. Otro

K. ¢ Es posible adaptar la informacion predial a estructura shape segun la norma técnica del
RIC?




El diagndstico realizado en la etapa uno es la base para tomar la decision, si con la informacion
catastral de la municipalidad interesada, es factible iniciar el proceso de control de calidad e
integracion a la base de datos del RIC.

4, ETAPA DOS: CONTROL DE CALIDAD

El control de calidad es el proceso mediante el cual se evaltan la informacién catastral
que se encuentra en la base de datos de la municipalidad interesada, para determinar sila misma
cumple con los parametros de calidad requeridos por el RIC. La evaluacion de la informacion
catastral esta compuesta por dos tipos de informacion, las cuales son: informacién descriptiva e
informacién gréfica.

La informacién descriptiva comprende los datos del titular catastral y del predio, mientras que la
informacién gréfica comprende los datos geométricos del predio.

El control de calidad para la base de datos grafica consiste en evaluar la geometria y precision del
levantamiento catastral mediante test estadisticos. La evaluacién de la informacion descriptiva se
realiza mediante corroboracion en campo de la informacion de los titulares catastrales.

El control de calidad de la informacion catastral grafica y descriptiva de la municipalidad interesada
se realizara a través de un muestreo, en donde el tamafo de la muestra de predios se determina
con base en el nUmero de predios en el sector revisado (Cuadro 1).

Cuadro 1. Determinacién del tamafio de la muestra de predios y el nivel de aceptacién para
la muestra de predios

16a25 2 0 0
26 a b0 3 0 0
51a90 5 0 0
91 a150 B8 1 1
151 a 280 13 1 1
281 a 500 20 2 1
501 a 1200 32 3 2
1201 a 3200 50 5 3
La tabla se basa en la aplicacion de los criterios de la normativa 1SA 2859; 95% de confianza. Nivel de
inspeccion general y rigurosa, AQL 4.




Se debe de establecer de forma aleatoria los predios de la muestra, por ejemplo a través de
una hoja de célculo o aplicacién SIG. El levantamiento de los esquineros de los predios debe
de realizarse solo en aquellos esquineros en donde existe una forma clara de identificacion del
mojén (Cuadro 2).

Cuadro 2. Formulario para el cdlculo de los elementos de control de los esquineros

1 si=1, no=0
n s 5 A 5B :C
SAen% SBen% 5 Cen%

R = distancia entre los esquineros En (Esquinero del levantamiento de la muestra) v Eo (Esquinero
del levantamiento original)

o0 = margen de tolerancia predefinido segun cuadro 3

En campo se debe comprobar la existencia de mojones o linderos fisicos, 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 medicion del mismo esquinero, es decir, la diferencia
entre la medicion de la muestra y la medicion original, posterior a ese procedimiento debe de
calcularse la suma cuadrada de los residuales y desviacion estandar 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 3y 4).




Cuadro 3. Tolerancias establecidas (esquineros de los predios)

1 One £ 20,30 m One £ £1,00m

2 2 80% £ 20% 2z 80% £ 20%

r<+0,30m #0,30msrs20,60m r=%1,00m +1,00m=rs42,00m

El criterio 1 debe ser cumplido para seguir con la evaluacion del criterio 2.

El criterio 2 debe ser cumplido para la aceptacidn de cada esquinero.

r . .
O =+, /2 ] ; sigmaye de un esquinero en la muestra

r= i; N, -N, ¥ +(E, -E,J : con esquinero de la medicién original (No; Eo) y esquinero de la medicién muestra (No;
Eml

Cuadro 4. Determinacidn del nivel de aceptacion para la muestra del sector, en relacion a
esquineros

=13 1
14a 20 2
21a32 3
33a50 4
51a80 5

81a125 9
126a 200 12
201a 315 17
316a 500 22
z 500 27
Esta tabla se deriva de los criterios aplicados en cuadro 1

Una vez realizado el geoposicionamiento de todos los esquineros de la muestra, se debe de
determinar el area de cada uno de los predios muestreados y determinar la diferencia entre la
medicion de la muestra y la medicion original, para definir los criterios de aceptacion o rechazo
del sector que se esta haciendo el control de calidad, haciendo la diferenciacion entre predios
urbanos y rurales (Cuadros 5y 6).




Cuadro 5. Formulario para el cdlculo de los elementos de control de las dreas

I 2 Aceptado ¥ Rechazado

¥ Aceptado en % 2 Rechazado en %

e ‘
.. =+ *  [siBMairca de un drea en la muestra)
n-1

con T, =Zr\:

{M';“}-mu

=" (Ao + Am)
2
con A (drea de la medicion original) v A, (drea de la medicion muestra)

op= 5%

Cuadro 6. Aplicacién de las tolerancias establecidas en dreas de predios

1 Oirea S 5%

2 rx £ 5%

Ambaos criterios de decision deben ser cumplidos para la aceptacion del sector

Ohres = SIEMAL., de un drea en la muestra




5. ETAPA TRES: TRASLADO E INCORPORACION DE LA INFORMACION CATASTRAL
MUNICIPAL

Una vez la etapa 2 ha sido superada y la informacién catastral de la municipalidad cumple
todos los estandares de calidad que se demandan en la normativa técnica catastral, se procede a la
etapa 3. Esta etapa consiste en realizar el plan de integracion de la informaciéon de la municipalidad
a las base de datos del RIC, en este plan debe de darse prioridad a la integracion de datos que son
de utilidad al analisis catastral y juridico, los cuales dan como resultado una declaratoria de predio
regular o irregular, estos datos son:

a. Cédigo de clasificacion catastral.

b. Titular catastral (incluir documento de identificacion).
C. Titular registral.

d. Area catastral.

e. Derrotero.

f. Coordenada de ubicacion (GTM).

g. Tipo de predio (urbano o rural).

h. Informacién registral (Numeros de finca, folio y libro).

i. Circunscripcion municipal y departamental.

En esta etapa debe de elaborarse el Diagnéstico de Propiedad del Municipio, esto con el objetivo de
generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra, para la formacién de criterios y directrices
a nivel de Consejo Directivo del RIC y Direccion Ejecutiva Nacional.

En esta etapa debe de estimarse conjuntamente entre el RIC y la municipalidad interesada, la zona o
area por la cual se iniciara la integracion de la informacién gréafica y descriptiva. Se deben proyectar
los recursos financieros, tecnolégicos y humanos para iniciar esta incorporacion de informacién en
coordinacion con la municipalidad interesada, para adecuar la informacion catastral municipal a las
normas técnicas y legales, lo cual esta contenido en el articulo 50, inciso ¢, del Decreto 41-2005.

En esta etapa debe de generarse un cronograma de actividades, las cuales deben de estar orientadas
a la incorporacion de toda la informacién catastral que la municipalidad posea y que el RIC considere
factible incorporarla al catastro nacional.

Luego de incorporada la informacion 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 podré trabajar en conjunto con la municipalidad.

La declaratoria del municipio como zona en proceso catastral debe de realizarse cuando ya se tenga
incorporada la informacion 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. DESCRIPCION

En el marco de su competencia, el Registro de Informacion Catastral de Guatemala
atiende solicitudes de apoyo en materia catastral de diversas instituciones, tanto publicas como
privadas, citando entre otras la Secretaria Privada de la Presidencia, Congreso de la Republica,
Ministerio Publico, Secretaria de Asuntos Agrarios; que requieren de este apoyo con estudios o
peritajes con el fin de cumplir con las actividades propias de cada institucién.

Para atender adecuadamente estas solicitudes, se hace necesario definir los pasos a seguir tanto
dentro como fuera de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, asi como las caracteristicas
minimas que deben tener los informes generados con los resultados de las investigaciones
y analisis realizados, los cuales es necesario normalizar con el fin de mantener la calidad y
uniformidad de los productos institucionales.

3. FLUJO DE INFORMACION

Todas las solicitudes de estudios catastrales o apoyo institucional deben ser por escrito
e ingresar por la ventanilla de recepcion del RIC, de donde seran trasladadas a la Direccion
Ejecutiva Nacional para su conocimiento, evaluacion y asignacion a la unidad que corresponda.
Al momento de la recepcion, la persona que recibe la solicitud, debe verificar que en la misma
se indique el nombre, numero de teléfono, correo electronico o algun medio de contactar al
solicitante para poder dar seguimiento al caso. Si en la solicitud no aparece esta informacion,
quien entrega la documentacion la podra agregar a mano de manera que se cuente con una
forma de mantener la comunicacion.

Las solicitudes seran ingresadas a la aplicacién informética del RIC y trasladadas por este
sistema, via electronica a la unidad correspondiente.

Si la solicitud es trasladada a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, el Encargado de
Estudios Catastrales, sera el responsable de revisar y evaluar la solicitud. Si se trata de un
caso que si es posible atender y que esta dentro de la competencia de la Gerencia Técnica del
Proceso Catastral, éste lo asignara al personal interno que estime conveniente o dependiendo de
la ubicacion del caso, lo podra trasladar a una Direccion Municipal, nombrando un responsable
de dar seguimiento al caso hasta su terminacion, sin que esto signifique que el demés personal
de la gerencia no pueda apoyar al responsable en lo que le corresponda segun su puesto.

Si el caso no se puede atender en la gerencia o en una direccion municipal, se regresara a la
Direccidn Ejecutiva Nacional por la misma via que se recibi6, indicando los motivos por los que
no se puede atender.




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 enviara solicitud de apoyo a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, la cual sera
evaluaday procesada de la misma forma que las solicitudes trasladadas por la Direccion Ejecutiva
Nacional, enviando la respuesta correspondiente a la unidad que solicitd el apoyo.

Cuando una solicitud es trasladada a la Gerencia Técnica del Proceso Catastral y se determina que
si es posible atenderla, se seguira el procedimiento que se indica mas adelante, como resultado
del cual se emitira un informe de acuerdo a lo que se indica en el apartado correspondiente de
esta misma guia.

Una vez concluido el informe, éste sera firmado por el responsable del estudio y con el visto bueno
del Encargado de Estudios Catastrales, sera trasladado mediante oficio al Gerente Técnico del
Proceso Catastral quien lo remitira con oficio a donde corresponda y una vez que el informe haya
sido entregado, el caso seréa desasignado de los casos en proceso en la Gerencia Técnica del
Proceso Catastral.

Previo a la entrega del informe en la unidad correspondiente, se generara una copia escaneada
del mismo para ser archivada en una unidad de almacenamiento externa, en una carpeta que
se identificara con el mismo niumero de expediente que se le asign6 en la Direccion Ejecutiva
Nacional al momento de su ingreso. En esta misma carpeta se guardara copia de la demas
informacidén usada como referencia para el estudio; es decir, los resultados de las investigaciones
documentales en el Registro General de la Propiedad y demas fuentes de informacion, 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 calculo, archivos
de dibujo y planos digitales; asi como cualquier otra informacion que haya servido como base
para realizar el estudio y llegar a las conclusiones del caso.

4, PROCEDIMIENTO

El Encargado de Estudios Catastrales asignara el caso a un responsable de darle
seguimiento, quien debera realizar las actividades de campo y gabinete necesarias hasta la
terminacion del mismo. El responsable de cada caso podra pedir el apoyo de otros técnicos
de la gerencia cuando lo necesite, especialmente en los casos que requieran levantamientos
topograficos, pero esto no limitara ni disminuira su responsabilidad en el caso asignado.

El responsable debera 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
comunicacion 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.




Si la solicitud indica datos registrales de la finca o fincas objeto de estudio, se hara la consulta
a distancia al Registro General de la Propiedad de las fincas en cuestion; y dependiendo de las
circunstancias y de la investigacién que se esté realizando, se deberan consultar también las
fincas matrices de las mismas, asi como las desmembraciones, de manera que se pueda tener
un panorama mas amplio de la situacién que se esta investigando.

Aparte de las consultas a distancia en el Registro General de la Propiedad, segun las necesidades
del caso en estudio, se puede recurrir a otras fuentes de informacion tales como el Archivo General
de Centro América, Instituto Geografico Nacional, las municipalidades en las que se encuentran
los inmuebles, Fondo de Tierras, OCRET vy cualquier otra instituciébn que pueda proporcionar
informacién oficial y confiable que permita lograr una solucion del caso.

Cuando se ha completado la recopilacion e investigacion de informacién, es posible hacer
una ubicacion preliminar del inmueble la cual servira para iniciar el analisis de la situacion.
Dependiendo del tipo de estudio que se esta realizando y de los resultados de la ubicacion
preliminar, puede ser necesario realizar mediciones en campo, las cuales deberan realizarse en
coordinacion 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, sera el solicitante el responsable de coordinar con
los propietarios y los ocupantes, asi como solicitar los permisos de ingreso con quien corresponda;
0 en su caso, gestionar las 6rdenes judiciales a donde corresponda. En ningun caso el personal
del RIC podréa ingresar a una propiedad sin las autorizaciones correspondientes.

El andlisis de la informacion recopilada se hara de forma imparcial, enfocandose principalmente
en la problematica objeto de estudio.

Para el analisis del estudio, se tomara en cuenta la informacion 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 demas informacion.

Cuando se encuentren datos de los terrenos en unidades diferentes al sistema internacional
de unidades, se deberan hacer las conversiones de acuerdo a los valores oficiales tomando
en cuenta la época en la que fueron inscritos los datos y se debera dejar constancia de estos
célculos en el informe correspondiente. De igual forma, se revisaran los planos y derroteros que
se encuentren durante la investigacion documental, se revisara el error de cierre y la confiabilidad
de la informacion numérica.

En el caso de estudios tendientes a resolucion de conflictos de todo tipo, en lo posible, se evitara
el uso de informacidn 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.




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 sera 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 problematica planteada.

Comoregla general, los informes se haran en hojas tamafo oficio, usando tipo de letra Arial tamafio
11 puntos, con interlineado de 1.5. El margen superior del documento sera de 4.5 centimetros
y en éste se incluird el logotipo institucional. El margen inferior sera de 2.5 centimetros y dentro
del mismo quedaran los datos para contacto institucional, el pie de pagina y la numeraciéon de
las hojas. El pie de pagina seré el numero asignado al caso dentro de la institucién. El margen
izquierdo sera de 3 centimetros de manera que quede espacio para el encuadernado de las
hojas y el derecho sera de 2 centimetros.

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. Caratula

La caratula del informe debe ser la primera pagina de folio recto del documento y constituye
la fuente fundamental de informacion bibliografica. Cada informe debera incluir una caratula que
contenga la informacion siguiente:

+  Nombre completo y logotipo vigente de la institucion.
+ Titulo del Informe
+ Fecha de la terminacion del documento

+  Numero de documento segun el niumero asignado al caso en el sistema al momento de
ingreso de la solicitud

El titulo debe ser descriptivo y puede incluir subtitulos de ser necesario. Los titulos deben ser
concisos para facilitar la lectura y comprension. Los titulos que son demasiado cortos pueden
carecer sin embargo, de informacion importante. Los autores deben incluir en el titulo todas las
palabras especificas y apropiadas para la recuperacion electronica del informe. No se deben
incluir abreviaturas en el titulo.




5.2. indice

En él se detallan los diferentes items que contiene el documento, indicando la pagina que
corresponde.

Un indice de materias (o tabla de contenido) es esencial para la comprension de forma inmediata
del contenido del informe y la facilidad de busqueda de los puntos de interés del lector dentro del
mismo.

El indice se colocara inmediatamente después de la caratula y debe contener los titulos de los
capitulos y subcapitulos del informe, la inclusion de los anexos y tablas, en su caso, junto con el
namero de la pagina en la que aparecen.

5.3. Parte central
5.3.1. Introduccion o antecedentes

Los informes deben comenzar con una introduccion que proporciona un contexto
de antecedentes para el trabajo descrito, es decir, el caracter del problema y su significado,
sefalando fines especificos del estudio, sin incluir datos o conclusiones del trabajo presentado.

También se incluird una breve anotacion en relacion 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 institucion que
traslada el expediente hacia el RIC.

Ejemplo:

Se atiende la solicitud emitida por el Ministerio Publico sobre investigacion 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 alteracién de los linderos de dicha finca
segun denuncia presentada por el sefior XXXXX, representante legal de la empresa XXXX
CCCCQC, propietaria de dicha finca.

5.3.2. Objetivos

Los objetivos del estudio plantean la pregunta principal a resolver con las investigaciones
y analisis realizados. En este tipo de estudios, lo mas comun sera tener sélo un gran objetivo
general sin entrar a detallar objetivos especificos mas pequenos.

5.3.3. Actividades realizadas

En el apartado de las actividades realizadas, se harda un resumen descriptivo de las
acciones que se hicieron para completar el estudio y también se hara una presentacioén de los
resultados obtenidos, sin hacer un anélisis exhaustivo de los mismos pues esto se hara en el
apartado correspondiente.




En el caso de investigaciones en el Registro General de la Propiedad, se hara un resumen de las
fincas investigadas y una transcripcion parcial de la informacion mas relevante para el caso, sin
hacer andlisis alguno de los datos o sin emitir juicio alguno acerca de los mismos. Las tablas con
listado de desmembraciones y analisis de areas; 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 Seccion de Tierras del Archivo
General Centro América, junto con el nombre del expediente, se citara el departamento, afio,
nameros de paquete y expediente; y un resumen de la informacién relevante. Los derroteros y
tablas que hubiera en el expediente se podran incluir en la parte de los anexos del informe.

Las referencias a las visitas de campo y los levantamientos topograficos si se hubieran realizado,
se citaran 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 hara una descripcion de las actividades de gabinete como un pequefio resumen de
las mismas sin entrar en los detalles técnicos del proceso.

Ejemplo:

Para dar seguimiento a lo solicitado en primer lugar se analiz6é el documento antes mencionado;
posteriormente se realizo la investigacion registral de las tres fincas propiedad de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. A continuacion, con el fin de ampliar los estudios ya realizados por
personal de la USAC, se procedi6 a investigar el origen de las tres fincas ya investigadas y se
determiné que estas fincas tienen como origen comun la finca namero 11111 folio 995 libro 2341
de Guatemala, de la cual también se realiz6 el estudio registral, habiendo obtenido los resultados
que se presentan mas adelante.

Con base en la informacion registral obtenida, se procedié al dibujo de las fincas, inicialmente
como poligonos aislados, luego se formé el poligono que corresponde a la finca matriz (11111)
para finalmente ubicar este conjunto de poligonos sobre ortofotos digitales con el fin de determinar
la ubicacién espacial de las fincas.

Durante el desarrollo de las actividades anteriores, se realizaron reuniones de trabajo vy
seguimiento con personal de la Universidad de San Carlos, para realizar presentaciones del
avance del estudio.

5.3.4. Analisis

Representa la parte principal o el nucleo del documento y permitird al lector entender
facilmente su contenido. Los temas se presentaran en secuencia légica, iniciando con un breve
resumen de la problematica a abordar.




Ejemplo:

El inmueble en disputa corresponde al lote identificado como lote XX de la Colonia Modelo,
situada en el kilbmetro 12.5 de la Carretera CA9-Norte también conocida como Ruta al Atlantico,
jurisdiccion del municipio de Palencia, departamento de Guatemala. El predio es un terreno
de forma rectangular con una extension de 1,749.00 metros cuadrados; sus dimensiones, de
acuerdo a la primera inscripcion de dominio, son 33 metros de frente y 53 metros de fondo; las
cuales no se comprobaron con un levantamiento topografico, por no considerarse necesario para
los objetivos del presente estudio.

Seguidamente, se manifiestan las pretensiones de las partes involucradas; segun la informacion
que se recopild en el campo, documentos intercambiados o conversaciones que se hayan
llevado a cabo con las partes.

En este analisis no se dejaran pasar detalles de los hallazgos encontrados a lo largo de la
investigacion que pueden ser relevantes para el estudio aunque sean minimos, 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, clausulas
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 analisis a realizar en este apartado dependen del tipo de estudio que se est4 realizando y
los datos que pueden ser importantes en un caso pueden ser irrelevantes en otro. Dentro del
analisis a realizar también pueden incluirse fotos, resultados de calculos, esquemas, fracciones
de planos y otros instrumentos que se hayan utilizado para la obtencién de los resultados
esperados. Cuando la informacién es demasiado detallada (es decir, muchas tablas o figuras,
sobre el mismo tema) como para interrumpir el flujo del texto, se presentaran en los Anexos, que
pueden contener también material adicional o complementario. El texto no deberéa repetir todos
los datos incluidos en las tablas o ilustraciones.

5.3.5. Conclusiones

Las conclusiones representan una expresion clara de las deducciones hechas tras el
examen a fondo de la informacién recopilada y los andlisis 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 probleméatica y que vayan orientadas a la resolucién
o aclaracién del objetivo planteado al inicio.




También pueden contener recomendaciones Unicamente cuando proceda, o tramite a seguir
segun sea el caso, e incluiran sugerencias para resolver el problema.

Ejemplo:

Dentro de la finca numero 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 circulacion
peatonal y de vehiculos hacia y desde la universidad, y solamente en el lindero poniente colinda
con el area de estacionamiento de unos locales comerciales.

No se incluiran como conclusiones todas aquellas que por su naturaleza sea obvio o descriptivo
dentro de la informacién presentada, que no estén incluidas dentro de los objetivos del estudio y
que no hayan sido objeto de analisis alguno.

Ejemplo:

La Finca XXXX folio YYYY libro XXXX de Zacapa, esta ubicada en jurisdiccion del municipio de
Rio Hondo, departamento de Zacapa.

5.4. Parte final
5.4.1. Anexos y tablas

Los anexos no son necesarios en todos los informes. Se identificaran 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 analisis, pero interrumpiria 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 s6lo para un especialista en el tema.

Posibles tipos de anexos son las ilustraciones o tablas suplementarias, descripcion del equipo,
las técnicas, los cuestionarios utilizados para los estudios, datos recogidos durante el estudio,
etc. Las referencias en los Anexos se trataran 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 investigacion.

Las tablas se utilizan cuando la atencidén del lector se quiere focalizar en los datos y no en
las tendencias de los datos. Capturan la informaciéon concisamente, y la muestran de manera
eficiente; también ofrecen informacion para cualquier nivel de detalle y precision. 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. Documentacion de respaldo

La diferencia principal entre la documentacién de respaldo y los anexos, es que la




documentacion de respaldo solamente son copias de los documentos e investigaciones
realizadas, los cuales no han sido objeto de ningun proceso o analisis previo a su inclusién en
el informe. La documentacién de respaldo se incluye al final del informe tal como se encontr6
en la fuente consultada. Pueden ser copias parciales o completas de documentos, segun se
necesite en el caso. No se debe incluir la documentacion que no aporte ninguna informacion al
caso. Se podra resaltar manualmente o por medios electrdnicos las partes mas importantes de
la documentacion.

Se citan entre otros, algunos casos de documentacion de respaldo: copias de los expedientes
encontrados en el AGCA sobre acuerdos de linderos, copias de dictamenes de las mediciones o
remediciones de fincas, aprobaciones de Juzgado sobre diligencias de titulacion supletoria.

Formato para revision de informes de estudios catastrales

PARTE INICIAL

Caratula

Nombre y logo del RIC
Titulo del informe

Fecha de terminacion del documento

Numero asignado al caso en el sistema

Indices

PARTE CENTRAL
Introduccion o Antecedentes
Objetivos
Actividades realizadas
Analisis

Conclusiones

PARTE FINAL

Anexos y Tablas

Documentacion de respaldo
FORMATO GENERAL

Informacién en pie de pagina

Mismo tipo de letra en todo el documento

Margenes
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1. UNIDAD RESPONSABLE

Direcciones municipales en coordinacién con la Coordinacién de Productos y Servicios
Catastrales.

2. DESCRIPCION

La Ventanilla de Atencion al Usuario es la encargada de proporcionar orientacién e
informacién referente a los productos y servicios disponibles en el Registro de Informacién
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 Informacion Catastral de Guatemala y sus reformas, se emite una orden
de pago la cual contiene numero de transaccion para realizar el pago bancario del producto o
servicio solicitado.

3.1. Certificado catastral para desmembracién y/o unificacion

Documento que contiene la informacion fisica, descriptiva y grafica de los predios
catastrados.

3.1.1. Requisitos

« Documento personal de Identificacion.

+ Codigo de Clasificacion Catastral del predio.
3.1.2. Fundamento legal

+ Ley del Registro de Informacidén Catastral: Articulo 45. Mantenimiento Catastral. Articulo 48.
Obligatoriedad de certificacion y plano catastral para inscribir cambios.

+ Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral: Articulo 65. Solicitud de
certificacion catastral.

*  Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Informacion Catastral, Titulo IV
Articulo 27. Certificacion de la informacion catastral.

+ Reglamento del Arancel General del Registro de Informacién Catastral de Guatemala y sus
reformas (Resolucién No. 219-001-2011).

+ Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.




3.2

Planos, mapas, expedientes y documentos catastrales (simple o certificado)

Todas las actuaciones y registros son publicos por lo que los interesados tienen derecho

a obtener en un tiempo prudencial, con las formalidades de ley sin limitacion alguna, informes,
copias, reproducciones y certificaciones de las actuaciones a costa del interesado.

3.2

3.2

3.3.

1. Requisitos

Documento Personal de Identificacion
Cadigo de Clasificacion Catastral del predio
2. Fundamento legal

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y sus
reformas (Resolucién No. 219-001-2011).

Ley del Registro de Informacion Catastral: Articulo 2. Naturaleza y Objeto.

Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral: Articulo 65. Solicitud de
certificacion catastral.

Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Constancia de aprobacion de planos de desmembracién o unificacion y su
renovacion

En un plazo no mayor de 15 dias a partir de su ingreso, se autorizara o denegara la

aprobacién del plano. Vigencia de planos aprobados de 6 meses a partir de la fecha de su

emision.
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 fraccion a desmembrar o unificar.

Memoria de calculo que debera contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento
sea con GPSy libreta de campo cuando sea estacion total.

Ficha de investigacion de campo.
Autorizacién municipal cuando proceda.

Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.




3.3.1.2. Caso B

+ Plano de fraccion 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 fraccidon a desmembrar o unificar.

+  Memoria de célculo que debera contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento
sea con GPSy libreta de campo cuando sea estacion total.

+ Ficha de investigacién de campo.

+ Autorizacion 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 fraccion 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 fraccidbn a desmembrar o unificar.

+  Memoria de célculo que debera contener reporte de post-proceso cuando el levantamiento
sea con GPS y libreta de campo cuando sea con estacion total.

+ Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.
+ Autorizacion municipal cuando proceda.
+ Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

En los casos donde el area a desmembrar por parte del usuario sea coincidente con el area
catastral, resultante del levantamiento catastral y contenga asociada la finca matriz, el usuario
podra solicitar la generacion del plano Catastro-Registro el cual debera 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 debera presentar
al RIC el plano con la posible ubicacion de la finca a la cual refiere su solicitud y promover su
actualizacion o mantenimiento conforme al caso; para posterior ingresar su desmembracion o
unificacion requerida.




3.4. Renovacion de aprobacioén de planos

Aplicara para aquellos planos cuya constancia de aprobacién de planos haya perdido
vigencia (transcurridos 6 meses de la fecha de aprobacion).

3.4.1. Requisitos

+ Plano firmado, timbrado y sellado por el profesional agrimensor y constancia de aprobacién
de planos emitida por el RIC.

+ Denuncia de robo o extravio de la constancia de aprobacion del plano en caso de pérdida o
deterioro del mismo.

3.4.2. Fundamento legal

+ Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral: Articulo 67. Desmembraciones
y unificaciones y Articulo 68. Constancia de aprobacién de plano.

+ Reglamento de Operaciones Registrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala:
Articulo 15. Vigencia de las constancias de aprobaciones de planos correspondientes a
desmembraciones y/o unificaciones.

+ Reglamento del Arancel General del Registro de Informacién Catastral de Guatemala y sus
reformas (Resolucién No. 219-001-2011).

3.5. Consulta electronica a distancia

Servicio destinado para realizar consultas sobre un predio especifico tanto de informacién grafica
o descriptiva.

3.5.1. Requisitos
+  Documento Personal de Identificacion

3.6. Servicios y productos catastrales eventuales: expertajes, estudios técnicos,
diagnésticos o levantamientos

Son aquellos que no son necesarios para el mantenimiento y/o actualizacion de la informacion
catastral y que seran efectuados por el RIC a solicitud de parte del interesado. El tipo de servicio
o producto, asi como el monto a pagar por los mismos debera definirse por la Comision Técnica,
previa evaluacion y dictamen favorable

3.6.1. Fundamento legal

+ Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y sus
reformas (Resoluciéon No. 219-001-2011) Articulo 9. Servicios y productos no enumerados y
sin monto descrito y Articulo 10. Excepciones.




3.7. Eventos de formacion y capacitacion

Capacitacion a nivel superior en campos especializados de conocimiento para satisfacer
las demandas de profesionales o técnicos para la realizacidén de las operaciones catastrales.

3.7.1. Requisitos
«  Documento Personal de Identificacion
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 Informacién Catastral de Guatemala;
croquis de ubicacion y puntos RAC1, RAC2, RACS.

3.8.1. Requisitos

+ Documento Personal de Identificacion

4. SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS

Solicitudes que no requieren pago bancario para su ingreso, gestion y entrega.

4.1. Cancelacion de la constancia de aprobacion de plano de desmembracion o
unificacion

Proceso que se efectua cuando no se ha realizado ningun acto juridico, derivado de la
constancia de aprobacion 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 Informacion Catastral.
Articulo 38. Actualizacion de la informacién catastral. Articulo 64. Modificacién de la informacion
catastral, se rige por las disposiciones de éste articulo.

4.3. Activacion 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. Modificacion grafico-descriptiva de informacion catastral

Proceso en el cual se identifica que lainformacion gréafico-descriptiva, que obra en la base de datos
institucional fue consignada de manera incorrecta, pretension o se encuentra desactualizada por
la transmision de derechos.




4.4.1. Fundamento legal

+ Acuerdo Gubernativo No. 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Informacién
Catastral. Articulo 64. Modificacion de la informacion catastral, se rige por las disposiciones
de éste articulo.

4.5. Operacion de pretensiones

Proceso en el que se notifica al RIC, sobre la pretension de linderos, pretensién por 2 o mas
personas, pretension por el acceso o el comun acuerdo entre las partes, con el objeto que éstos
se hagan constar en la informacion catastral.

4.5.1. Fundamento legal

« Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de
Informacion Catastral. Articulo 33. Actividades catastrales. a) Levantamiento de informacién
catastral.

* Acuerdo Gubernativo No. 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Informacion
Catastral Articulo 64. Modificacion de la informacion catastral, se rige por las disposiciones
de éste articulo.
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1. DESCRIPCION

Se entiende por plano CATASTRO-REGISTRO todo aquel plano que es presentado al
RIC por un agrimensor autorizado por el RIC para su aprobacion, previo a la realizacion de las
operaciones de unificacidbn y desmembracion de fincas.

2. PROCEDIMIENTO

El plano Catastro-Registro tiene dos areas principales, una, el area de dibujo propiamente
dicha, y otra, el area del cajetin que contiene la demas informacion relacionada con el predio. El
contenido minimo que debe tener el plano, se detalla a continuacion:

2.1. En el area de dibujo
+ Leyenda “PLANO CATASTRO REGISTRO” debajo del margen superior.

+ (Cdbdigo de Clasificacion Catastral —CCC- del predio matriz cuando aplique se debera
representar el predio de interés con sus respectivos colindantes, identificandolos con sunombre
o Cédigo de Clasificacion Catastral. Los linderos del predio de interés se representaran con
lineas sélidas de grosor mayor al resto de elementos, los linderos de los predios colindantes
que no sean comunes con el predio de interés, deberan representarse parcialmente, con
lineas discontinuas de menor grosor que las anteriores. En todo caso, se deberan tener en
cuenta los criterios de legibilidad del plano para evitar el uso de escalas de representacion
demasiado pequefias que limiten la adecuada representacion del predio, en especial cuando
son areas demasiado grandes con muchos lados muy pequefios. La identificacion de los
vértices, se hara usando numeros cardinales en sentido dextrégiro. Para la numeracion de
los vértices no se debera usar tamafo de letra menor a 1 mm a la escala de impresioén y no
sera aceptable la sobre posicion de textos en el caso de puntos muy cercanos.

+ Derrotero del poligono que delimita el predio con azimut en el sistema sexagesimal, grados,
minutos y segundos, indicando que son azimut de cuadricula; las distancias se indicaran en
metros con al menos dos decimales. No sera aceptable el uso de tamario de letra menor de
1.25 mm a la escala de impresion.

+ Enel caso que haya lineas curvas circulares en el lindero se deberan 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 debera indicar la longitud de la curva en lugar de la distancia y
el valor del angulo de deflexién (delta) en lugar del azimut; y en la figura del predio se debera
indicar el valor y ubicacion del radio y de los puntos de inicio y final de la curva.

« Senalar el norte indicando que es el norte de cuadricula.

+ Coordenadas del punto de inicio del derrotero en proyeccion GTM.

* Colindantes.




+ Servidumbres, vias de comunicacion, cuerpos de agua y otros elementos geogréficos del
predio.

2.2. En el area del cajetin

+ Indicar el propoésito del plano.

+ Identificacion registral de la finca o fincas objeto del plano.
* Municipio y departamento en que se ubica el inmueble.

+ Denominacion de la finca si la tiene.

+ Ubicacion detallada, direccion.

+  Nombre del otorgante.

+ Nombre del adquiriente.

«  Area en el sistema internacional de unidades.

+ Escala del plano, la cual debe ser mdltiplo de 10, 25 o0 50, dependiendo de las necesidades
del usuario.

+ Fecha de la medicién del predio.

+  Nombre, firma y sello del profesional responsable; asi también debe adherirse al plano el
timbre del colegio profesional correspondiente.
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GUIA PARA LA REVISION Y
APROBACION DE PLANOS
CATASTRO-REGISTRO
PRESENTADOS POR
AGRIMENSORES




1. UNIDAD RESPONSABLE
Direcciones Municipales.
2. DESCRIPCION

Dentro del proceso de revision y aprobacion de planos catastro-registro realizado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, se hace necesario elaborar la presente guia,
donde se presentan los aspectos a revisar en los planos catastro-registro y los requisitos para
su respectiva presentacion y aprobacién, esto de conformidad con el articulo 47 del Decreto 41-
2005 y los articulos 64, 67 y 68 del Reglamento del Decreto 41-2005.

El proceso de revisidn y aprobacioén de los planos catastro-registro es funcion especifica de
las Direcciones Municipales, la Unidad de Productos y Servicios solamente sera responsable
de la gestion de recepcion y entrega de los documentos, sin realizar calificacion alguna de la
informacién recibida.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Recepcion de la documentacién en la Ventanilla Unica de Atencién al Usuario

Al momento de recibir la solicitud, se procedera a verificar en la base de datos el estado
del predio o finca, el cual podra estar en los siguientes casos:

a. Finca ubicada en zona declarada en proceso catastral, pero aun no ha sido objeto de
levantamiento catastral.

b. Predio que se encuentre en la base de datos del RIC, pero que ain no tiene Declaratoria de
Predio Catastrado.

c. Predio con declaratoria de predio catastrado y que se encuentra inscrito en el Registro Publico
del RIC.

3.2. Revision del expediente

El Técnico de Ventanilla y Atencién al Usuario, recibira el expediente y revisard que
contenga toda la documentacion requerida verificando en el listado disponible y constatara que
los documentos se presenten con nitidez, sin borrones ni tachones, el cual debera contener lo
siguiente:

Plano catastro-registro en fisico con timbre de ley y en digital en formato dwg o shp.

2 Fotocopia de Certificado de plano catastral del predio matriz o de los predios a unificar
(Caso B).

Fotocopia del Certificado Catastral (Caso C).

3 Fotocopia de licencia de ejercicio catastral del agrimensor certificado que se encuentre

vigente.

4 Ficha de Investigacidon de Campo (Casos A y B), en los casos de posesion el informante
debera ser el Titular Catastral del predio matriz.

5 Memoria de calculo.

Autorizacion de la Municipalidad cuando corresponda.




Si no cumple con la documentacién requerida se devuelve al usuario, indicando la documentacion
que debera complementar.

Si cumple con la documentacién requerida, se ingresa la solicitud en la aplicacion informatica
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 atencion al usuario, verifica en el sistema y procede a realizar la carga de documentos en la
fase de digitalizacion dentro de la aplicacion informatica del RIC previo a asignar la solicitud al
técnico GIS de la direccién municipal.

3.3. Revision de la documentacion por el Técnico GIS

El Técnico GIS procede a revisar la documentacion enviada por el Técnico de Ventanilla
y Atencion al Usuario, verificando que cumpla con los lineamientos indicados en la Guia para la
elaboracion de Planos Catastro-Registro, revisando los siguientes aspectos:

1 Leyenda: Plano Catastro-Registro.

2 Cddigo de Clasificacion Catastral (CCC) del predio matriz esto para los Casos B y C,
(para los casos de regularizacion en el CCC matriz consignar CCC del predio a
regularizar.

Simbologia.

Coordenadas GTM del punto de inicio del derrotera.

|dentificar si el plano es de unificacion o desmembracion.

Mumero de finca matriz a desmembrar o fincas a unificar.

3
4
5 Indicacion del norte.
<]
7
8

Circunscripcion municipal y departamental.

g9 Denominacion (si la tiene).
10 Ubicacian.
11 Otorgante.

12 | Adguiriente.

13 Area del predio en el sistema internacional de unidades.

14 Escala del plano.
15 Fecha de elaboracion del plano.

16 Timbre del colegio profesional correspondiente.

17 Firma del Agrimensor con su sello.

18 Profesidn, nimero de colegiado activo v nimero de licencia de ejercicio catastral
vigente,




3.3.1. Informacioén descriptiva

Enlos casos Ay B el técnico GIS revisara la ficha de investigacion 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, asi como la relacion con el predio
matriz.

En los casos donde exista alguna duda, el técnico podra realizar una consulta a distancia al
Registro General de la Propiedad.-RGP.

3.3.2. Informacioén grafica

El técnico GIS procedera a verificar el cierre del poligono segun el derrotero presentado
en el plano, ademas debe verificar que toda la informacion catastral esté de acuerdo a los
contenidos de las guias correspondientes en los siguientes aspectos:

Ubicacién espacial: Verificacion de las coordenadas que presenta el agrimensor y el
shape institucional.

El poligono del predio cumple con la condicién de cierre. (Casos A, By C).

si [ ] No []

— Sobreposicion a otras solicitudes de aprobacion (Casos A, By C).
si [ No []

— Sobreposicion al shape de predios institucional (Casos A, By C).
s [ No []

— Sobreposicion a la ortofoto (Caso A).

si [] No []

— Correspondencia de la finca a desmembrar o fincas a unificar segin el mosaico gréafico de
fincas. Si el area del predio a desmembrar es mayor al area de la finca matriz, no se autorizard
el plano (predios irregulares con excesos o diferencia de area).

si ] No []




Si el técnico GIS constata que cumple con todos los requisitos, de acuerdo al caso que esté
trabajando (A, B o C), procedera a emitir la respectiva razén de aprobacion, identificada con
el cédigo de departamento, municipio de donde corresponde el predio, un correlativo, mas 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 procedera a emitir un listado con las correcciones que se deberan realizar y se
entregara al interesado, quien podra presentar de nuevo el plano con las correcciones indicadas.
En este caso se emitird una razdén de denegacion, identificada con el cdédigo de departamento,
municipio, un correlativo, anteponiéndole la letra D (Ejemplo: D-XX-XX-XXXXX).

Si el plano presentado cumple con la condicion de cierre, pero presenta sobreposiciones con los
poligonos de otros predios en el shape de predios institucional y los predios del shape provienen
de la incorporacién de otros proyectos; con la finalidad de no entorpecer el trafico inmobiliario, el
plano puede ser aprobado a criterio del técnico GIS y con la autorizacion 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 presentacion fisica del
plano, no seran objeto de denegacion.

En el caso A) en la razén se indicara que el predio no ha sido medido en el proceso catastral de
la zona en que se encuentra ubicado, por lo tanto la aprobacién del plano se realiza sin perjuicio
de los resultados que se obtengan al practicar oficialmente la medida del predio y de los demas
procedimientos hasta la declaracién de predio catastrado.

En el caso B) en la razén se indicara que el predio matriz ain no ha sido catastrado y que la
aprobacién 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 razbn se indicara que el plano ha cumplido satisfactoriamente con los
procesos de validacion para la determinacion de la ubicacion espacial del predio.

La constancia de aprobacion de plano catastro-registro tendra vigencia de seis meses contados
a partir de la fecha de su emision.

3.4. Aplicacién informatica de aprobacion de planos

Cada plano con su razdn y su respectiva constancia de aprobacion seran escaneados y
archivados en formato pdf, asignando como nombre de cada archivo el numero de constancia de
aprobacioén de plano.

Los poligonos de las fincas o predios aprobados, seran cargados a la aplicacion informatica
del RIC mediante su archivo wkt, asignandole a estos un Codigo de Clasificacion Catastral
temporal, nUmero de aprobacion de plano, fecha de aprobacién, fecha de vigencia, el expediente




se trasladara al director municipal para la firma correspondiente de la constancia de aprobacion
de plano. Asi mismo realizara la carga del archivo pdf del escaneo del plano, razdén y constancia
de aprobacion y finalizara la operacion.

El Técnico GIS se encargara de trasladar el expediente fisico y digital a través de la aplicacion
informatica 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. CasosAyB

Ademas del shape de planos aprobados, los poligonos seran integrados al mosaico
grafico 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 inscripcién de las desmembraciones o unificaciones,
indicando en el archivo que los mismos son producto de levantamientos privados anotandose el
agrimensor responsable de cada poligono y la fecha de la medicion en los casos.

3.5.2. Caso C (mantenimiento catastral)

El Técnico GIS opera los cambios geométricos a través de la aplicacion informética del
RIC, previa autorizacion de Registro Publico. Los datos de la nueva finca se ingresaran hasta que
el RGP o el usuario notifique que ha operado el cambio y proporcione el nUmero de finca, folio y
libro correspondiente, posteriormente se le notificara al RGP el nUmero definitivo de cddigo de
clasificacion catastral que correspondera a la finca inscrita. Una vez completado este proceso el
predio estara activo en el shape institucional de predios.

En caso de transcurrirse el tiempo de vigencia de la aprobacion del plano y esta no hubiese sido
inscrita en el Registro de la Propiedad, el poligono aprobado se dara de baja y sera cargado
nuevamente hasta que se haya solicitado la renovacion de la vigencia de la aprobacion.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

El certificado catastral es el documento extendido por el Registro de Informacién Catastral
de Guatemala en su funcion de Registro Publico, el cual se extiende a solicitud de parte interesada
y a su costa, segun el Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, debiendo ser entregado en un tiempo prudencial.

El certificado catastral contiene la informacion fisica, descriptiva y grafica de los predios
declarados catastrados e inscritos en el Registro Publico del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.

Con el objeto de que las zonas declaradas en proceso catastral o catastradas no se desactualicen,
toda modificacion grafica que se desee realizar debera contar con la aprobacion del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala y para los predios que ya se encuentren firmes, la solicitud
de aprobacion de modificacién grafica, debera ser tomada como base la informacidén que conste
en el certificado catastral del predio correspondiente, el cual debera ser entregado al usuario en
un plazo no mayor de diez dias habiles.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Rogacién

Es la actividad por la cual cualquier persona natural o juridica presenta su solicitud de
certificado catastral al Registro de Informacion Catastral de Guatemala, a través de la Ventanilla
de Productos y Servicios Catastrales.

3.2. Revision del expediente

El técnico de ventanilla y atencion al usuario recibira la solicitud de certificado catastral
y revisa que el predio de mérito se encuentre inscrito, de ser asi se le genera orden de pago
conforme al Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala;
realizado el pago se genera la orden electronica de certificado catastral, la cual se traslada a
Registro Publico.

De no encontrarse el predio en el estatus requerido se le da acompafamiento a efecto de diligenciar
la inscripcion y/o actualizacién de éste, con el propésito de recibir la solicitud y generacion 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 aplicacion informética del Registro de Informacion Catastral de Guatemala a la bandeja




correspondiente del Registrador Delegado, quien constata si 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 declaracion error o

desactualizacion.
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 ultima inscripcion del predio catastrado y a la informacidén 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 inscripcidn del predio catastrado y a la informacidén que obra en
la base de datos.

Si en las dos literales anteriores, producto del cotejo de la informacién se establece un error en
la informacién y/o desactualizacién que pueda hacer caer en error al usuario, previo a emitir el
certificado catastral, se emite una providencia indicando qué procedimiento se realizara a efecto
de actualizar la informacién, siendo necesario incluso plantear procedimientos de rectificacion de
la primera inscripcion o bien enmienda de la declaracion de predio catastrado si el predio viniese
suspendido por el Registro de la Propiedad.

c. Predio suspendido por el Registro de la Propiedad por contener la declaracién error
o desactualizacion.

El supervisor con el objeto de diligenciar la solicitud lo mas expedito posible, solicita
al encargado de operaciones registrales le asigne el predio con solicitud de certificado a un
operador de mantenimiento catastral.

3.4. Calificacion 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 realizara a efecto de actualizar
la informacién, siendo necesario plantear rectificacion de la informacion del expediente catastral
y posteriormente proceso de enmienda.




b. De serprocedente, se inicia el procedimiento de rectificacion del expediente y procedimiento
de enmienda de la declaracién de predio catastrado, con el objeto de lograr la inscripcion del
predio y notificacidbn nuevamente al Registro de la Propiedad.

3.5. Firmay emision del certificado catastral

Esla actividad que realiza el Registrador Delegado, por medio de la cual, previa verificacion
de la orden, firma el certificado catastral y de forma electronica es trasladado el mismo a través
del sistema informatico a la Ventanilla Unica de Productos y Servicios Catastrales, para que le
pueda ser entregado el certificado catastral al usuario.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

Al Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en su funcion de Registro Publico,
le corresponde establecer, mantener y actualizar la informacion catastral como responsabilidad
exclusiva del Estado.

La declaracion de predio catastrado se emite una vez se hayan agotado los analisis catastral y
juridico de un predio, teniendo como base el informe circunstanciado y el dictamen juridico.

La rectificacidn del expediente catastral es el procedimiento mediante el cual se subsana o
actualiza la informacién contenida en los documentos que sirvieron de base a la declaracion
de predio catastrado firme a fin de que exista congruencia entre los mismos. Considerando que
de conformidad con la Ley del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, el contenido
de la base de datos sera modificado en cualquiera de las etapas del proceso catastral y
tales modificaciones seran 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 RECTIFICACION
3.1. Calificacion

Es la actividad registral a través de la cual el operador registral realiza el andlisis del
expediente catastral en cumplimiento a la normativa que establece la Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, si detecta errores o desactualizacion de
la informacidén contenida en la declaracion de predio catastrado y los documentos de soporte,
procede a solicitar la rectificacion del informe circunstanciado y el dictamen juridico en las
unidades correspondientes, asi como la actualizacion de los demas documentos del expediente
catastral que correspondan.

3.2. Documentos del expediente de rectificacion

Luego de determinar que es necesario rectificar la informacion contenida en el informe
circunstanciado y Dictamen Juridico el operador registral procede a cargar los documentos
de soporte en los que fundamenta el planteamiento de la rectificacion y procede a generar el
formulario en el que hace constar el error detectado o la actualizacion y la forma en que debe
corregirse.




3.3. Remision a las Unidades de Analisis Catastral o Analisis Juridico

Es la actividad que realiza el operador registral, para remitir los documentos objeto de
rectificacion a la Unidad de Andlisis Catastral o Analisis Juridico, segun corresponda.

3.4. Rectificacion de la inconsistencia detectada

Es la actividad que realizan las Unidades de Analisis Catastral o Analisis Juridico, segun
corresponda, mediante el cual verifica el planteamiento de rectificacion del operador registral, si
derivado de su analisis establece que es procedente corregir la informacion procede a razonar
al pie del documento correspondiente los cambios realizados, de lo contrario lo devuelve al
operador registral.

3.5. Remision del documento rectificado

Es la actividad que realizan las Unidades de Andlisis Catastral o de Analisis Juridico,
segun corresponda, para remitir los documentos rectificados al operador registral.

3.6. Revision de los documentos rectificados

Es la actividad por medio de la cual el operador registral revisa los documentos rectificados,
si determina que esta correcto finaliza la gestion y si determina que no esta correcto lo devuelve
a donde corresponda para que cumpla con lo requerido.

3.7. Proceso de inscripciéon

Rectificados los documentos que conforman el expediente catastral, el operador registral
iniciara el procedimiento de enmienda de declaracion de predio catastrado, en caso de no ser
necesario continuara su proceso de inscripcion.
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1. UNIDAD RESPONSABLE
Registro Publico.
2. DESCRIPCION

De conformidad con lo establecido en la Ley del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala y su Reglamento, al Registro de Informacion Catastral de Guatemala, le corresponde
establecer, mantener y actualizar la informacion catastral como responsabilidad exclusiva del
Estado.

La Ley del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, establece que agotados los analisis
catastral y juridico de un predio, se emitira declaracion de predio catastrado. Esta declaracion
sera notificada al titular catastral y titular registral, cuando corresponda, dentro del plazo que
establece la ley, contado a partir de la fecha de la declaracion.

Establece ademés, que estando firme dicha declaracion, ésta sera notificada al Registro
de la Propiedad, que hara la inscripcién 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 aplicacion informatica
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala para modificar la declaracién de predio
catastrado cuando la informacién contenida en la misma tiene error o desactualizacion. En
virtud que el contenido de la base de datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
sera 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 Informacion Catastral de Guatemala, el procedimiento para modificar la informacién de la
declaracién de predio catastrado, se desarrolla en la presente guia.

La enmienda de la declaracién de predio catastrado, procede: a) Derivado de la calificacion
que realiza el operador registral de los predios firmes; b) Por suspension de la inscripcion de la
declaracion de predio catastrado, emitida por el Registro de la Propiedad, y ¢) Por solicitud de la
direccion municipal.

a. Derivado de la calificacion que realiza el operador registral de los predios firmes, por
contener informacion erronea o desactualizada, que debe ser subsanada por el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

b. Existe suspensién de la inscripcién de la declaracién de predio catastrado, emitida por
el Registro de la Propiedad, por contener informacion errbnea o desactualizada, que debe ser
subsanada por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

C. Por Solicitud de la Direccién Municipal, por contener informacién erronea o desactualizada,
que debe ser subsanada por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.




3. PROCEDIMIENTO
3.1. Calificacion

Es la actividad registral que permite al operador registral realizar el analisis del expediente
catastral en cumplimiento a la normativa legal que establece la Ley del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, su Reglamento y el Reglamento de Operaciones Registrales del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala.

a. Si derivado de la calificacion del expediente el operador registral detecta inconsistencias,
errores 0 desactualizacion de la informacién en la declaracién de predio catastrado procede a
plantear procedimiento de enmienda.

b. Si como consecuencia de que una declaracion de predio catastrado ha sido suspendida
por el Registro de la Propiedad, el operador registral procede a revisar los motivos de suspension
para determinar si para subsanar la suspension es procedente plantear enmienda, ademas
califica el expediente catastral a efecto de establecer si la misma contiene otros errores o
desactualizacién de la informacion.

c. En caso de que la direccibn municipal envie solicitud en la cual indique de forma
pormenorizada que la declaratoria de predio catastrado firme contiene errores o desactualizacion
en la informacion, el operador registral califica el expediente y plantea la enmienda que
corresponda.

Si derivado de la calificacion realizada por el operador registral establece que es necesario
rectificar los documentos que conforman el expediente catastral, previo a plantear enmienda,
solicita la rectificacion de los mismos mediante el procedimiento de rectificacion.

3.2. Documentos del expediente de enmienda

Luego de determinar la procedencia de la enmienda el operador registral seleccionara los
documentos que serviran para el procedimiento de la enmienda, los cuales estan clasificados en
las categorias 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 Operacion: Son los documentos generados en el proceso de enmienda.

a. Formulario de enmienda.
b. Providencia.
c. Resolucién de enmienda.

d. Plano Catastral actualizado.




El operador registral elabora el formulario de enmienda, providencia de tramite y proyecto de
resolucion, en el que hace constar el error detectado o la actualizacion y la forma en que debe
corregirse, asi mismo debe solicitar al operador técnico la generacion del plano catastral y
cargarlo al expediente.

3.3. Revision de la operacion registral

Es la actividad que realiza el supervisor, por medio de la cual verifica que lo trabajado
por el operador registral es correcto, trasladandolo al Registrador Delegado para su visto bueno.
Si determina que hay error lo devuelve al operador registral, para que realice la correccion
respectiva.

3.4. \Verificacion

Es la actividad por medio de la cual el Registrador Delegado verifica el formulario de
enmienda y los documentos de respaldo y de operacion, si la enmienda esta correcta la remite a
la Unidad de Analisis Juridico.

Si lo trabajado por el operador registral no es correcto, lo devuelve para que subsane lo solicitado.
3.5. Aval de la Unidad de Analisis Juridico

Actividad que realiza la Unidad de Andlisis Juridico que consiste en determinar si es
procedente el proyecto de resolucion de enmienda y en caso de serlo, verificar que la condicion
juridica del predio es correcta y posteriormente traslada el proyecto de resolucion 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
resolucion de enmienda, de considerarla procedente la autoriza mediante su firma y la traslada a
su Unidad de Externalizacion.

3.7. Notificacion

La Unidad de Externalizacion de la direccion municipal programara y realizara la
notificacion de la resolucion de enmienda acompafiada del plano catastral a los titulares
catastrales y registrales, pudiendo realizarla en forma personal o por edicto, segun sea el caso.

3.7.1. Notificacion personal

Es la que se realiza directamente al titular catastral y/o titular registral de forma personal,
documentéandolo a traves de cédula de notificacion, las cuales deberan incorporarse al expediente
catastral.




3.7.2. Notificacion por edicto

Cuando no sea posible natificar al titular catastral y/o registral de forma personal, se podra
notificar citandole mediante la publicacion de edicto, adjuntando al expediente los documentos
de respaldo correspondiente.

3.8. Firmeza de la resolucion

Si transcurrido el plazo de cinco (5) dias no se presenta solicitud o inconformidad alguna,
la resolucion de la enmienda quedara firme y surtira los efectos previstos, generandose la razén
correspondiente al pie de la declaratoria de predio catastrado, trasladandose el expediente a
Registro Publico del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, para que el expediente del
predio de mérito continle su proceso de inscripcion.




