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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/093-2025

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar
todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las politicas
establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz
funcionamiento institucional. <

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y
sus Reglamentos, con aplicacion supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional,
congruentes con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Numero 635-001-2020 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva Nacional del RIC, incorporar los cambios
que resulten necesarios para la actualizacién de dicho Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que el Coordinador de Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, mediante oficio Ref. RIC-CPSC-236-2025 de fecha 04 de julio de 2025, trasladé a la
Direcci6n Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la propuesta de
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién de Productos y
Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Versidn 2. -

POR TANTO:

Con base en lo considerado y 1o que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
Politica de la Repiblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5,8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro
de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Repfiblica de Guatemala;
Articulo 2 de la Resolucién Ntiimero 635-001-2020 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad-de Productas y Servicios Catastrales del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala”.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién
de Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién
2, misma que esta acorde con el marco administrativo, operativo y legal correspondiente.

Articulo 2. Se instruye a la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales del Registro de
Informacidn Catastral de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 2 del Manual
de Normasy Procedimientos de la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, en cada uno de los procedimientos administrativos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. -

En la ciudad de Guatemala, el 4 de agosto de 2025..

DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL. .
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EL INFRASCRITG SECRETARIO DEL CONSE]O DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
NOVENTA Y CUATRO (48794), EL CUATRO (4) DE MARZO DE DOS MIL VEINTE (2020),
EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL OCHO MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE (8347)
AL OCHO MIL TRESCIENTOS SESENTA (8360), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO GUION DOS MIL VEINTE (635-2020), DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL DIECINUEVE (19) DE NOVIEMBRE DE DOS MIL
VEINTE (2020}, QUE EN SU PUNTOQ TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO
SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTE
(635-001-2020), QUE LITERALMENTE ESTABLECE:- R e

“CONSEJ0 DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NOMERO SEISCIENTOS TREINTA Y CINCO GUION CERO CERO UNO GUION DOS
MIL VEINTE {635-001-2020). GUATEMALA, DIECINUEVE (19) DE NOVIEMBRE DE DOS MIL
VEINTE (2020). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es una
institucion del Estado, au:ténoma v de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos
propios, que s_'e'ri'ge pbr su 1ejry'sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el drgano rector de la
politica catastral, de la organizaciéﬁ'y funcionamiento del RICy dentro de sus atribuciones esta la
de aprobar Manuales a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional, CONSIDERANDO: Que al
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala le corresponde aprobar los
manuales de operaciones internos a propuesta de lz Direccidn Ejecutiva Nacional
CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracién del Consejo
Directivo ia aprobacién de! Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Productos y
Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, €] cual constituye una
herramienta administrativa que describe de forma detallada y estandariza las acciones que se
desarrollan para la ejecucién de las actividades administrativas de gestidn de la Unidad de
Productos y Servicios Catastrales del Regisiro de Informacién Catastral de Guaternala. POR
TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen los Articulos 3, 2, 4, 8, g,
13 literal g), 14, 15 y 16 literales, a), ) y n), del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la
Reptiblica de Guaternala, Ley del Registro de Informacién Catastral, RESUELVE: Articulo 1.

=% Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de Productos y Servicios

Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, prasentado por la Direccion
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Ejecutiva Nacional. Articule 2. La Direccidén Ejecutiva Nacional a través de lz emisién de un
Acuerdo de Direccién podra incorparar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién
del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Unidad de
Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deberad
remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala el Manuzl de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
Articule 4. Las disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir de la presente
fecha. COMUNIQUESE".-

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVGS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO
ANVERSQ. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTISEIS (26) DE NOVIEMBRE DE DOS
MIL VEINTE (2020),-«svsssruceesencerzan

{CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala (RIC) es una
herramienta técnico-administrativa que contiene informacion de los procedimientos de la
Coordinacion, sirve de guia para la realizacion de las actividades de manera eficiente y
eficaz, debido a que relune informacion de manera logica, técnica, sistemética y
estandarizada en cada uno de sus procedimientos; asimismo, contribuye a disminuir
errores, evitar la duplicidad de funciones y a optimizar el recurso humano, el tiempo y

otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

El documento esté estructurado para orientar al usuario; en su parte inicial presenta las
generalidades del Manual, las definiciones basicas, simbologia utilizada y la
interpretacion del formato utilizado en los procedimientos. Ademas, contiene los aspectos
generales de la Institucién y, especificamente, la estructura organizativa y funcional de la

Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Finalmente se describen los procedimientos integrados por: la legislacion y normativa
aplicables, requisitos necesarios para su ejecucién, descripcion de cada uno de los

pasos, actores responsables y sus correspondientes diagramas de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del presente Manual se deriva de los cambios en la estructura
organizativa de la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, aprobada por medio de Acuerdo de Direccién DEN-
RIC/127-2022 de fecha 10 de octubre de 2022 y la actualizacion del Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informaciéon Catastral de
Guatemala, aprobado segun Resolucién Numero 060-001-2007 del Consejo Directivo del

RIC y sus actualizaciones de Descriptores de Puestos.

En la actualizacién del Manual se suprimieron y redisefiaron procedimientos conforme a
las atribuciones y responsabilidades de la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y se incorporé la
legislaciéon actualizada, dentro del marco juridico aplicable; ademas, se tomé de base la
version namero uno del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Productos
y Servicios Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado
mediante Resolucién Numero 635-001-2020 del Consejo Directivo del RIC de fecha 19

de noviembre de 2020.

Atendiendo a la nueva estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de
Productos y Servicios Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
se implementa el cambio de nombre del Manual en esta version 2, para denominarlo:
Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios

Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL DE REFERENCIA GENERAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente
Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero 41-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

c. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Otros instrumentos normativos de observancia general:

a. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Namero 060-001-2007 del Consejo Directivo del
RIC y sus actualizaciones.

b. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

c. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC y sus Reformas.

d. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
NUumero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

e. Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento del

Arancel General del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Definir las actividades que deben desarrollarse en la Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales y los requisitos que se deben cumplir para la emision y venta de
productos y servicios catastrales, los cuales deben contener margenes de control de

calidad sobre la informacién grafica que el RIC pone a disposicion de la poblacion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades basicas que garanticen la integridad de la informacién
grafica generada en el RIC, con margenes de calidad.

e Proporcionar el procedimiento administrativo que permita agilizar la gestion de los
productos y servicios del proceso catastral.

e Aumentar la eficiencia y eficacia de los trabajadores al contar con una herramienta
administrativa que oriente las actividades y la ruta de cada procedimiento y los

puestos de trabajo responsables.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la
Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales y el personal de otras dependencias

del RIC involucrado en los procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Coordinador de Productos y Servicios Catastrales.
e Personal de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

e Personal de otras dependencias que tienen relacion con los procedimientos.
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1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

Para cumplir con los objetivos del Manual, posterior a su aprobacién la Coordinacién de

Productos y Servicios Catastrales es la responsable de realizar las actividades siguientes:

e Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en la ejecucion
de los procedimientos.

e Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Aplicarlo durante el proceso de induccién al puesto a personal de reciente ingreso.

e Solicitar y gestionar ante la instancia que corresponda la publicacion del Manual en
el Portal Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del Manual los siguientes:

¢ Creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucion o de la
Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

e Actualizacion de la legislacion y normativa aplicables.

¢ Preferentemente el Manual debera revisarse y actualizarse periddicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

En oportunidad de la aprobacién por el Consejo Directivo del RIC de la primera version
del Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en el Articulo 2 de la
Resolucion Numero 635-001-2020 de fecha 19 de noviembre de 2020, se establecio
gue las actualizaciones al Manual cobraran vigencia a partir de su aprobacién por la

Direccion Ejecutiva Nacional del RIC.
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2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADAS

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del Manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes desarrollados en el documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia especifica o a la
totalidad de una Institucion.

b. Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a nivel
institucional o en una dependencia, con la finalidad de alcanzar obijetivos,
potencializar la eficiencia, eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos,

técnicos y materiales.

c. Procedimiento
Es el conjunto de acciones que deben realizarse de manera secuencial y cronolégica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre
si, que marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen el recorrido dentro

del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA
Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en

un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y
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su comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, (por sus siglas en inglés ANSI), que se describe a continuacion:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
. , Indica el inicio o fin del diagrama de
Inicio o fin :
flujo.
Describe las acciones que desarrolla la
Actividad persona en el puesto de trabajo
involucrado en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese,
Documento se utilice, se genere o salga del
~— procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa |flujo, donde se debe tomar una decision
N+O S+I entre dos o mas alternativas.
. Indica que se resguarda un documento de
Archivo
manera temporal o permanente.
Conector llustra el seguimiento de las actividades

de linea de flujo

dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro
de pagina

Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo con otra actividad dentro
de la misma péagina.

Conector fuera
de pagina

Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo con otra pagina del
procedimiento.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.
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3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica y administrativa, que se encuentra estructurado para dar

asistencia y orientacion a las personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que

se cumpla con los siguientes lineamientos:

a) Encabezado: Indica el nombre del Manual y la Coordinacion que corresponde.

b) Version: Identifica el nimero de la version del Manual.

c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la
Coordinacion de Productos y Servicios Catastrarles (CPSC); sus dependencias:
Area de Control de Productos y Servicios Catastrales (ACON), Area de
Comercializacion de Productos y Servicios Catastrales (ACOM), y Area de
Administracion de Gestiones Administrativas (AGI); y el nUmero del procedimiento
para identificar y facilitar su ubicacion.

d) Numero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

e) ldentificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f) Hojas No.: Identifica el nimero de hojas que conforman el procedimiento.

g) Inicia: Indica el puesto de trabajo que ocupa el trabajador donde se inicia el
procedimiento.

h) Termina: Indica el puesto de trabajo que ocupa el trabajador donde se finaliza el
procedimiento.

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

k) Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la legislacion y normativa vigentes aplicables al procedimiento.

[) Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.
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m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcién de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.
n) Responsable: ldentifica el titulo del puesto que desempefia el trabajador que

desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion del Estado,

autonoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion gubernamental

con el enriguecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores

de servicios y trabajadores que la han integrado.

Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz, especificamente en los Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos
y Situacién Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié el compromiso de promover
cambios legislativos que permitieran el establecimiento de un sistema de registro y
catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente sostenible y de

actualizacion facil y obligatoria.

El acuerdo en mencién establece como una prioridad social, el cumplimiento de la
emision de leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este
compromiso, tanto en el tema agrario, como en el de seguridad juridica en la tenencia de

la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad. Bajo esta
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aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de Guatemala
aprobo la Ley del Registro de Informacién Catastral (RIC), mediante el Decreto Numero
41-2005, que crea la institucion del Estado, autonoma y de servicio, cuyo objeto es el

establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicados a mediano y largo plazo,
partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacion de documentos técnicos, legales

y administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

El RIC “...Actuara en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio
de sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el departamento de Guatemala,
su sede central en la ciudad de Guatemala, y establecerd los 6rganos técnicos y

administrativos que considere obligadamente necesarios”.!

4.2 VISION
Somos el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacién.

4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro puablico
orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

44 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, de la Ley del

Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

1 Con base en el Articulo 1 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
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Republica de Guatemala, establece los niveles de dicha estructura identificando las
lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad.

Su estructura organizativa se establece conforme a las funciones siguientes:
Estratégicas, Sustantivas, de Apoyo y de Control; y la integracion de cada una de las
funciones se encuentra establecida en el Reglamento Organico Interno del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.?

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y esta disefiada acorde
a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y
administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la responsabilidad que
se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC y su correspondencia con la

planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

5. COORDINACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS CATASTRALES

Es la encargada de planificar, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las
actividades de promocién y venta de productos y servicios catastrales, desarrollando la
planificacion de ingresos anuales por el concepto de venta de productos y servicios

catastrales, en coordinacién con las Direcciones Municipales. 3

5.1 ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
CATASTRALES
Para el debido cumplimiento de sus funciones, esta Coordinacion tiene las atribuciones
especificas siguientes:
a. Planificar, administrar y velar que los productos a entregar a los usuarios cumplan con
lo establecido en los instrumentos y herramientas definidas en el marco de la Ley del

Registro de Informacion Catastral y su Reglamento, el Reglamento de Operaciones

2 Articulo 3. Integracién del Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero
655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

3 Articulo17 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 655-001-
2021 del Consejo Directivo del RIC.
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Registrales, el Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, el
Reglamento del Arancel General y demas normativas aplicables.

b. Velar por el cumplimiento y aplicacion del arancel general del RIC para percibir y
administrar los ingresos provenientes de la prestacion de servicios y venta de
productos catastrales; desarrollando la planificacion de ingresos anuales por el
concepto de venta de productos y servicios catastrales en coordinacién con las
Direcciones Municipales.

c. Implementar estrategias para monitorear constantemente las solicitudes y entrega de
productos, asi como generar procesos de mejora continua que incluyan aplicaciones
o herramientas informaticas para la mejora del servicio en general.

d. Elaborar informes sobre los avances de venta de los productos y servicios catastrales.

e. Generar lineamientos en el ambito de su competencia y coordinar su aplicacion con

los Técnicos de Ventanilla de Atencion al Usuario de las Direcciones Municipales.*

5.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS CATASTRALES

La estructura organizativa de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales es de

tipo lineal, lo que facilita determinar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, situacién que puede visualizarse

en el siguiente organigrama:

4 Con base en el Articulo 18 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion
Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS CATASTRALES

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacién de Productos
y Servicios Catastrales

Areade Control de Areade Comercializacion
Productos y Servicios de Productos y Servicios
Catastrales Catastrales

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/127-2022 de fecha 10 de octubre de 2022.

53 AREA DE COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
CATASTRALES

Tiene como objetivo principal llevar el control de las actividades de las ventanillas de

productos y servicios catastrales, y mantener la comunicacion constante con los técnicos

de ventanilla; propone los procedimientos administrativos de control, supervision y control

de calidad, asi como define las estrategias de comercializacién de productos y servicios

catastrales.

5.3.1Procedimientos del Area de Comercializacién de Productos y Servicios
Catastrales

De conformidad con las actividades que se realizan en esta Area de Comercializaciéon de

Productos y Servicios Catastrales, se desarrollan 11 procedimientos, los cuales se

detallan y representan de forma gréafica a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;\ REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
T CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE COMERCIALIZACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-01 08

Generacion de oOrdenes de pago para

adquisicion de productos y servicios catastrales. 01de 03

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencién al
Usuario.

Corresponde a las actividades para generar O6rdenes de pago para la

Descripcion: adquisicion de productos o servicios catastrales, segun el arancel general

institucional vigente.

Objetivo:

Brindar apoyo al usuario en la generacién de la orden de pago para la
adquisicion de productos y servicios catastrales.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 16, Literal b de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero 41-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 65 y 78 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Articulos 1 y 6 del Reglamento para la Administracién del Fondo Catastral Privativo del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucibn Nimero 176-001-2010 del
Consejo Directivo del RIC.

Articulo 1 de la Modificacion al Reglamento para la Administracién del Fondo Catastral
Privativo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 489-001-
2018 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Zonas declaradas en proceso catastral.

Solicitud de parte, presentada por el usuario, para adquirir Productos y Servicios Catastrales
y estudios especificos.

Contar con la aplicacion informatica SISVEN.

Cumplir con los requisitos establecidos por el RIC.
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A REQISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Version 2
e CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES '
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AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion de Ordenes de pago para

CPSC-ACOM-01 08 s e
adquisicion de productos y servicios catastrales.

02 de 03

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Inicia: Usuario. .
Usuario.

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

Solicita el producto catastral en ventanilla o estudio

01 o . b
especifico de manera presencial o correo electrénico.

Usuario.

Revisa el requerimiento y la documentacion
presentada, que llene los requisitos:

02 Si: genera la orden de pago e indica las formas de
pago (linea o agencia bancaria).

No: indica al usuario que complete la documentacion.

Técnico de Ventanilla
de Atencion al Usuario.

03 Recibe y realiza el pago y obtiene el recibo 63-A. Usuario.
Verifica la aplicacion informatica y el estado de las

04 solitudes en la bandeja correspondiente, asigna al Técnico de Ventanilla
Técnico SIG o Técnico de Ventanilla, segun de Atencion al Usuario.
corresponda.

Genera el producto solicitado, traslada al Director Técnico SIG/

05 Municipal para firma, o envia a ventanilla segun Técnico de Ventanilla
corresponda. de Atencién al Usuario.
Firma los productos correspondientes y traslada por . .

06 . Director Municipal.
medio del SISVEN. P
Entrega el producto o notifica de acuerdo a la solicitud
ingresada:

07 Electrénica: entrega el producto de manera
automatizada (cuando aplique) o al correo electrénico Tecnico de Ventanilla

proporcionado por el usuario. de Atencion al Usuario.

Fisica: entrega el producto solicitado.

08 Finaliza la gestién en el SISVEN.

FIN
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CPSC-ACOM-01

08

Generacion

de Ordenes
adquisicion de productos y servicios catastrales.

de pago

para

03 de 03

Técnico de Ventanilla

Técnico SIG/

Solicita el producto catastral en

ventanilla o estudio

°

electrénico.

de manera presencial o correo

03
Recibe y realiza el pago y obtiene
el recibo 63-A.

Indica al usuario
que complete la
documentacion

Genera la orden
de pago e indica
las formas de
pago (linea o
agencia bancaria).

Usuario . A Técnico de Ventanilla Director Municipal
de Atencién al Usuario A N
de Atencién al Usuario
Inicio
o1 02

Revisa el requerimiento y la
o/ documentacion presentada, que
llene los requisitos:

04
Verifica la aplicacion informatica y el
estado de las solitudes en la bandeja
correspondiente, asigna al Técnico SIG
o Técnico de Ventanilla, seguan
corresponda.

05

| Genera el producto solicitado, traslada

al Director Municipal para firma, o
envia a ventanilla segun corresponda.

06
Firma los productos correspondientes y
traslada por medio del SISVEN.

v

o7
Entrega el producto o notifica de
acuerdo a la solicitud ingresada:

FiSICA

ELECTRONICA

manera
Entrega el
producto

solicitado. al correo

Entrega el
producto de

automatizada
(cuando aplique) o

electrénico
proporcionado por
el usuario.

v

o8
Finaliza la gestion en el
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}‘\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS ‘2
DE INFORMACION
Sre CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Generacion de érdenes de pago para aprobacion

CPSC-ACOM-02 09 de plano catastro- registro: casos A, By C, Fondo 01 de 05
de Tierras, municipalidades y regularizaciones.

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atenciéon al
Usuario.

Indica las actividades a realizar para solicitar la aprobacién de planos de

Descripcion: predios de una zona declarada en proceso catastral o catastrado por parte del

RIC.

Objetivo:

Brindar apoyo al usuario en la generacion de la orden de pago para la
aprobacion de planos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 64 literal c, inciso iv, 65, 67, 68 y 78 del Reglamento de la Ley del Registro de
Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Articulo 16, Literal b, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niumero 41-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Articulo 1 de la Modificacion al Reglamento para la Administracién del Fondo Catastral
Privativo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 489-001-
2018 del Consejo Directivo del RIC.

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 637-001-2020 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Areas declaradas en proceso catastral.

Solicitud de parte presentada por el usuario, para adquirir plano catastro- registro.

Contar con la aplicacion informética SISVEN.

Cumplir con los requisitos establecidos por el RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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AB REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES

- | e
Construyendo Ia seguridad jurid

v

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Version 2.

AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-02 09

Generacion de Ordenes de pago para
aprobacion de plano catastro- registro: casos A,
B y C, Fondo de Tierras, municipalidades vy
regularizaciones.

02 de 05

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Caso A: El usuario debe presentar en folder oficio con gancho, a excepcioén del plano, o enviar
via correo la solicitud en formato PDF, con los siguientes requisitos:

Plano de predio a desmembrar o unificar, firmado, sellado y timbrado por el profesional
agrimensor.

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 GPS, y libreta de campo cuando sea estacion total.

Ficha de investigacién de campo.

Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.

Acta o aval municipal cuando proceda.

Dictamen favorable de CONAP cuando proceda.

Caso B: El usuario debe presentar en folder oficio con gancho, a excepcién del plano, o enviar
via correo la solicitud en formato PDF, con los siguientes requisitos:

Plano catastral certificado del predio matriz o de los predios a unificar.

Plano de fraccibn a desmembrar o unificar, firmado, sellado y timbrado por el
profesional agrimensor.

Archivo digital formato DWG o shapefile de la fraccidon a desmembrar o unificar.
Memoria de célculo que deberd contener reporte de post-proceso cuando el
levantamiento sea con GPS vy libreta de campo cuando sea estacion total.

Ficha de investigacién de campo.

Acta o aval municipal cuando proceda.

Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.

Caso C: El usuario debe presentar en folder oficio con gancho a excepcion del plano o enviar
via correo la solicitud en formato PDF, con los siguientes requisitos:

Certificado catastral correspondiente al predio matriz a desmembrar o de los predios
gue se pretenden unificar.

Plano de fraccion 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 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.

Acta o aval municipal cuando proceda.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/& REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
= Fos CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES

AREA DE COMERCIALIZACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion de Ordenes de pago para
aprobacion de plano catastro- registro: casos A,
B y C, Fondo de Tierras, municipalidades y
regularizaciones.

CPSC-ACOM-02 09 03 de 05

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Aprobaciones de planos del Fondo de Tierras y municipalidades:

h. e Acta o aval municipal.
e Constancia de adjudicacién del bien emitido por el Fondo de Tierras.

Aprobaciones de planos para procesos de Regularizacién: Caso B y C: Este
procedimiento se realiza cuando existe un predio medido por el RIC y requiere crear finca,
folio y libro por desmembracion o unificacion a través de la aprobacion del plano con los
siguientes requisitos:
e Plano catastral certificado o Certificado Catastral del predio matriz segun corresponda.
i. e Plano de fraccion a desmembrar o unificar, firmado, sellado y timbrado por el
profesional agrimensor.
e Ficha de investigacion de campo cuando aplica (si el titular es el mismo al adquiriente,
no lo presenta).
Acta o aval municipal cuando proceda.
e Licencia vigente de ejercicio catastral del profesional agrimensor.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DREEN?(EAIE‘& DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Version 2
T CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES '

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion de ordenes de pago para
aprobacién de plano catastro- registro: casos A,
B y C, Fondo de Tierras, municipalidades y
regularizaciones.

CPSC-ACOM-02 09 04 de 05

L : Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
Inicia: Usuario.

Usuario.
No. Pasos | Descripcion de la Actividad Responsable
Solicita el producto catastral en ventanilla o envia .
01 - Usuario.
correo electrénico.
Revisan que la documentacién cumpla con los
requisitos establecidos: Técnico de Control
02 Si: trasladan el expediente a Ventanilla de Atencion al de PSC/
usuario. Técnico de Ventanilla
No: indican al usuario los documentos que debe de Atencion al Usuario.
completar.
03 Genera la orden de pago e indica las formas de pago Técnico de Ventanilla
(en linea o agencia bancaria). de Atencion al Usuario.
04 Recibe y realiza el pago y obtiene el recibo 63-A. Usuario.
Verifica en la aplicacién informatica el estado de las
solitudes en la bandeja de correspondiente, digitaliza Técnico de Ventanilla
05 . ) . - )
el expediente, traslada por medio del sistema a de Atencién al Usuario.
Produccion y asigna al Técnico SIG.
Verifica, califica y genera los productos solicitados en
SIAM:
06 Aprueba: traslada para firma. Técnico SIG.
Rechaza: envia a la bandeja de entrega. Continla en
paso 08.
Firma la aprobacion del plano catastro-registro . -
07 correspondiente y traslada por medio del SISVEN. Director Municipal.
Imprime los documentos de aprobacion o rechazo del
08 . L .
plano catastro-registro. Técnico de Ventanilla
09 Registra la entrega en SISVEN con la identificacion del de Atencion al Usuario.
usuario o de quien recibe el producto.
FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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REGISTRO

DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Version 2.

CPSC-ACOM-02

09

Generacion
aprobacion de plano catastro- registro: casos A,

B y C, Fondo de Tierras, municipalidades y
regularizaciones.

de ordenes

de pago

para

05 de 05

Usuario

Técnico de Control

de PSC/ Técnico de Ventanilla

de Atencién al Usuario

Técnico de Ventanilla
de Atencién al Usuario

Técnico SIG

Director Municipal

segun los

o1 02
Presenta el con las Revisa el
correcciones de la razén de la requisitos establecidos por el RIC:
denegacion.

No ¢ Procede?

v

Indicaal usuario
que complete la
documentacion.

Genera la orden
de pago eindica
las formas de
pago (en linea o
agencia bancaria).

03
Genera la orden de pago e
indica las formas de pago (en
linea o agencia bancaria).

04
Recibe, realiza el pagoy obtiene el

recibo 63-A.

05

de ion, digitaliza el
expediente, traslada por medio del
sistema a Produccion y asigna al
Técnico SIG.

Verifica en la aplicacion informatica el
estado de las solicitudes en la bandeja

06
Verifica, califica y genera los
ici ens

RecIaza @ AprIeba

Enviaala Traslad
bandeja de rasﬁa lapara
entrega. rma.

08
Imprime los documentos de aprobacién
o rechazo del plano catasts i

k.

o7
Firma laaprobacién del plano
catastro-registro corespondiente y
traslada por medio del SISVEN.

—~—T1 =

09
Registra la entrega en SISVEN con la
identificacion del usuario o de quien
recibe el producto.
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R MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS ‘2
0

ﬁ}g;;@m«w Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.

AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE )

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Generacion de érdenes de pago para reingreso

CPSC-ACOM-03 09 de aprobacién de plano catastro-registro. 01de 03

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencién al

Usuario.
T Indica las actividades a realizar para reingreso de aprobacién de plano
Descripcion: .
catastro- registro, denegado por el RIC.
Objetivo: Corregir de conformidad con la razén de denegaciéon y con la normativa
' técnica aplicable.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 16, literal b, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Namero 41-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 65 y 78 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Articulo 1 de la Modificacion al Reglamento para la Administracion del Fondo Catastral
Privativo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 489-001-
2018 del Consejo Directivo del RIC.

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Articulos 64, literal ¢ inciso iv, 67 y 68 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién
Catastral, Acuerdo Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Solicitud de reingreso presentada por el usuario para adquirir plano catastro- registro.

Contar con la aplicacion informéatica SISVEN.

Cumplir con los requisitos establecidos por el RIC y los cambios indicados en la denegacion.

Denegacion de la aprobacion de plano.

NUmero de la solicitud anterior.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
)4 REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
DE INFORMACION Version 2.
FRRCS CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRAL E’S
A AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-03 09 Generacmn_ f:le ordenes de pago para reingreso 02 de 03
de aprobacién de plano catastro-registro.

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Usuario.
No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Presenta el expediente con las correcciones de la .
01 . L Usuario.
razon de la denegacion.
Revisa el expediente segun los requisitos establecidos
por el RIC: Técnico de Control
02 Si: genera la orden de pago e indica las formas de - de PSC/ .
i 2 b , Técnico de Ventanilla
pagq (gn inea o agenma ancaria). 5 de Atencién al Usuario.
No: indica al usuario que complete la documentacion.
03 Genera la orden de pago e indica las formas de pago Técnico de Ventanilla
(en linea o agencia bancaria). de Atencion al Usuario.
04 Recibe, realiza el pago y obtiene el recibo 63-A. Usuario.
Verifica en la aplicacion informatica el estado de las
05 solicitudes en la bandeja de digitalizacion, digitaliza el Técnico de Ventanilla
expediente, traslada por medio del sistema a de Atencién al Usuario.
Produccion y asigna al Técnico SIG.
Verifica, califica y genera los productos solicitados en
SIAM:
06 Aprueba: traslada para firma. Técnico SIG.
Rechaza: envia a la bandeja de entrega. Contintia en
paso 08.
Firma la aprobacion del plano catastro-registro . .
07 . . Director Municipal.
correspondiente y traslada por medio del SISVEN. P
08 Imprime los documentos de aprobacion o rechazo del
plano catastro-registro. Técnico de Ventanilla
09 Registra la entrega en SISVEN con la identificacién del de Atencion al Usuario.

usuario o quien recibe el producto.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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REGISTRO
DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Version 2.

CPSC-ACOM-03 09 Generamon_ ,de ordenes de pago para reingreso 03 de 03
de aprobacién de plano catastro-registro.

Técnico de Control de PSC/ Técnico de Técnico de V i
Usuario Ventanilla d zmco.ée ;r&tam .a Técnico SIG Director Municipal
de Atencién al Usuario e Atencion suario

01
Presenta el expediente con las
correcciones de la razén de la
denegacion.

02
Revisa el expediente segun los
equisit i por el RIC:

No

!

Genera la orden

Indica al usuario de pago e indica
que complete la las formas de
documentacion pago (en linea o

agencia bancaria).

03
Genera la orden de pago e
indica las formas de pago (en

linea o agencia bancaria).

04
Recibe, realiza & pagoy obtiene el

| ]

05
- 05 ' 06
Verifica en la aplicacion informatica el . e
estado de las solicitudes en la bandeja Verifica, califica Y enera los
de digitalizacion, digitaliza el

expediente, traslada por medio del
sistema a Produccion y asigna al

Técnico SIG.
e @ Apra
07
Enviaala Traslada para Firma la aprobacion del plano catastro
bandeja de ﬁrmap I»| - registro corespondiente y traslada
entrega por medio del SISVEN.
08
Imprime los documentos de aprobacion
o rechazo del plano catastro - registro..

— 7

09
Registra la entrega en SISVEN con la
identificacion del usuario o quien recibe
el producto.
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= re CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;* REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

DE INFORMACION

Version 2.

AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de actualizacion de la informacion

CPSC-ACOM-04 10 Catastral. 01 de 03
Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
Inicia: Usuario. Usuario/ Técnico de  Actualizacion vy
Mantenimiento Catastral (DM).
Descripcion: Indica las actividades para realizar la actualizacion de la informacion catastral.
Objetivo: Atender las solicitudes de actualizacion de la informacion Catastral.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 literal i, 45, 47 y 60 de la Ley del Registro de Informacidon Catastral, Decreto Nimero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 47, 48, 60, 63, 64 y 67 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion
Catastral, Acuerdo Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Articulos 4, 6, 8, 10, 14, 18, 26, 27 y 28 del Reglamento de Operaciones Registrales del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 805-002-2023 del
Consejo Directivo del RIC.

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacidon Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Memorandum Ref. RIC-RP-072-2021/rvl, requisitos para ingresar operaciones de
actualizacidon y mantenimiento catastral.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
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R— MANUAL DE NORMASIY PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
0
ﬁ}(w;‘:nm Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE COMERCIALIZACION
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-04 10 ggltlglsttliglde actualizacién de la informacioén 02 de 03

nicia: Usuario.

Termina:; Técnico de Ventanilla de Atenciéon al Usuario/
Técnico de Actualizacion y Mantenimiento Catastral (DM).

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

01 Presenta en ventanilla los documentos requisito. Usuario.
Revisan gue la documentacién cumpla con los requisitos
establecidos: Técnico de Control

02 Si: trasladan el expediente a Ventanilla de Atencion al de PSC/
usuario. Técnico de Ventanilla
No: indican al usuario los documentos que debe de Atencion al Usuario.
completar.

Recibe el expediente y genera la solicitud: primera

03 O e
solicitud/subsanacion y traslada.

04 Gepgra en PDF_ Iqs dogumentos requisito y carga en la Técnico de Ventanilla
actividad de digitalizacion. de Atencién al Usuario.
Traslada la solicitud a nivel de sistema y por correo

05 electronico institucional (cuando aplique), para su
validacién en Registro Publico o Direccién Municipal.

Valida la solicitud en la aplicacién informatica y realiza el | Delegado de Registro Publico/

06 procedimiento correspondiente, para la actualizacion de Técnico de Actualizacion
la informacion Catastral. y Mantenimiento Catastral (DM).
Revisa en la aplicacion informatica, que se haya
realizado la actualizacién:

07 Si: finaliza la solicitud automaticamente.

No: revisa la bandeja de entrega en solicitudes

administrativas, si tiene providencia o razén de rechazo. - .

Traslada el resultado de la gestion: Tecmco'Qe Ventanlll_a
. L . L - de Atencion al Usuario.

Providencia: traslada a la Direccibn Municipal

08 correspondiente para las gestiones de notificacion al

usuario.
Razdn de rechazo: notifica al usuario el resultado de su
gestion.
o - L L Técnico de Ventanilla

09 Finaliza la solicitud en la aplicacién informatica. de Atencién al Usuario/ Técnico

de Actualizacion

10 Archiva la documentacion. y Mantenimiento Catastral (DM).

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

CPSC-ACOM-04

10

Solicitud de actualizacion de
Catastral.

la informacion

Version 2.

03 de 03

Técnico de Control
de PSC/

Técnico de Ventanilla

Delegado de Registro Publico/
Técnico de Actualizacion

Técnico de Ventanilla
de Atencién al Usuario/ Técnico de
Actualizacion

Presenta en ventanilla los

cumpla con los requisitos
establecidos:

documentos requisito.

No ¢ Procede?

)

subsanacion y traslada.

e

04
Genera en PDF los documentos
requisito y carga en la actividad de
digitalizacién.

) ) Trasladan el
I?Ajslcm al usuario expediente a
Ventanilla de
g)unf t:;i;? Atenciénal
pl - usuario.

+

Usuario : . h N
Técnico de Ventanilla de Atencion al Usuario o
de Atencion al Usuario. y Mantenimiento Catastral (DM) y Mantenimiento Catastral (DM)
02 03
§ § Recibe el expediente y genera la
o1 Revisan que la documentacion solicitud: primera solicitud/

05
Traslada la solicitud a nivel de

06
Valida la solicitud en laaplicacion
i ica y realiza el procedimi

sistema y por correo electrénico
institucional (cuando aplique), para

su en Registro Pablico o

Direccién Municipal.

cor

i para la i
de la informacién Catastral.

+

07
Revisa enla aplicacion informatica,
que se haya realizado la actualizacion:

¢ Se realizo
ualizacion?>

No si
Revisa la bandeja N
de entrega en
solicitudes

administrativas, si
tiene providencia o
razén de rechazo.

—

08
Traslada el resultado de la gestion:

Traslada por
medio de:

RAZON DE
RECHAZO PROVIDENCIA
Trasladaa la
Direccién
Notifica al usuario Municipgl

09
Finaliza la solicitud en la

el resultado de su cor
gestion. para las gestiones

de notificacion al
usuario.

aplicacion informatica.
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; REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACION Version 2.

¥== 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de

Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE COMERCIALIZACION

latierra

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-05 05 Titulacion especial. 01 de 03
Inicia: Director Municipal. Termina: Técnico de Atencion al Usuario.
Descripcion: Indica las actividades a realizar para los procesos de Titulacion Especial y

Registros impulsados por el RIC.

Brindar la oportunidad de regularizar los procesos de titulacion a la poblacién

Objetivo: Guatemalteca, cuya Unica irregularidad es no estar inscritos en el Registro
General de la Propiedad.
Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulos 3, literal c y h, 39 y 52 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto
" | NUmero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

b Articulos 71 y 72 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

c Articulo 10 del Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de
" | Guatemala, Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Listado en Excel de las personas y los predios inscritos en Registro Publico para el proceso
" | de titulacién especial.

b. | Oficio o correo electrénico de la solicitud.

c Los productos de Titulacion Especial corresponden Unicamente a: Certificado Catastral y
" | Certificacion de Plano.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-05 05 Titulacion especial.

02 de 03

Inicia: Director Municipal.

Termina: Técnico de Atencion al Usuario.

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
01 Recibe la solicitud con los requisitos establecidos y Director Municipal.
traslada.
Recibe la solicitud, en formato Excel, de las personas
02 y los predios inscritos en el Registro Publico para el
proceso de titulaciéon especial y traslada por medio de .
correo electrénico institucional. Coordinador de Productos
Ingresa los documentos de aprobacién y el listado de y Servicios Catastrales.
03 Excel a la funcionalidad de resoluciones del SISVEN
para la aplicacién del arancel establecido.
Responsable de Area
Notifican a la Direccién Municipal y ventanillas de de Comercializacion
04 atencion al usuario para que generen las 6rdenes de de Productos y Servicios
pago correspondientes, con el arancel establecido. Catastrales/Coordinador de
Productos y Servicios
Catastrales.
. Técnico de Atencion
05 Genera las Ordenes de pago. al Usuario.

FIN
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CPSC-ACOM-05

05

Titulacion especial.

03 de 03

Director Municipal Coordinador de Productos Responsable de Area de Comercializacién Técnico de Atencion
ector Municipa y Servicios Catastrales de Productos y Servicios Catastrales/Coordinador al Usuario
de Productos y Servicios Catastrales.
02
Recibe la solicitud, en formato
Excel, de las personas y los
predios inscritos en el Registro
01 P
Recibe la solicitud con los requisitos . Pup[loo para .9| proceso de
establecidos y traslada titulacién especial y traslada por
. medio de correo electrénico
institucional.
03
Ingresa los documentos de
aprobacion y el listado de Excel
ala funcionalidad de
resoluciones del SISVEN para
la aplicacién del arancel
establecido.
\_/_\ v
04
Notifican a la Direccién Municipal y
ventanillas de atencién al usuario para
que generen las érdenes de pago
correspondientes, con el arancel
establecido.
05
Genera las 6rdenes de pago
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS >
0
S oA Y SERVICIOS CATASTRALES versidn 2.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AREA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

CPSC-ACOM-06 09 servicios enumerados sin tarifa establecida.

Exoneraciones, descuentos, productos 'y 01 de 04

Inicia: Solicitante. Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades para realizar los procesos de Exoneraciones,
descuentos, productos y servicios enumerados sin tarifa establecida, a

Descripcion: entidades gubernamentales y grupos organizados, para tener acceso a

productos y servicios catastrales a un precio por debajo del arancel general del
RIC.

Brindar la oportunidad a entidades gubernamentales y grupos organizados

Objetivo: para tener acceso a productos y servicios catastrales a un precio por debajo

del arancel general del RIC.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

a. Republica de Guatemala.
b Articulos 13 y 14 del Reglamento del Arancel General del Registro de Informacién Catastral
" | de Guatemala, Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Solicitud dirigida al Director Municipal o Director Ejecutivo Nacional, adjuntando el expediente

y listado con las generalidades de los beneficiarios.

Exoneraciones:

Solicitud de la Institucion gubernamental interesada.
Listado en formato Excel de los predios afectados.
Copia de DPI del solicitante y acreditacion.

Descuentos:

Solicitud de los interesados.

Listado impreso de los beneficiarios y los predios.

Listado en formato Excel de los predios afectados.

Copia de DPI de los beneficiarios.

Copia de DPI de los solicitantes.

Si fuere una asociacion o entidad no lucrativa, presentar DPI del representante legal y
documentos de respaldo de la creacion y representacion de la misma.

Estudios técnicos:

Solicitud o memorial de los interesados.

Copia de DPI del solicitante.

Documentos de respaldo, consultas del RGP y copias de documentos que amparen la
titularidad si es necesario.
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T AREA DE COMERCIALIZACION

CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Exoneraciones, descuentos, productos vy
CPSC-ACOM-06 09 servicios enumerados sin tarifa establecida. 02de 04

Inicia; Solicitante.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

01

Presenta por escrito al Director Municipal o Director
Ejecutivo Nacional, solicitud de Exoneraciones,
descuentos, productos y servicios enumerados sin
tarifa establecida.

Solicitante.

02

Revisa que la documentacion cumpla los requisitos
establecidos:

Si: traslada a la Direccion Ejecutiva Nacional.

No: indica al usuario los requisitos a completar.

Direccién Municipal.

03

Recibe el expediente y traslada mediante oficio a la
Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales.

Director Ejecutivo Nacional.

04

Revisa que la documentaciéon cumpla los requisitos:
Si: traslada a la Comision Técnica del Arancel para las
gestiones que correspondan.

No: indica al Director Municipal o a quien corresponda,
el incumplimiento de los requisitos, regresa a paso 01.

Responsable de Area
de Comercializaciéon
de PSC/Coordinador de PSC.

05

Recibe la solicitud y la documentacion de soporte,
evalla, emite opinién técnica y traslada.

Comision Técnica del Arancel.

06

Recibe la opinién técnica y procede acorde a lo
indicado y traslada la aprobacién o no aprobacién
mediante oficio.

Director Ejecutivo Nacional.

07

Recibe el oficio y procede acorde a la instruccion de la
DEN y emite la resolucion:

Factible: actualiza en SISVEN los registros de la tarifa
autorizada.

No factible: continGa en procedimiento.

08

Notifica al solicitante, a la Direccion Municipal o a
quien corresponda, el resultado de la gestion.

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales.

09

Archiva la documentacion en formato electrénico.

Asistente Secretarial.

FIN
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CPSC-ACOM-06

Exoneraciones,

09

descuentos,

productos vy
servicios enumerados sin tarifa establecida.

03 de 04

Solicitante

Direccién Municipal

Director Ejecutivo
Nacional

Responsable de Area
de Comercializacion
de PSC/Coordinador de PSC.

Inicio

o1
Presenta por escrito al Director
Municipal o Director Ejecutivo
Nacional, solicitud de

Exoneraciones, descuentos,
productos y servicios enumerados
sin tarifa establecida.

]

02
Revisa que la documentacion
cumpla los requisitos establecidos:

Si

Indica al Trasladaa
usuario los la Direccién
requisitos a Ejecutiva
completar. Nacional.

}

03
Recibe el expediente y traslada
mediante oficio a la Coordinacién

de Productos y Servicios
Catastrales.

l

04
Revisa que la documentacion
cumpla los requisitos:

Si

v v

Indica al Director Trasladaa la
Municipal o a Comision
quien Técnica del

corresponda, el Arancel paralas
incumplimiento gestiones que
de los requisitos. correspondan.
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CPSC-ACOM-06

09 Exoneraciones, descuentos, productos
servicios enumerados sin tarifa establecida.

Y1 04deo4

Comisién Técnica del Arancel

Director Ejecutivo
Nacional

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Asistente Secretarial

05
Recibe lasolicitud y la
documentacién de soporte, evalla,

06
Recibe la opinién técnica y procede

.| acorde alo indicadoy traslada la

emite opinién técnica y traslada.

aprobacién o no aprobacion
mediante oficio.

\/\

}

o7
Recibe el oficio y procede acorde a
la instruccion de la DEN y emite la
resolucion:

¢Acorde?

Nf si
Actualiza en
continGa en SISVEN los
procedimien registros de
to. la tarifa
autorizada.

%

o]
Notifica a solicitante, a la Direccion
Municipal o a quien corresponda,
el resultado de la gestion.

09
Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

. -
e cmsTAL Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Supervision de ventanillas de atencion al
CPSC-ACOM-07 09 usSario. 01 de 03

Inicia: Responsable de Area de Comercializacion

Termina: Coordinador de Productos y Servicios

de PSC. Catastrales.

Indica las actividades a realizar para la supervision de las Ventanillas de
Descripcion: Atencién al Usuario, en seguimiento al proceso de venta de productos y

servicios catastrales o cualquier otra actividad relacionada.

Verificar las solicitudes en las bandejas de las aplicaciones informaticas y
Objetivo: establecer las lineas de accién para dar seguimiento a las actividades

pendientes, que se realizan en las Ventanillas de Atencién al Usuario.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala, Resolucién Namero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

b. |Reformas al Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion Catastral

de Guatemala, Resolucién Namero 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.

c. |Articulos 17 y 18 del Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala, Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Programacion anual de comisiones para supervision de las Ventanillas de Atencién al Usuario

de las Direcciones Municipales.

Entrega.

[ ]
¢ Digitalizacion.
e Administrativo.

Acceso al SISVEN para verificar el estatus de las solicitudes en las bandejas siguientes:
e Produccion.
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AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-07 09 Supervision de Ventanillas de Atencion al| 5, 1o 03
usuario.
Inicia: Responsable de Area de Comercializacion | Termina: Coordinador de Productos y Servicios
de PSC. Catastrales.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Acorde a la planificacion de Supervision de Ventanillas A
01 de Atencion al Usuario o por motivos especiales Respor!sa}ble_Qe Area
. , : S | de Comercializacion de PSC.
envia el formulario de Nombramiento de Comision.
Recibe el formulario de Nombramiento de Comision,
verifica que esté acorde al objetivo de la comision: .

2 |St auonia y fima oy e
No: indica las razones de la denegacién de y '
autorizacion. FIN
Realiza la visita a la Direcciébn Municipal, segun )

03 planificacién de comision, revisa el contenido en las Responsable de Area
bandejas del SISVEN y solicita su impresién, o en| de Comercializaciéon de PSC.
formato digital.

Imprime o0 genera en formato digital en el contenido Técnico de Ventanilla

04 : - :
de las bandejas. de Atencion al Usuario.
Verifican los documentos y estados de solicitudes

05 pendientes, establecen las lineas de accién para Responsable de Area
continuar con el procedimiento, dependiendo de la ponsable o
fase de Comercializacién de PSC

: — . y Responsable de Area
Elaboran el reporte de supervision de las Ventanillas
5 ) . de Control de PSC.

06 de Atencién al Usuario con los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones, y traslada.

07 Integra los reportes de las areas supervisadas y Responsable de Area
traslada. de Comercializacion de PSC
Recibe y revisa que el reporte esta acorde:

08 Si: apruebay firma.
gg;l?illc'trzssirgr?lozon' el Director Municipal, los Coordinador de Productos

P nicipa’, y Servicios Catastrales.

09 Responsables de las Areas de Comercializacion de

PSC y de Control de PSC y el Técnico Administrativo,
para trasladarles el Informe de Resultados.

FIN
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CPSC-ACOM-07

Supervisién
09 per
usuario.

de Ventanillas de Atenciéon al

03 de 03

Responsable de Area
de Comercializacién de PSC

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Técnico de Ventanilla
de Atencién al Usuario

Responsable de Area
de Comercializacién de PSC
y Responsable de Area
de Control de PSC.

Inicio

01
Acorde a la planificacién de
Supervision de Ventanillas de
Atencién al Usuario o por motivos

02
Recibe el formulario de
Nombramiento de Comisién,

especiales, envia el formulario de
Nombramiento de Comisién.

\_/—\

03
Realiza la visita a la Direccion
al, segun planificacién de

verifica que esté acorde al objetivo
de la comision:

ZAcorde?

comision, revisa el contenido en
las bandejas del SISVEN Yy solicita
su impresion, o en formato digital.

l\i)
Indicalas
razones de
Autoriza 'y la
firma. denegacion
de
autorizacion

04
Imprime o genera en formato
digital en el contenido de las

05
Verifican los documentos y estados
de solicitudes pendientes,
establecen las lineas de accion

bandejas.

\/—\

para continuar con el
procedimiento, dependiendo de la
fase.

06
Elaboran el reporte de supervision
de las Ventanillas de Atencién al
Usuario con los hallazgos,

v

o7
Integra los reportes de
las areas supervisadas y

traslada.

)

o8
Recibe y revisa que el
reporte esta acorde:

ZAcorde?

Solicita Aprueba y
cambios. firma.
09

Realiza reunién con: el Director
Municipal, los Responsables de las
Areas de Comercializacion de PSC

y de Control de PSCy el Técnico
Administrativo, para trasladarles el

Informe de Resultados.

Fin

conclusiones y recomendaciones,
y traslada.

\_/_\
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AL unisn R ,Y SERVICIOS CATASTRAL E,S
AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboraciébn del pronostico de ventas de
CPSC-ACOM-08 06 productos y servicios catastrales. 01 de 03

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios
Catastrales y Responsable
Comercializacion de PSC.

de

Area de

Termina: Coordinador de Productos y Servicios

Catastrales.

Descripcion: Indica las actividades a desarrollar para la elaboracion del Pronéstico de ventas
' de productos y servicios catastrales.
Objetivo: Contar con la proyeccion de ingresos a percibir en la Institucion el afio
' siguiente, proveniente de la venta de productos y servicios catastrales.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 6 Inciso d, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento para la Administracion del Fondo Catastral Privativo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 176-001-2010 del Consejo Directivo del RIC.

Reformas al Reglamento para la Administracion del Fondo Catastral Privativo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 489-001-2018 del Consejo Directivo
del RIC.

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Considerar el resultado de los ingresos generados de la venta de productos y servicios
catastrales, durante el periodo fiscal anterior, para la realizacion del prondstico de ventas para
el afio fiscal siguiente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

35




R— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0

,A%Zi%:‘\s?:m“'“ Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.

AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-08 06 Elaboracion del pronostico de ventas de| ., .03
productos y servicios catastrales.

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios

Catastrales

Comercializacion de PSC.

y Responsable de Area de

Termina: Coordinador de Productos y
Servicios Catastrales.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Elaboran la propuesta de prondstico de ventas de .
01 productos y servicios catastrales, en congruencia con CROled(I)rr]ég(l))KedgePEr(éa
la propuesta de proyeccion de Metas, segun el POA'y de %:omeecializacic’m de PSC
POM del RIC, para el afio vigente. '
, Coordinador de Productos
Consensua la propuesta con los Directores .
02 - s y Servicios Catastrales y
Municipales para su aprobacion. Directores Municipales
03 Traslada el prondstico de ventas anual: a la GAF, la| Coordinador de Productos
GPCE y la DEN. y Servicios Catastrales.
Realiza el control mensual del prondstico de ventas, y Responsable de Area
04 genera informe del ingreso proyectado y de lo de Comgrcializacic')n de PSC
ingresado, por cada Direccion Municipal. '
05 Traslada el informe a la GAF, la GPCE y la DEN. Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales.
06 Archiva de manera electronica.

FIN
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CPSC-ACOM-08

06

Elaboracion del

pronéstico de ventas de
productos y servicios catastrales.

03 de 03

Coordinador de PSC
y Responsable de Area
de Comercializacién de PSC

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales y
Directores Municipales

Inicio

o1
Elaboran la propuesta de
prondstico de ventas de productos
y servicios catastrales, en

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Responsable de Area
de Comercializacién de PSC

congruencia con la propuesta de
proyeccion de Metas, segin el

POA y POM del RIC, para el afio

vigente.

02
Consensua la propuesta con los
Directores Municipales para su

03
Traslada el pronéstico de

aprobacion.

g ventas anual: a la GAF, la
GPCE yla DEN.

.

I

04
Realiza el control mensual del
pronéstico de ventas, y genera
informe del ingreso proyectadoy
de lo ingresado, por cada Direccién

Municipal.

05
Traslada el informe a la GAF,
la GPCE y la DEN.
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AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCELMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Monitoreo de ingresos por la venta de productos
CPSC-ACOM-09 07 g P P 01 de 03

y servicios catastrales.

Inicia: Responsable de Area de Comercializacion

Termina: Coordinador de Productos y Servicios

de PSC. Catastrales.
Indica las actividades a realizar para el monitoreo de los ingresos en
Descripcion: Instituciones Bancarias, generados por la venta de productos y servicios
catastrales y los reportes de los sistemas de aplicaciones informéaticas.
Revisar y cotejar los reportes bancarios contra el SISVEN, que coincidan con
Objetivo: los ingresos generados por la venta de productos y servicios catastrales (diario,
mensual y anual).

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 Inciso d) y 6 Inciso d) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento para la Administracion del Fondo Catastral Privativo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 176-001-2010 del Consejo Directivo del RIC.

Reformas al Reglamento para la Administracién del Fondo Catastral Privativo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Nimero 489-001-2018 del Consejo Directivo
del RIC.

Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el reporte de ingresos operativos de las Instituciones Bancarias, generados por la
venta de productos y servicios catastrales del RIC.

Contar con el reporte de ingresos privativos generados en el SISVEN por la venta de
productos y servicios catastrales.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-09 07

y servicios catastrales.

Monitoreo de ingresos por la venta de productos

02 de 03

Inicia: Responsable de Area de|Termina: Coordinador
Comercializacion de PSC. Catastrales.

de Productos y Servicios

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Recibe de las Instituciones Bancarias el reporte de

Responsable de Area

01 ingresos generados por la venta de productos y de Comercializacion de PSC
servicios catastrales y traslada. '
02 Genera el reporte de ingresos privativos en SISVEN.
Coteja los reportes de ingresos diarios, que coincidan
03 con los ingresos generados: i
Si: contintia el procedimiento en paso 06. Responsable de Area
No: verifica la diferencia en los reportes. de Comercializacion de PSC
Realiza los cambios para validar o reversar un pago en| © T€cnico de Administrativo
04 la funcionalidad de gestion de érdenes de pago en el de PSC.
SISVEN.
05 Actualiza el cuadro de control de ingresos diarios y
mensuales.
06 Traslada el control de ingresos mensual a la GAF, .
DEN y GCPE para las acciones que correspondan. Coordinador de Productos y
07 Archiva en carpeta compartida de la CPSC. Servicios Catastrales.

FIN
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS CATASTRALES

AREA DE COMERCIALIZACION

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CPSC-ACOM-09 07

Monitoreo de ingresos por la venta de productos

y servicios catastrales.

03 de 03

Responsable de Area
de Comercializacién de PSC

Responsable de Area de
Comercializacién de PSC o

Técnico de Administrativo de PSC

Coordinador de Productos y
Servicios Catastrales

Inicio

o1
Recibe de las Instituciones
Bancarias el reporte de ingresos
generados por la venta de

02
Genera el reporte de ingresos

productos y servicios catastrales y
traslada.

- privativos en SISVEN.

—~1

03
Coteja los reportes de ingresos
diarios, que coincidan con los
ingresos generados:

¢ Coincide?

No

v

Verifica la

. : Continua el
diferencia en los

reportes. procedimiento

\—¢

o4
Realiza los cambios para validar
o reversar un pago en la
funcionalidad de gestion de
ordenes de pago en el SISVEN.

!

o5
Actualiza el cuadro de control de

06
Traslada el control de ingresos
mensual a la GAF, DEN y GCPE

ingresos diarios y mensuales.

- para las acciones que
correspondan.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
)0{ REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Version 2.
0 g;:;g:x:ctéu ’Y SERVICIOS CATASTRAL E,S
oo Bk i AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Mejoras continuas a los procesos, aplicaciones
CPSC-ACOM-10 06 y herramientas informaticas. 01 de 03

Inicia: Coordinador de PSC/Responsable de
Area de Control de PSC / Responsable de Area de
Comercializacion de PSC.

Termina: Gerencia de Tecnologia de la
informacion / Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales

Describe las actividades para realizar las mejoras continuas a procesos,
Descripcion: aplicaciones y herramientas informéticas del RIC para procesos de
comercializacion y control.
Objetivo: Mejorar el funcionamiento de los procesos, aplicaciones y herramientas
' informaticas, que agilicen las respuestas a las necesidades identificadas.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

41




— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
fo( S Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-10 06 Mejoras pontmu_as a |(?S Procesos, aphcamones 02 de 03
y herramientas informéticas.

Inicia: Coordinador de PSC/Responsable de Area
de Control de PSC / Responsable de Area de
Comercializacion de PSC.

Termina:

Gerencia de Tecnologia de la
informacién / Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Realiza el monitoreo de los procesos, aplicaciones y Coordinador de

01 herramientas informaticas utilizadas por los Técnicos | PSC/Responsable de Area de
de Ventanilla de Atencién al Usuario y SIG. Control de PSC / Responsable

" L . de Area de Comercializacién

Identifica las deficiencias en las aplicaciones y

02 ; . I - . de PSC.
herramientas informaticas utilizadas e informa.

03 Generz_:l sollcm_Jd de funcionalidad para el desarrollo de Coordinador de PSC.
las mejoras e informa, y traslada.

04 Recibe y realiza la funcionalidad y traslada Gerencia de Tecnologia
especificaciones de caso de uso. de la Informacion.
Recibe y valida las especificaciones de caso de uso de
la funcionalidad:

05 Si: valida y traslada a la GTI para las acciones que Coordinador de PSC.
correspondan.
No: solicita cambios.
Socializan los cambios o actualizaciones realizadas a . .

o : " Gerencia de Tecnologia de la

las aplicaciones informaticas del RIC y entregan los ., S9

06 Informacion / Coordinacion de

manuales de funcionalidad a los Técnicos de

Ventanillas y SIG.

PSC.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS CATASTRALES

AREA DE COMERCIALIZACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-10 06 Mejoras continuas a I(?g procesos, aplicaciones 03 de 03
y herramientas informéticas.

g:oordi nador de PSC/Responsable de

Area de Control de PSC / Responsable
de Area de Comercializacion de PSC

Coordinacién de PSC

Gerencia de Tecnologia de la
Informacion

Gerencia de Tecnologia de la
Informacién/Coordinacién de PSC.

Inicio

01
Realiza el monitoreo de los
procesos, aplicaciones y
herramientas informéticas
utilizadas por los Técnicos de
Ventanilla de Atencién al Usuario y
SIG.

!

02
Identifica las deficiencias en las

03
Genera solicitud de funcionalidad

aplicaciones y herramientas
informaéticas utilizadas e informa.

para el desarrollo de las mejoras e
informa, y traslada.

05
Recibe y valida las
especificaciones de caso de uso de

A

04
Recibe y realiza la funcionalidad y
traslada especificaciones de caso
de uso.

4

la funcionalidad: D
si ’f
Validay
traslada a la Solicita
GT.I para las cambios.
acciones que
correspondan.

|

06
Socializan los cambios o
actualizaciones realizadas a las
aplicaciones informaticas del RIC y
entregan los manuales de
funcionalidad a los Técnicos de
Ventanillas y SIG.
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R— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
0!
!‘4’(3535?35“'" Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE COMERCIALIZACION
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACOM-11 05 Gestion para modificacion de producto catastral. 01 de 03
Inicia: Técnico de Ventanilla de Atencién al Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Usuario. Usuario.
Descripcion: Indica los pasos a seguir para generar la solicitud de modificacion de
producto catastral.
Obietivo: Modificar la informacion parcial de un producto catastral, de la solicitud
J ' ingresada al SISVEN.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas

a. | Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Documento de identificacion personal del solicitante.

b. |NUmero de solicitud de la orden de pago correspondiente al producto a modificar.

c. |Documentos de soporte del producto a modificar.
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Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE COMERCIALIZACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACOM-11 05 Gestion para modificacion de producto catastral. 02 de 03

Inicia en: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Termina en: Técnico de Ventanilla de Atencion

Usuario. al Usuario.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Genera oficio en el cual se indica el error cometido al
01 ingresar el producto catastral, y solicita visto bueno del
Director Municipal. o _
Ingresa al SISVEN, a “Gestién de solicitud”, Tecnico de Ventanilla
02 selecciona la opcién de Solicitud de Modificacion, y de Atencion al Usuario.
crea la gestion.
03 Procesa y traslada la solicitud para su validacion.
Revisa y analiza que la solicitud sea procedente: A
Si: aprueba la gestién y notifica por correo electrénico Respon_sa_ble _d,e Area
L de Comercializacion de PSC
04 institucional. )
S . L - /Coordinador de PSC.
No: indica la razén del rechazo de la gestion y notifica . ;
R 0 quien se asigne.
por correo electrénico institucional.
05 Visualiza el cambio solicitado y asigna el producto Técnico de Ventanilla

catastral.

de Atencion al Usuario.

FIN
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03 de 03

CPSC-ACOM-11 05

Gestion para modificacion de producto catastral.

Técnico de Ventanilla de Atencién al
Usuario

Responsable de Area de Comercializacién de
PSC/Coordinador de PSC o quien se asigne.

Inicio

o1
Genera oficio en el cual se indica
el error cometido al ingresar el
producto catastral, y solicita visto
bueno del Director Municipal.

—

02
Ingresa al SISVEN, a “Gestion de
solicitud”, selecciona la opcion de
Solicitud de Modificacién, y crea la
gestion.

v

03

04
Revisa y analiza que la solicitud
sea procedente:

A4

Procesa y traslada la solicitud para
su validacion.

¢ Procede? si

4

No

Indicala razon
Aprueba la
N gostiony Sottioa po
notifca por "eoren
correo electronico
electronico institucional
institucional. ’

05
Visualiza el cambio solicitado y
asigna el producto catastral.
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54 AREA DE CONTROL DE PRODUCTOS Y SERVICIOS CATASTRALES
Define los procedimientos técnicos para la emision de productos y servicios catastrales,

disefia y define las politicas de control de calidad sobre la informacion gréfica, implementa
herramientas de gestion para la actualizacion de sistemas informaticos, en funcién de las
demandas de la administracion publica, los recursos disponibles y la satisfaccion de los
usuarios. Ademas, garantiza la medicion, seguimiento y monitoreo de los productos
elaborados por los técnicos de las Direcciones Municipales, a través de una efectiva

evaluacion.

5.4.1 Procedimientos del Area de Control de Productos y Servicios Catastrales
De conformidad con sus atribuciones se desarrollan 10 procedimientos con sus

correspondientes diagramas de flujo, los cuales se indican a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P il DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

£ aasTRaL Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL

Version 2.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACON-01 08 Proyeccion de metas segin POA-POM. 01 de 03

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios
Catastrales y Responsable de Area de Control de | Termina: Asistente Secretarial.
Productos y Servicios Catastrales.

L, Corresponde a la proyeccion anual de productos generados segun el POA-
Descripcion: . . ..
POM, consensuado con las Direcciones Municipales.
Obietivo: Establecer en conjunto con las Direcciones Municipales las metas anuales
Jetve: del POA y POM.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

a Republica de Guatemala.
b Reglamento del Arancel General del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
" | Resolucion Numero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con la aplicacién informatica SISVEN, para la generacion de los reportes por concepto

de productos y servicios catastrales generados.

b. |Plan Estratégico Institucional (PEI) 2020-2028 vigente.

c. |Plan Operativo Anual del RIC.

d. |Plan Operativo Multianual del RIC.
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ﬁiﬁwm Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .

PROCELIMENTO | PASos | 'DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

- - royeccion de Metas segun - . e
CPSC-ACON-01 08 p ion de Met in POA-POM 02 de 03

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios
Catastrales y Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
L , Coordinador de PSC
Elaboran la propuesta de proyeccion de Metas segun .
01 POA-POM para el afio siguiente y Responsable de Area
P g ' de Control de PSC.

02 Traslada a los Directores Municipales la propuesta de| Coordinador de Productos
proyeccion para su revision y consenso. y Servicios Catastrales.
Revisan la propuesta de proyeccion, que sea factible . -

03 . brop . proy » d ’ Directores Municipales.
0 bien generan enmiendas a la propuesta y trasladan.

04 Recibe la proyeccion de Metas, consensuada.

Tras!e.lda .por medio d(? oficio a la Gerenc.ia de| coordinador de Productos

05 Planificacion y Cooperacion E)fterng, la proyec.C|.én de y Servicios Catastrales.
metas acordadas con las Direcciones Municipales
para su incorporacion al POA.

06 Recibe la proyeccibn para las gestiones que Gerente de Planificacion
correspondan. y Cooperacién Externa.

- : . L Coordinador de Productos

07 Solicita se archive la informacién generada. .

y Servicios Catastrales.

08 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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CPSC-ACON-01

08

Proyeccion de Metas segun POA-POM.

03 de 03

Coordinador de PSCy
Responsable de Area de Control
de PSC

Coordinador de Productos y

Servicios Catastrales

Directores Municipales

Gerente de Planificacion y
Cooperacién externa

Asistente Secretarial

01
Elaboran la propuesta de
proyeccion de Metas segtn POA-

02
Trasladaa los Directores
Municipales la propuesta de

POM para el afio siguiente.

»  proyeccion para su revision y
consenso.

03
Revisan la propuesta de
proyeccion, que sea factible, o bien
generan enmiendas a la propuesta

y trasladan.

v

04
Recibe laproyeccion de Metas,
consensuada

—1 -

05
Traslada por medio de oficio ala
Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Extemna, la
proyeccion de metas acordadas
con las Direcciones Municipales
para su incorporacion a POA.

\_/_\

06
Recibe la proyeccion para las
gestiones que comrespondan.

!

07
Solicita se archive la informacion
generada.

08
Archiva
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Version 2.
CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES

AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Control de calidad a productos catastrales que

CPSC-ACON-02 04 presentan inconvenientes en la operatoria de los 01 de 03

técnicos SIG.

Inicia: Responsable de Area de Control de|Termina: Técnico SIG.

Productos y Servicios Catastrales.

Descripcion: Corresponde al control de calidad topoldgico de los productos catastrales
' gue presentan inconvenientes en la operatoria de los técnicos SIG.

Objetivo: Dar respuesta a la solicitud del Técnico SIG, para la resolucién del control

' de calidad topolégico a productos catastrales que presentan inconvenientes.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas

a. |Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la aplicacion informatica SIAM, para la calificacién de productos catastrales
solicitados.
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
P il DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
Version 2.
PSS Cuemn. Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control de calidad a productos catastrales que
CPSC-ACON-02 04 presentan inconvenientes en la operatoria de los 02 de 03
Técnicos SIG.

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina: Técnico SIG.

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Recibe correo electrénico institucional del Técnico SIG,
respecto a inconvenientes en la operatoria de solicitud
del usuario.

02

Verifica y revisa el tipo de inconveniente en archivo
WKT:

Inconsistencias: descarga archivo WKT y realiza el
control de calidad topol6gico en software libre de las
geometrias involucradas.

Inconsistencia topoldgica: coordina con la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién la solucion de
inconsistencia.

03

Traslada el resultado del control de calidad, segun fue
recibida la solicitud y notifica la solucion del
inconveniente en la aplicacion informatica.

Responsable de Area
de Control de Productos
y Servicios Catastrales.

04

Recibe la notificacion de la solucion, opera y traslada a
donde corresponda.

Técnico SIG.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

52




REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Version 2.

CPSC-ACON-02

04

Control de calidad a productos catastrales que
presentan inconvenientes en la operatoria de los
Técnicos SIG.

03 de 03

Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Técnico SIG

Inicio

o1

Recibe correo electrénico
institucional del Técnico SIG,
respecto a inconvenientes en la
operatoria de solicitud del

usuario.

l

02

Verifica y revisa el tipo de
inconveniente en archivo WKT:

Inconsistencia
topolégica

< Procede?

Inconsistencias

Coordina con la
Gerencia de
Tecnologia de la
Informacion la
soluciéon de
inconsistencia.

Descarga archivo
WKT y realiza el
control de calidad
topologico en
software libre de
las geometrias
involucradas.

y

03

Traslada el resultado del control
de calidad, segun fue recibida la
solicitud y notifica la solucién del
inconveniente en la aplicacion
informatica.

3

04
Recibe la notificacion de la
solucién, opera y traslada a
donde corresponda.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

53
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0 ,
f“—% CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES Vversion 2.

AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Supervisibn de generacion de productos

catastrales emitidos por los Técnicos SIG. 01 de 03

CPSC-ACON-03 07

Inicia: Responsable de Area de Control de

Productos y Servicios Catastrales. Termina: Asistente Secretarial.

U Indica los pasos para supervisar la generacion de productos catastrales
Descripcion: i .
emitidos por los Técnicos SIG.
T Realizar la supervision de generacion de productos catastrales emitidos por
Objetivo: .
los Técnicos SIG.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23, Literales e), n), q), z) y dd), 42, 47, 48, 51, 52, 58 y 70 de la Ley del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Decreto Namero 41-2005 del Congreso de la Republica.

Reglamento de Arancel General del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Resolucion Namero 812-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
c. |Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 637-001-2020 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la aplicacion informatica SISVEN, para la generacion de los reportes sobre
productos catastrales.

b. | Generar las consultas por producto catastral a través de la aplicacién informatica SISVEN.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS CATASTRALES

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACON-03 07

Supervisibn de generacién

catastrales emitidos por los Técnicos SIG.

de productos 02 de 03

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Genera a través de la aplicacion informética SISVEN
el reporte periddico por producto.

Traslada el informe a través del correo institucional a

Responsable de Area
de Control de Productos

02 los Técnicos SIG, con copia a los Directores y Servicios Catastrales.
Municipales.

03 Reciben informe y verifican datos enviados. Tecnicos SIG y Directores

Municipales.

04 Elabo_ra el informe con los datos obtenidos y traslada d?%sopr%?oslaotl)éepigﬁjgzs

para firma. I
y Servicios Catastrales.

Revisa, firma y traslada a la Gerencia de Planificacion

05 y Cooperacién Externa y a la Direccién Ejecutiva| Coordinador de Productos
Nacional. y Servicios Catastrales.

06 Recibe el informe firmado de recibido y solicita su
archivo.

07 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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Supervisibn de generaciébn de productos
catastrales emitidos por los técnicos SIG.

CPSC-ACON-03 07 03 de 03

Responsable de Area
de Control de Productos
y Servicios Catastrales

Inicio

01
Genera através de la
aplicacion informética SISVEN
el reporte periddico por
producto.

Técnicos SIG y Coordinador de Productos

’ e o Asisten retarial
Directores Municipales y Servicios Catastrales sistente Secretaria

4
02
Traslada el informe a través del 03
correo institucional a los Técnicos Reciben informe y verifican datos
SIG, con copia a los Directores > enviados.
Municipales.

!

05
04 Revisa, firmay trasladaa la
Elabora el informe con los datos Gerencia de Planificacion y
obtenidos y traslada para firma. . > Cooperacién Externay a la

Direccién Ejecutiva Nacional.

06
Recibe el informe firmado de
recibido y solicita su archivo.

-

07
Archiva
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
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f“—% CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES Vversion 2.

AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

06 Informes mensuales relacionados a los 01 de 03

CPSC-ACON-04 indicadores establecidos en el POA.

Inicia: Responsable de Area de Control de

. Termina: Asistente Secretarial.
Productos y Servicios Catastrales.

Indica los pasos a seguir para dar seguimiento a los indicadores
Descripcion: establecidos en el POA, a través de informes que sustentan los productos
catastrales generados.

Dar seguimiento a los indicadores establecidos en el POA, a través del

Objetivo: monitoreo y seguimiento de los productos catastrales generados.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Plan Operativo Anual del RIC.

Articulos 1y 7 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Articulo 2 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Nimero
540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con los indicadores y metas del POA.

Contar con informes de los productos catastrales generados: mapas, planos certificados y
aprobacién de planos.
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N MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
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AREA DE CONTROL
CcODIGO DEL No. de .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Informes mensuales relacionados a los
CPSC-ACON-04 06 indicadores establecidos en el POA. 02 de 03

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Elabora el informe de productos generados (mapas, Responsable de Area
01 planos certificados y aprobacién de planos) y traslada de Control de Productos
para firma. y Servicios Catastrales.
02 Recibe, revisa y valida informe, traslada. Coordmngr de Productos
y Servicios Catastrales.
Traslada el informe a responsable de Area de Responsable de Area
03 Comercializacion de PSC, para la unificacion de de Control de Productos
informe final. y Servicios Catastrales.
Unifica y traslada el informe de productos generados
mediante correo electronico institucional, a la Gerencia
04 de Planificacién Cooperacion Externa, para las .
. y P . P Responsable de Area
acciones que correspondan, en congruencia con los e
oo de Comercializacion de PSC.
indicadores del POA.
05 Traslada la documentacion generada para el archivo
correspondiente.
06 Recibe la documentacion y archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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CPSC-ACON-04

Informes

06

mensuales

indicadores establecidos en el POA

relacionados

0S| 13 de 03

Responsable de Area
de Control de Productos
y Servicios Catastrales

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Responsable de Area
de Comercializacién de PSC

Asistente Secretarial

Inicio

01
Elabora el informe de productos
generados (mapas, planos
certificados y aprobacion de
planos) y traslada para firma.

02
Recibe, revisa y valida informe,

> traslada.

v

03
Traslada el informe a responsable
de Area de Comercializacion de
PSC, para la unificacién de informe
final.

v

04
Unifica y traslada el informe de
productos generados mediante
correo electrénico institucional, a la
Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Extema, paralas
acciones que correspondan, en
congruencia con los indicadores
del POA.

05
Trasladala documentacién
generada para el archivo
correspondiente.

—T1 -

06
Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
o] .,
ﬁ;}\ ShmasTAL Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Automatizacion y mejoras al proceso de
calificacion y operatoria de planos catastro-

CPSC-ACON-05 07 . i 01 de 03
registro y generacion de planos y mapas
catastrales.
Inicia: Responsable de Area de Control de|Termina: Gerente de Tecnologia de la
Productos y Servicios Catastrales. Informacion.
D i Indica los pasos para automatizar y mejorar la revision técnica de
escripcion: e : :
calificacion y operatoria de planos catastro- registro.
e Automatizar y mejorar las actividades técnicas de calificacion y operatoria
Objetivo: .
de planos catastro- registro.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
a. | Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.

Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

b. Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La capacitaciéon de la nueva funcionalidad, se coordina con la colaboracién de la ESCAT, GTI

y CPSC.

b. |La solicitud de funcionalidad, se debe realizar por medio de oficio.
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS L,
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ﬁ’éw;?am Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Automatizacion y mejoras al proceso de
CPSC-ACON-05 07 call_flcauon y opera}t,orla de planos catastro- 02 de 03

registro y generacion de planos y mapas
catastrales.

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina:
Informacion.

Gerente de Tecnologia de Ila

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Recibe el requerimiento de Técnico SIG de mejoras y
propuestas de nuevos procedimientos.
EvalGa el requerimiento si corresponde a mejoras o Responsable de Area
propuesta de nuevo procedimiento, elabora la solicitud de Control de PSC.
02 . . : .
de funcionalidad, y gestiona firma de Vo. Bo. del
Coordinador de PSC.
03 Traslada la solicitud de funcionalidad para su
desarrollo.
Recibe la solicitud y evalla la viabilidad:
04 Si: traslada para su desarrollo y produccion a la Gerente de Tecnologia
Seccion de Infraestructura Tecnoldgica. de la Informacién.
No: informa que no es procedente. FIN
. : : Gerencia de Tecnologia
Realizan en conjunto las pruebas correspondientes L
- i 9 . de la Informacién
05 conforme a solicitud de implementacion de mejoras o | 0
automatizacién de procedimientos y Responsable de Area
' de Control de PSC.
Informa la finalizacién de la solicitud de funcionalidad,
06 capacitacion a los técnicos SIG y Técnicos de
Ventanilla de Atencion al Usuario. .
: R — Gerente de Tecnologia
Informan por medio de correo electronico institucional de la Informacion.
07 la fecha de publicacién e implementacion de la nueva

funcionalidad para la Calificacibn y Operatoria de
Planos Catastro-Registro.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P il DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

F= B« CATASTRAL

Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Automatizacion y mejoras al proceso de
CPSC-ACON-05 07 call_flcamon y opergtpna de planos catastro- 03 de 03
registro y generaciéon de planos y mapas

catastrales.
Responsable de Area Gerente de Tecnologia Gerencia de Tecnologia
de Control de PSC de la Informacién de la Informacién y Responsable
de Area de Control de PSC

o1
Recibe el requerimiento de Técnico
SIG de mejoras y propuestas de
nuevos procedimientos.

v

0z
Evalua el requerimiento si
corresponde a mejoras o propuesta de
nuevo procedimiento, elaborala
solicitud de funcionalidad, y gestiona
firma de Vo. Bo. del Coordinador de

PSC.
03 o4
Traslada la solicitud de funcionalidad - Recibe Ias.OI'C.'.tUd y evalaa la
viabilidad:
para su desarrollo.
No S:’
v -

Traslada para
su desarrollo y
produccion a la
Seccion de
Infraestructura
Tecnoldgica.

Informa que no
es procedente.

FIn l
o6 ) oS
Informa la finalizacion de la solicitud Realizan en conjunto las pruebas
N N N = correspondientes conforme a solicitud
de funcionalidad, capacitacion a los |« de implementacion de mejoras o
técnicos SIG y T.e,cn' cos de \_/entanllla automatizacion de procedimientos.
de Atencion al Usuario.

o7
Informan por medio de correo
electronico institucional la fecha de
publicacion e implemenrntacion de la
nueva funcionalidad para la
Callificacion y Operatoria de Planos
Catastro-Registro.
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MANUAL DE NORMAS}Y PROCEDIMIENTOS
P Wil DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versis
ersion 2.
ORI CPTA Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-06 03 A5|gn_aC|on de ge'st'lc,)n de aprobaclon de planos 01 de 03
para ingreso o edicion de geometria.

Inicia: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Termina: Técnico SIG.

Usuario.
S Indica las actividades a realizar para la gestion de aprobacién de planos
Descripcion: L
operados por los Técnicos SIG.
Objetivo: Asignar la gestion de aprobacién de planos para su ingreso o edicién.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento del Arancel General de Productos y Servicios Catastrales del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Nimero 812-002-2023 del Consejo Directivo
del RIC, y sus reformas, Resoluciones Numeros: 219-001-2011, 234-001-2012 y 420-001-
2016 del Consejo Directivo del RIC.

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la aplicacién informatica para el ingreso de gestion de aprobacién de planos.

Para la autorizacion del nimero de aprobacién de plano operado, debera contar con las

condiciones siguientes:

e El niimero de aprobacion ingresado corresponde al nimero de aprobacién consignado en
el archivo PDF de la aprobacion de plano.

e Eltipo de gestion (ingreso o edicion) corresponde a lo solicitado.
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P il DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
Version 2.
PSS Cuemn. Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-06 03 AS|gn_aC|on de ge_st!gn de aprobac!on de planos 02 de 03
para ingreso o edicion de geometria.

Inicia: Técnico de Ventanilla de Atencion al

Termina: Técnico SIG.

Usuario.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Ing_rese}, Ia_ gesthn_ de aprobacién de pla_no en la Técnico de Ventanilla
01 aplicacion informatica de SISVEN para el ingreso o 2 ,
o . de Atencion al Usuario.
edicion de geometria y traslada.
Recibe la gestibn y revisa que el numero de
aprobacion de plano operado, corresponda al ingreso )
o edicion mediante aplicacién SIAM: Responsable de Area
02 Si: asigna al Técnico SIG, lo solicitado. (Ver requisito de Control de Productos
“b” de este procedimiento). y Servicios Catastrales.
No: realiza las observaciones y regresa para su
correccion.
Recibe, operay finaliza la gestion de ingreso o edicion -
03 Tecnico SIG.

de aprobacién de plano.

FIN
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A}ém??am Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-06 03 AS|gn_aC|on de ge_st_lc,)n de aprobac!on de planos 03 de 03
para ingreso o edicion de geometria.

Técnico de Ventanilla

de Atencién al Usuario

Responsable de Area
de Control de Productos
y Servicios Catastrales

Técnico SIG

Inicio

o1
Ingresa la gestién de aprobacioén de
plano en la aplicaciéon informatica de
SISVEN parael ingreso o ediciéon de
geometria y traslada.

v
02
Recibe la gestiéon y revisa que el
numero de aprobacién de plano
operado, corresponda al ingreso o
edicion mediante aplicacion SIAM:

v

Asigna al
Técnico SIG, lo

No

v

Realiza las

observaciones y

solicitado. (Ver
regresa parasu

requisito “b” de

correccion. este

procedimiento).

A

Recibe, opera y finaliza la gestién de
ingreso o edicion de aprobacion de

03

plano.
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Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL

Version 2.

CcODIGO DEL No. de :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-07 07 Solicitud administrativa para regeneracion de 01 de 03
productos catastrales.

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
Usuario.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para aprobar la solicitud de Regeneracion de
Producto Catastral ya entregado.

Objetivo:

Corregir a solicitud del usuario los errores en la informacion que presente el
producto catastral entregado.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, Manual de Normas

a. |Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Solicitud de funcionalidad para regeneraciéon de productos.

b. | Documentos de soporte del producto a regenerar, segin requisitos de ventanilla.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud administrativa para regeneracion de

productos catastrales. 02 de 03

CPSC-ACON-07 07

. . Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
Inicia: Usuario.

Usuario.
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Presenta en ventanilla de atencién al usuario,
documento requisito para regeneracion de Productos .

01 > Usuario.
Catastrales de soporte para la regeneracién de
productos catastrales.

02 Genera en SISVEN la solicitud administrativa vy
selecciona la opcion Regeneracion de Productos. Técnico de Ventanilla

. . . L de Atencion al Usuario.

03 Traslada la solicitud administrativa para su validacion.

Revisa y analiza que sea procedente la solicitud:

Si: aprueba la solicitud en SISVEN y notifica por medio .
LT Responsable de Area

de correo electrdnico institucional.

04 e ! - - de Control de Productos
No: indica la razén del rechazo de la solicitud y notifica Servicios Catastrales
por medio del SISVEN en la bandeja de entrada. y '
(Solicitudes administrativas) y correo electrénico.

Verifica la notificacion del SISVEN:

05 Aprobada: digitaliza los documentos de soporte y Técnico de Ventanilla
traslada. de Atencion al Usuario.
Rechazada: notifica al usuario.

06 Revisa la solicitud y regenera el producto solicitado. Técnico SIG.

07 Verifica el estado de la solicitud en la bandeja de Técnico de Ventanilla
entrega, e imprime el documento si corresponde. de Atencion al Usuario.

FIN
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CPSC-ACON-07

07 Solicitud administrativa para regeneracién de
productos catastrales.

03 de 03

Técnico de Ventanilla

Responsable de Area

Usuario de Atencién al Usuario de Control de Productos Técnico SIG
y Servicios Catastrales
o1
Presenta en ventanilla de atencion al

usuario, documento requisito para 02

regeneracion de Productos Genera en SISVEN la solicitud

Catastrales de soporte para la »  administrativa y seleccionala

regeneracion de productos opcién Regeneracion de
catastrales. Productos..
v
04
03 Revisa y analiza que sea
Traslada la solicitud administrativa procedente la solicitud:
para su validacion

05
Verifica la notificacion del SISVEN:

¢ Procede?
No Si
v
Aprueba la
Indicala razén solicitud en
del rechazo de SISVEN y
la solicitud y notifica por
notifica por medio de
medio de correo
SISVEN. electrénico
institucional .

ctipo
o
Rechazada otificacion? Aprobada
Digitaliza los
Notifica al documentos de
usuario. soporte y
traslada.

07
Verifica el estado de la solicitud en
la bandeja de entrega, e imprime

)

el documento si corresponde.

06

Revisa la solicitud y regenera el
producto solicitado.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AREA DE CONTROL

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-08 03 Reasignacion de solicitudes de productos 01 de 03
catastrales.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
usuario/ Técnico SIG/ Responsable de Area de
Control de PSC.

Inicia: Técnico de Ventanilla de Atencion al
usuario/ Técnico SIG

Corresponde a reasighar solicitudes de productos catastrales que se
encuentran en las bandejas de Técnicos que cuenten con los roles de
Ventanilla de Atencidn al Usuario/Técnico SIG, que por diversas razones no
puede ser generado por el usuario asignado.

Descripcion:

Reasignar solicitudes de productos catastrales al Técnico de Ventanilla de
Objetivo: Atencion al Usuario/Técnico SIG para optimizar la generacion del producto
en los tiempos establecidos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Numero de Solicitud a Reasignar.

b Para reasignar la solicitud de producto catastral, debe de encontrarse en la bandeja de:
" | Digitalizacion, Produccion o Generaciéon de Productos Catastrales.
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AREA DE CONTROL

ES Versién 2.

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-08 03 Reasignacion de solicitudes de productos 02 de 03
catastrales

Inicia: Técnico de Ventanilla de Atenciéon al

usuario/ Técnico SIG.

Control de PSC.

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
usuario/ Técnico SIG/ Responsable de Area de

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Solicita por medio de correo electrdnico institucional
01 la reasignacion de la solicitud e indica la razén y
usuario al que se carga la solicitud.

Técnico de Ventanilla
de Atencion al usuario/
Técnico SIG.

02

Recibe, analiza e ingresa al SISVEN vy realiza el
procedimiento de reasignacion.

Responsable de Area de Control
de Productos y Servicios
Catastrales.

03

Realiza consulta de la solicitud de producto catastral
y verifica el cambio solicitado.

Técnico de Ventanilla
de Atencion al usuario/
Técnico SIG/
Responsable de Area de Control
de PSC.

FIN
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Version 2.

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-08 03 Reasignacion de solicitudes de productos 03 de 03

catastrales.

Técnico de Ventanilla

Técnico de Ventanilla de Atencion al

de Atencién al usuario/
Técnico SIG

Responsable de Area de Control
de Productos y Servicios
Catastrales

usuario/ Técnico SIG/ Responsable

de Area de Control de PSC

Inicio

4

01

la solicitud.

Solicita por medio de correo
electronico institucional la
reasignacion de la solicitud e indica
la razén y usuario al que se carga

A

02
Recibe, analiza e ingresa al
SISVEN y realiza el procedimiento
de reasignacion.

v

03
Realiza consulta de la solicitud de
producto catastral y verifica el
cambio solicitado.

Fin
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS CATASTRALES
AREA DE CONTROL

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACON-09 06

Mejoras continuas a los procesos de Control de
Productos Servicios Catastrales.

01 de 03

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina: Gerencia de Tecnhologia de
Informacion.

la

Indica los pasos para realizar las mejoras continuas a procesos,

Descripcion: aplicaciones y herramientas informaticas del Area de Control de Productos
y Servicios Catastrales.
Contar con el monitoreo del uso y funcionamiento de los procesos,
Objetivo: aplicaciones y herramientas informéticas, que agilicen las respuestas a las

solicitudes ingresadas por los usuarios.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas

a. |Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Namero 637-001-2020 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Existencia de Aplicacion Informéatica.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

72




R— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
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AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-ACON-09 06 Mejoras continuas a los procesos de Control 02 de 03

Productos y Servicios Catastrales.

Inicia: Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

Termina:
Informacion.

Gerencia de Tecnologia de

la

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Realiza el monitoreo de los procesos, aplicaciones y
herramientas informéticas utilizadas por los Técnicos
01 SIG y los Técnicos de Ventanilla de Atencion al Responsable de Area
Usuario, de las Direcciones Municipales y Oficinas P
de Control de Productos
Centrales. -
— —— —— y Servicios Catastrales.
Identifica las deficiencias en las aplicaciones y
02 herramientas informaticas utilizadas y envia solicitud
de funcionalidad para el desarrollo de las mejoras.
03 Recibe y realiza solicitud de funcionalidad y traslada Gerencia de Tecnologia
especificaciones de caso de uso. de la Informacién.
04 Recibe y valida las especificaciones de caso de uso. .
— . . —— Responsable de Area
Verifica la nueva funcionalidad en las aplicaciones y de Control de Productos
05 herramientas informaticas, previo a su publicacién, e y Servicios Catastrales
informa. '
06 Recibe informacién y publica las mejoras realizadas en Gerencia de Tecnologia

los sistemas solicitados.

de la Informacion.

FIN
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

- -
e camsTAL Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-ACON-09 06 Mejoras continuas a los procesos de Control 03 de 03
Productos y Servicios Catastrales.

Responsable de Area
de Control de Productos
y Servicios Catastrales

Gerencia de Tecnologia
de la Informaciéon

Inicio

o1
Realiza el monitoreo de los
procesos, aplicaciones y
herramientas informaticas
utilizadas por los Técnicos SIG y
los Técnicos de Ventanilla de
Atencion al Usuario, de las
Direcciones Municipales y Oficinas
Centrales.

v

02
Identifica las deficiencias en las
aplicaciones y herramientas
informaticas utilizadas y envia
solicitud de funcionalidad parael
desarrollo de las mejoras.

03
Recibe y realiza solicitud de

funcionalidad y traslada
especificaciones de caso de uso.

.

04
Recibe y valida las
especificaciones de caso de uso.

v

05
Verifica la nueva funcionalidad en

las aplicaciones y herramientas
informaticas, previo a su
publicacion, e informa.

v

06
Recibe informacién y publica las
mejoras realizadas en los sistemas
solicitados.
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AREA DE CONTROL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Atencion al usuario en resolucion de dudas
relacionadas a Productos Catastrales y Sistemas
de Informacion Geografica de los municipios
declarados en proceso catastral y catastrados.

CPSC-ACON-10 05 01 de 03

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencién al Usuario
Inicia: Usuario. 0 Responsable de Area de Control de Productos y
Servicios Catastrales.

Corresponde a la atencién, en seguimiento y resolucién de dudas del usuario,
Descripcion: relacionadas a productos catastrales y Sistemas de Informacién Geogréfica
de los municipios declarados en proceso catastral.

Atender, dar seguimiento y resolucion de dudas del usuario relacionadas a
Objetivo: productos catastrales y Sistemas de Informacion Geogréfica de los municipios
declarados en proceso catastral.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

RIC.G 31 Guia para Realizar Operaciones de Mantenimiento Catastral, del Manual de Normas
b. | Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 637-001-2020 del Consejo Directivo del RIC.
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R— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0
r/‘(gc““‘;(‘)“x- Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
AREA DE CONTROL
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Atencion al usuario en resolucion de dudas
relacionadas a Productos Catastrales vy

CPSC-ACON-10 05 Sistemas de Informacion Geografica de los 02 de 03
municipios declarados en proceso catastral y
catastrados.

Inicia; Usuario

Termina: Técnico de Ventanilla de Atencion al
Usuario o Responsable de Area de Control de
Productos y Servicios Catastrales.

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Presenta la consulta de manera presencial, telefénica o
via correo electrénico, para la resolucion de dudas

01 relacionadas a Productos Catastrales y/o Sistemas de Usuario.

Informacion Geografica de los municipios declarados en

proceso catastral o catastrados.

Solicita al usuario la informacion o documentos de Técnico de Control
02 soporte para identificar la duda relacionada al producto o| de Productos y Servicios

consulta de Sistemas de Informacién Geogréfica. Catastrales.

En funcién del requerimiento resuelve:

Duda: brinda la informacién y orientacion a lo solicitado,

conforme a la Guia para Realizar Operaciones de

Mantenimiento Catastral del Manual de Normas Técnicas -

_ Técnico de Control

y Procedimientos Catastrales del RIC. o
03 . . de Productos y Servicios

Gestion: revisa que los documentos presentados

B Catastrales.

cumplan con la Guia Técnica:

Si: traslada a Ventanilla de Atencion al Usuario.

No: devuelve los documentos e informa al usuario los

requisitos faltantes.
04 Completa la documentacién solicitada. Usuario.

Técnico de Ventanilla

05 Realiza el seguimiento correspondiente. de Atencion al Usuario

o Responsable de Area
de Control de PSC.

FIN
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Atencion al usuario en resolucion de dudas
relacionadas a Productos Catastrales vy

CPSC-ACON-10 05 Sistemas de Informacion Geogréafica de los 03 de 03
municipios declarados en proceso catastral y
catastrados.

Técnico de Control Técnico de ventanina
Usuario de Productos y Servicios Técnico de Control de Atencién al Usuario
Catastréles de Productos y Servicios Catastrales o Responsable de Area

de Controlde PSC

Inicio

o1

Presenta la consulta de manera
presencial, telefénica o via correo
electronico, para la resolucion de
dudas relacionadas a Productos

Catastrales y/o Sistemas de
Informacion Geografica de los
municipios declarados en proceso
catastral o catastrados.

»

02
Solicita al usuario la informacion o
documentos de soporte para
identificar la duda relacionada al i

producto o consulta de Sistemas
de Informacion Geografica.

03
En funcién del requerimiento

Brinda la informacion
y orientacién a lo
Revisa que los m'::'r:g(i"f‘;():;?;me
d%‘g’;ﬂfﬂ"‘égz Realizar Operaciones
cumglan conla Guia de Mantenimiento
eamea: Catastral del Manual
. de Normas Técnicas
y Procedimientos
Catastrales del RIC.

ZCumple Guia

No Técnica? i
Devuelve los
2 documentos e Traslada a
Completa la documentacion informa al usuario Ventanilla de
solicitada. los requisitos Atenci on al
faltantes. Usuario.

-

o5
Realiza el seguimiento
correspondiente.
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5.5 ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

De conformidad con las gestiones administrativas que realizan en la Coordinacion de
Productos y Servicios Catastrales, se desarrollan 20 procedimientos, con sus respectivos

diagramas de flujo, los cuales se presentan a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versién 2
Y SERVICIOS CATASTRALES '
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de compra de bienes suministros y
CPSC-AGI-01 07 Senicios, 01 de 03

Inicia: Técnico Ad

ministrativo de Productos y | Termina: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales. Servicios Catastrales.

Corresponde a la elaboracion de solicitudes de compras de bienes suministros
y servicios, necesarios para la realizacion de las actividades de la Coordinacion

Descripeion: de Productos y Servicios Catastrales, por medio del Sistema de Gestion de
Compras (SIGECOM).
Objetivo: Realizar la solicitud de compra de bienes suministro acorde a la planificacion

del PAC en el SIGECOM.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con la contrasefia de ingreso y firma electrénica en SIGECOM.

b. | Conocer a detalle el Manual de usuario del SIGECOM.

c. | Verificar que el bien o servicio por adquirir se encuentra incluido en el PAC vigente y notificado.

d. | Que la solicitud de compra se realice acorde a la programacion mensual.

e. |La partida presupuestaria esta predefinida en el PAC.

RIC.

Previo a iniciar el proceso de la compra, debe contar con los documentos necesarios para la
adquisicion del bien o servicio en formato PDF para su carga al sistema, cuando corresponda:
e Solicitud de compra, con las especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.

e Cotizacion(es) para definir el monto estimado del bien o servicio a adquirir.

e Agenday listado de proveedores participantes en el evento.

e Certificacion o constancia de inexistencia del (los) bien(es) en el inventario de activos del

e Oficio de asignacion del bien al proveedor respectivo.
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0 ,
e Y SERVICIOS CATASTRALES versin 2.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-01 07 Solicitud de compra de bienes suministros vy 02 de 03

servicios.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y | Termina: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales. Servicios Catastrales.
No. L .

Pasos Descripcién de la actividad Responsable

Revisa el PAC autorizado y notificado, programa las compras acorde
01 al mes formulado.

Ingresa a DASHBOARD RIC, ingresa al SIGECOM con su usuario y
contrasefa, y realiza las acciones acorde al manual de usuario,
respetando la temporalidad de las modalidades de compra, de
acuerdo a la normativa y ejercicio fiscal vigente.

02
Técnico Administrativo de

Productos y Servicios
Selecciona la compra segun el mes programado de acuerdo a la Catastrales.

03 modalidad aprobada. Ingresa a SIGES registra los datos del bien o
servicio a adquirir y genera la pre-orden de compra.

Agrega el nimero de pre-orden de compra al Formulario de Solicitud
de orden de compra, valida que la orden de compra se haya realizado
correctamente, guarda, firma electronicamente, agrega observacién
y envia para su visto bueno.

04

Recibe la naotificacion por medio de correo electrénico automatizado,
revisa la orden de compra y el expediente, que proceda acorde al
PAC de la Coordinacién PSC:

05 Si: valida mediante firma electrénica, agrega observacion y envia a la Coordinador de PSC.
GAF para las gestiones correspondientes.

No: rechaza a nivel del Sistema, con la observacién correspondiente.
Regresa a paso 03.

Recibe la notificacion por medio de correo electrénico automatizado,
realiza por medio de la Seccion de Presupuesto y el Departamento
de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios, la aprobacion
de partida presupuestaria, asignacion, calificacion y aprobacion de | Gerencia Administrativa
compra, que proceda correctamente: Financiera.

Si: notifica la aprobacién de la solicitud.

No: rechaza a nivel del Sistema, con la observacion correspondiente.
Regresa a paso 03.

06

Recibe la notificacién que procede de acuerdo a la solicitud de
compra:

Bien: realiza la solicitud en el Sistema de Gestion de Almacén.
Servicio: elabora la carta de satisfaccion e informe del evento y
traslada a Tesoreria para la liquidacion y adjunta el soporte
correspondiente.

Técnico Administrativo de
Productos y Servicios
Catastrales.

07

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

80




DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

}‘ REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

07

Solicitud de compra de bienes suministros y

CPSC-AGI-01

Servicios.

03 de 03

Técnico Administrativo de
Productos
y Servicios Catastrales

Coordinador
de Productos
y Servicios Catastrales

Gerencia Ad ministrativa Financiera

Inicio

o1
Revisa el PAC autorizado y notificado,
programa las compras acorde al mes
formulado.

¥

02
Ingresa a DASHBOARD RIC, ingresa al
SIGECOM con su usuario y contrasefa, y
realiza las acciones acorde al manual de
usuario, respetando la temporalidad de las
modalidades de compra, de acuerdo a la
normativa y ejercicio fiscal vigente.

@

05
Recibe la notificacion por medio de
correo electrénico automatizado, revisa
la orden de compra y el expediente, que
proceda acorde al PAC de la
Coordinacion PSC:

No si
v v

Valida mediante

¥

03
Selecciona la compra segin el mes

Rechaza a nivel
del Sistema, con
la observacion
correspondiente.

] Regresa a paso

firma electronica,
agrega
observaciony
envia a la GAF
para las gestiones

programado de acuerdo a la modalidad
aprobada. Ingresa a SIGES registra los

datos del bien o servicio a adquiriry genera
la pre-orden de compra.

l

04
Agrega el nimero de pre-orden de compra
al Formulario de Solicitud de orden de
compra, valida que la orden de compra se
haya realizado correctamente, guarda, firma
electrénicamente, agrega observacion y
envia para su visto bueno.

o

03. correspondientes.

Recibe la notificacion por medio de correo
electrénico automatizado, realiza por medio

06

de la Seccién de Presupuesto y el
Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y Servicios, la
aprobacién de partida presupuestaria,
asignacion, calificacién y aprobacion de
compra, que proceda correctamente:

< Procede?
No

Rechaza a nivel
del Sistema, con .
° Notifica la
la observacion >

aprobacion de la

correspondiente. cl
solicitud.

Regresa a paso
03.

l

o7
Recibe la notificacion que
procede de acuerdo a la solicitud
de compra:

¢ Procede?
Servicio Bifn

Elabora la carta
_de satisfaccion e Realiza la solicitud
informe del evento en el Sistema de

y traslada a St
< Gestion de

Tesoreria para la ,

- Almacen.
liquidacion y

adjunta el soporte

correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

DE INFORMACION Version 2.
DRSS G Y SERVICIOS CATASTRALES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-02 10 Supervisidbn Técnica de la infraestructura y 01 de 03

equipo en las Ventanillas de Atencién al Usuario.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

Termina: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

C Describe las actividades para verificar el estado de la infraestructura y equipo
Descripcion: o . L .
utilizado en las Ventanillas de Atencion al Usuario.
T Identificar que la infraestructura y equipo utilizado sea funcional para uso del
Objetivo: . ! )
personal de las Ventanillas de Atencion al Usuario.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 19. literales c. y m. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién

Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la Boleta de Evaluacion.

b. |El Personal de Ventanilla de Atencién al Usuario debera estar presente durante la supervision

técnica a realizar.

c. |La Boleta de Evaluacién debe ser firmada por los Técnicos de Ventanilla de Atencién al

Usuario, para hacer constar que la supervision técnica fue realizada.
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MANUAL DE NORMAS,Y PROCEDIMIENTOS
P el DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
Version 2.
P G Y SERVICIQS CATASTRAL ES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Supervision Técnica de la infraestructura y
CPSC-AGI-02 10 equipo en las Ventanillas de Atencién al 02 de 03
Usuario.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y | Termina: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales. Servicios Catastrales.

N Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

01 Acude a la Direccién Municipal, segun programa de
comisiones.

Realiza la revision ocular de la infraestructura y equipo

02 donde se ubican las Ventanillas de Atencion al Técnico Administrativo
Usuario. de Productos y Servicios
Completa la boleta de evaluacién y, si existiere Catastrales.
carencia de insumos u otros materiales para el

03 o . Lo .
desempefio de las actividades, lo indica en la casilla
de observaciones y traslada para firma.

Recibe la boleta de evaluacion y valida la informacion:

04 Si: firma, sella y entrega. Técnico de Ventanilla
No: agrega la informacién que considere necesaria y de Atencion al Usuario.
traslada.

Recibe la boleta de evaluacién y la traslada para firma Tecnico Admlnlstrafu\(o

05 I de Productos y Servicios
de conocimiento.

Catastrales.

06 Recibe la boleta de evaluacion, firma, sella y traslada. Director Municipal.
Realiza el Informe de Evaluacién de las Ventanillas de Técnico Administrativo

07 Atencién al Usuario, firmay traslada para obtener Visto de Productos y Servicios
Bueno. Catastrales.
Recibe el Informe de Evaluacion, firma y sella de visto .

. Coordinador de Productos

08 bueno, e instruye se traslade a la GPCE para las o

. y Servicios Catastrales.
acciones que correspondan.

09 Reci_be _copia del oficio y, si amerita, Ie_@a seguimiento Técnico Administrativo
a lo indicado en el Informe de Evaluacion. de Productos y Servicios

10 Archiva. Catastrales.

FIN
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CPSC-AGI-02 10 Sup_erV|S|on Tecnlcg de la |nfr_a,estructura_ y 03 de 03
equipo en las Ventanillas de Atencion al Usuario.

Técnico Administrativo de B B R
Productos Técnlco_qe Ventanilla Director Municipal Coordinador de Productos
A de Atencién al Usuario
y Servicios Catastrales.

y Servicios Catastrales

Inicio

o1
Acude a la Direccién Municipal, segin
programa de comisiones.

B

02
Realiza la revision ocular de la
infraestructura y equipo donde se
ubican las Ventanillas de Atencion al

Usuario.

03
Completa la boleta de evaluacion y, si - y
existiere carencia de insuUMoS u otros Recibe 'I‘i'dbc’l'e!ﬁfdenfva,‘;ﬁ‘:""“ y
materiales para el desempefio de las valida la informacion:

actividades, lo indica en la casilla de
observaciones y traslada para firma.

\_/—\

No
v v

Agrega la
Firma, sella y informacion que
entrega. conslde_re
necesaria y
traslada.
(el
Recibe la boleta de evaluacion y la
traslada para firma de conocimiento.
06
Recibe laboleta de evaluacion, firma,
sella y traslada.
07 o8
Realiza el Informe de Evaluacion de Recibe el Informe de Evaluacion, firma
las Ventanillas de Atencién al Usuario, y sella de visto bueno, e instruye se
firma y traslada para obtener Visto traslade a la GPCE para las acciones
Bueno. que correspondan.
09

Recibe copia del oficio v, si amerita, le
da seguimiento a lo indicado en el
Informe de Evaluacion.
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P G Y SERVICIQS CATASTRAL ES
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-03 06 Planificacion de comisiones y capacitaciones. 01 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

Corresponde a la Planificacion de comisiones y capacitaciones, acorde al
diagnéstico de necesidades para el siguiente afo fiscal, realizado por los

Descripcion: Responsables de las Areas: de Comercializacion de Productos y Servicios
Catastrales y de Control de Productos y Servicios Catastrales, o quien se
asigne.

Objetivo: Planificar y atender las necesidades de capacitacion y apoyo a los Técnicos de

Ventanilla y Técnicos SIG en sus ubicaciones.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 19. literal c. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral

de Guatemala, Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Diagndstico de necesidades realizado por los Responsables de

las Areas: de

a. | Comercializacion de Productos y Servicios Catastrales y de Control de Productos y Servicios

Catastrales de la CPSC.
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versién 2
Y SERVICIOS CATASTRALES :
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-03 06 Planificacion de comisiones y capacitaciones. 02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

Rk Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Acorde al diagnéstico de necesidades de capacitacion
y presa de productos, realizado por los Responsables
01 de Igs_ Areas de Comercializacién de Productos y Técnico Administrativo
Servicios Catastrales y de Control de Productos y|  ge productos y Servicios
Servicios Catastrales, realiza la planificacion de Catastrales.
comisiones y capacitaciones.
02 Presenta la propuesta para su validacion.
Recibe la propuesta, evalla que sea acorde al
diagnostico de necesidades de capacitacion y apoyo: .
03 Si: aprueba la planificacion de comisiones vy Coggrl\r/]ii ?(;)Sr gitzg??aﬁos
capacitaciones. y '
No: solicita cambios.
Socializa a lo interno de la CPSC la planificacién de Técnico Administrativo
04 comisiones Yy capacitaciones para el afio siguiente y de Productos y Servicios
solicita se envie a la GAF. Catastrales.
05 Recibe y envia la planificacion por medio de oficio a la
GAF, para las acciones que correspondan. Asistente Secretarial.
06 Archiva la planificacion.

FIN
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CPSC-AGI-03 06 Planificacion de comisiones y capacitaciones. 03 de 03

Técnico Administrativo de .
Productos Coordinador de Productos Asistente Secretarial

y Servicios Catastrales y Servicios Catastrales

Inicio

o1

Acorde al diagnostico de necesidades de

capacitacion y presa de productos, realizado
por los Responsables de las Areas de
Comercializaciéon de Productos y Servicios
Catastrales y de Control de Productos y
Servicios Catastrales, realizala planificacion
de comisiones y capacitaciones.

03
Recibe la propuesta, evalla que sea
Presenta la pro ues(ii ara su validacion acorde al diagnéstico de necesidades de
prop P : » capacitacion y apoyo:

No

Si

v v
Aprueba la
Solicita planificaciéon de
cambios. comisiones y
capacitaciones.

v

04
Socializa a lo interno de la CPSC la
planificacién de comisiones y capacitaciones
para el afio siguiente y solicita se envie a la
GAF.

y

05
Recibe y envia la planificacién por
medio de oficio a la GAF, para las
acciones que correspondan.
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS _
6 ye
f( camsTAL Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.

ruyendo Ia seguridad juridica de Ia tierra

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Programacion del consumo anual de
CPSC-AGI-04 04 combustible de la CPSC. 01 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Indica las actividades para realizar la programacion anual de consumo de
Descripcion: combustible, para cubrir las comisiones y capacitaciones planificadas en la
Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales.

Contar con la disponibilidad de combustible para dar cumplimiento a las
Objetivo: comisiones Yy capacitaciones programadas por la Coordinacion de Productos
y Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 19. literal c. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral
a. |de Guatemala, Resolucibn Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. Aprobado el Programa de comisiones Yy capacitaciones de la CPSC del afio vigente.
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i DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS ”
Version 2.
= Fos CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES
GESTIONES ADMINISTRATIVAS
CODIGO DEL No. DE .
seoEsver e | Preos IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Programacion del consumo anual de
CPSC-AGI-04 04 combustible de la CPSC. 02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Elabora la proyeccion del consumo anual de Técnico Administrativo
01 combustible, acorde a la programacion de comisiones de Productos y Servicios
y capacitaciones aprobada para la CPSC y traslada. Catastrales.
Recibe y da visto bueno a la proyeccién del consumo ,
02 anual de combustible y traslada para las gestiones que Coordm_ador de Productos
y Servicios Catastrales.
correspondan.
Recibe y envia la proyeccion del consumo anual de
03 combustible por medio de oficio al Departamento de
Transportes, para las acciones que correspondan. Asistente Secretarial.
04 Archiva la documentacion.

FIN
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CPSC-AGI-04 04

Programacion  del
combustible de la CPSC.

consumo

anual de 03 de 03

Técnico Administrativo de
Productos
y Servicios Catastrales

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Asistente Secretarial

Inicio

o1
Elabora la proyeccién del consumo
anual de combustible, acorde a la
programacion de comisiones y
capacitaciones aprobada para la CPSC

y traslada.

l

02
Recibe y da visto bueno a la proyecciéon
del consumo anual de combustible y
traslada para las gestiones que

correspondan.

}

03

Recibe y envia la proyeccion del
consumo anual de combustible por
medio de oficio al Departamento de
Transportes, para las acciones que
correspondan.

04
Archiva

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

20



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

}4\ REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versién 2
F=ic CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES '
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-05 07 Elaboracion del Plan Anual de Compras. 01 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

Termina: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

Corresponde a la Planificacién del Plan Anual de Compras a ejecutar en el

Descripcion: ejercicio fiscal siguiente, y disponer de los insumos para el cumplimiento de los

objetivos planteados por la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Objetivo:

Contar con el Plan Anual de Compras que coadyuve al cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decretos Numeros: 20-97, 27-2009, 34-
2001, 73-2001, 11-2006, 45-2010, 6-2011, 9-2015, 46-2016 y 16-2017 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto NUumero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del
Presidente de la Republica.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Acuerdo
Ministerial NUmero 460-2023, del Ministro de Finanzas Publicas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la matriz del PAC proporcionada por la GAF para identificar las necesidades de
bienes y servicios de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales para el siguiente
ejercicio fiscal.

Tener acceso a la carpeta compartida utilizada para efectos de revisién de la propuesta del
PAC.
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-05 07 Elaboracion del Plan Anual de Compras. 02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Elabora la propuesta de planificacion del PAC de la - - .
. - Técnico Administrativo

01 Coordlnac_:lor_l de P_rod_u<_:to§ y Servicios Catastrale_s de Productos y Servicios
para el siguiente ejercicio fiscal, con base a la Matriz Catastrales
de Formulacion. '
Recibe y revisa la propuesta del PAC, y verifica que

02 estd alineada con los objetivos de la Coordinacion: Coordinador de Productos
Si: aprueba la planificacion del PAC. y Servicios Catastrales.
No: instruye se realicen cambios.

. Técnico Administrativo

03 Cargala prppyesta del PAC en la carpeta compartida, de Productos y Servicios
para su revision. Catastrales
Revisa la carpeta compartida y verifica que la
propuesta del PAC de la CPSC esté acorde a los L
; . L Jefe de Seccidn
lineamientos establecidos: :

o : P de Presupuesto o Analista

04 Si: informa mediante correo electronico institucional o

Técnico
gue es procedente el PAC. de Presupuesto
No: solicita cambios por medio de correo electrénico P '
institucional.
Recibe notificacion que es procedente el PAC, elabora - - :
C : . : , Técnico Administrativo

05 oficio y gestiona la firma del Coordinador de PSC; de Productos y Servicios
digitaliza los documentos y traslada version fisica y por

O Catastrales.
correo electrénico institucional.

06 Recibe la propuesta de planificacion del PAC de la Gecr:eonomzr(ie(:ilg:]ag:‘(lt(;e:a:n
CPSC y gestiona su integracion al PAC Institucional. y P '
Archiva el PAC autorizado, que sera soporte para Técnico Administrativo

07 realizar las gestiones de compra del ejercicio fiscal de Productos y Servicios

siguiente.

Catastrales.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

92




REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Version 2.

CPSC-AGI-05 07 Elaboracion del Plan Anual de Compras. 03 de 03

Técnico Administrativo . Jefe de Seccién de Presupuesto o Gerencia de Planificacion
L Coordinador de Productos ; P -
de Productos y Servicios Analista Técnico y Cooperacién Externa

Catastrales y Servicios Catastrales de Presupuesto

02
Recibe y revisa la propuesta del PAC,
y verifica que esta alineada con los
objetivos de la Coordinacion:

1
Elabora la propuesta de planificacion
del PAC de la Coordinacién de
Productos y Servicios Catastrales
para el siguiente ejercicio fiscal, con
base a la Matriz de Formulacion..

A4

¢Acorde?
No Si
Aprueba la
Instruye se planificacion del
realicen cambios. PAC.

|

03
Carga la propuesta del PAC en la
carpeta compartida, para su revision..

04
Revisa la carpeta compartida y verifica
o|que la propuesta del PAC de la CPSC
esté acorde a los lineamientos
establecidos:

¢ Acorde?
l\io ?
Informa mediante
correo electrénico
institucional que
es procedente el
PAC.

Solicita cambios
por medio de
correo electrénico
institucional .

y

05
Recibe notificacion que es procedente
el PAC, elabora oficio y gestiona la
firma del Coordinador de PSC;
digitaliza los documentos y traslada
version fisica y por correo electrénico
institucional.

06
Recibe la propuesta de planificacion
del PAC de la CPSC y gestiona su
integracién al PAC Institucional.
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-06 07 Seguw_nle_nto y co_ntrol_ de comisiones, visitas y 01 de 03
capacitaciones al interior del pais.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y | Termina: Técnico Administrativo de Productos
Servicios Catastrales. y Servicios Catastrales.

Corresponde al seguimiento y control de las comisiones, visitas vy

Descripcion: capacitaciones mensuales a las Direcciones Municipales y oficinas anexas,
programadas por la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.
Objetivo: Velar que se cumpla la programacion mensual de las comisiones, visitas y

capacitaciones al interior del pais programadas por la CPSC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 19. literales c. y m. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion

a. | catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Aprobado el programa anual de la CPSC de comisiones, visitas y capacitaciones a las
Direcciones Municipales y Ventanillas de Atencién al Usuario.
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Version 2.
P G Y SERVICIQS CATASTRAL ES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-06 07 Segwrmepto y cor.ltrol.de comlsrlones, visitas vy 02 de 03
capacitaciones al interior del pais.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Revisa la programacion anual de comisiones, visitas y
01 capacitaciones y evalla el grado de avance mensual,
acorde a lo planificado.
Realiza la consulta a los Directores Municipales para Técnico Administrativo
02 priorizar 'y reestructurar la programacion de de Productos y Servicios
comisiones, visitas y capacitaciones de la CPSC. Catastrales.
Realiza el informe de avance de comisiones, visitas vy
03 capacitaciones y traslada para las acciones a
considerar.
Recibe el informe, evalla si estd acorde al
cumplimiento de las comisiones, Vvisitas vy
04 capacitaciones programadas por la CPSC: Coordinador de Productos
Si: FIN. y Servicios Catastrales.
No: solicita se realice nueva programacion de
comisiones, visitas y capacitaciones a las DMs.
Realiza la reprogramacion de comisiones, visitas y Técnico Administrativo
05 capacitaciones a las DMs. de Productos y Servicios
Catastrales.
Coordinador de Productos
06 Recibe la reprogramacion y autoriza. y Servicios Catastrales.
Técnico Administrativo
07 Archiva la documentacion generada, base para el de Productos y Servicios

seguimiento respectivo.

Catastrales.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

95




; REGISTRO

DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS CATASTRALES

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-06

07

Seguimiento y control de comisiones, visitas y
capacitaciones al interior del pais.

03 de 03

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios Catastrales

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Inicio

o1

acorde alo planificado.

Revisa la programacion anual de
comisiones, visitas y capacitaciones y
evalua el grado de avance mensual,

02
Realiza la consulta a los Directores
Municipales para priorizar y
reestructurar la programacion de
comisiones, visitas y capacitaciones
de la CPSC.

v

03

considerar.

Realiza el informe de avance de
comisiones, visitas y capacitaciones y
traslada para las acciones a

w

04
Recibe el informe, evalla si esta
acorde al cumplimiento de las

» comisiones, visitas y capacitaciones
programadas por la CPSC:

¢SAcorde?
No

Solicita se realice Ein
nueva
programacion de
comisiones, visitas
y capacitaciones a
las DMs.

l

05
Realiza la reprogramacion

las DMs.

comisiones, visitas y capacitaciones a

de

06

»
"| Recibe la reprogramacion y autoriza.

o7
Archiva
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'}‘5 camASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES Vversion 2.
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-07 05 Solicitud de cuota de viaticos por mes. 01 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y|Termina: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales. Servicios Catastrales.

Establece las actividades para realizar la solicitud de cuota de viéticos, acorde
Descripcion: a la programacion mensual de comisiones de la Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales.

Contar con la cuota mensual de viaticos para cumplir con el programa de
Objetivo: comisiones del personal de la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Lineamientos emitidos por la GAF relacionados con la administracién de cuotas mensuales
" | destinadas a financiar viaticos del personal.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con la programacion de comisiones, visitas y capacitaciones a las Direcciones
" | Municipales y oficinas anexas del RIC, aprobada por el Coordinador de la CPSC.
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-07 05 Solicitud de cuota de viaticos por mes. 02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Realiza la solicitud de cuota de viaticos para Técnico Administrativo
01 comisiones, visitas y capacitaciones, mensuales; a las de Productos y Servicios
Direcciones Municipales y oficinas anexas del RIC. Catastrales.
Recibe y revisa que la solicitud de cuota de viaticos
02 mensual, esté acorde a lo programado en el PAC: Coordinador de Productos
Si: aprueba la solicitud. y Servicios Catastrales.
No: devuelve y solicita cambios.
Recibe la solicitud firmada y traslada mediante correo Técnico Administrativo
03 electrénico  institucional,  segln lineamientos de Productos y Servicios
establecidos por la Seccién de Tesoreria de la GAF. Catastrales.
Recibe la solicitud de cuota mensual, revisa que
procede acorde a lo establecido en la programacion
04 del PAC: Jefe de Seccién
Si: confirma mediante correo electrénico institucional. de Tesoreria.
No: informa mediante correo electrénico institucional
gue la cuota solicitada no corresponde.
Recibe la confirmacion, informa a lo interno de la Técnico Administrativo
CPSC para la realizacibon de nombramientos y d .
05 tiones correspondientes, para dar cumplimiento a e Productos y Servicios
ges p » P p

la programacién de visitas a las Direcciones
Municipales y oficinas anexas del RIC.

Catastrales.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CPSC-AGI-07 05

Solicitud de cuota de viaticos por mes. 03 de 03

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios
Catastrales

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Jefe de Secciéon
de Tesoreria

Inicio

o1
Realiza la solicitud de cuota de
viaticos para comisiones, visitas y

02
Recibe y revisa que la solicitud de
cuota de viaticos mensual, esté

capacitaciones, mensuales; a las
Direcciones Municipales y oficinas
anexas del RIC.

» acorde alo programado en el PAC:

¢ Acorde?
No Si

v v

Devuelve y solicita Aprueba la

cambios. solicitud.

!

03
Recibe la solicitud firmaday traslada
mediante correo electrénico

04
Recibe la solicitud de cuota mensual,
revisa que procede acorde a lo

institucional, segun lineamientos
establecidos por la Seccién de
Tesoreria de la GAF.

A

establecido en la programacion del

PAC:
JAcorde?
No Si
Informa mediante Confirma

correo electrénico
institucional que la
cuota solicitada no

mediante correo
electrénico
institucional.

corresponde.

!

05
Recibe la confirmacién, informa a lo
interno de la CPSC para la realizacion
de nombramientos y gestiones
correspondientes, para dar
cumplimiento a la programacion de
visitas alas Direcciones Municipales y

oficinas anexas del RIC.
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T ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-08 06 Informe de Ejecucion financiera mensual y 01 de 03

cuatrimestral.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

Corresponde al informe de ejecucion financiera mensual y cuatrimestral,

Descripcion: realizado por la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales, acorde a los

renglones presupuestarios programados.

Objetivo:

Determinar el avance en el cumplimiento de la ejecucién financiera mensual y
cuatrimestral de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Namero 540-2013 del
Presidente de la Republica.

Proyecto de Reforma de Administracion Financiera, Acuerdo Gubernativo Namero 217-95 del
Presidente de la Republica.

Guia para generar reportes en el SICOIN.

Manual de Usuario para Uso del Sistema SIGES.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con reporte mensual del SIGES, de la Coordinaciéon de Productos y Servicios
Catastrales.

Contar con la programacion del PAC.

Estatus de pre ordenes en GUATECOMPRAS.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-08 06

cuatrimestral.

Informe de Ejecuciéon financiera mensual y

02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Genera en el SIGES el reporte periddico de la
01 ejecucion financiera de la CPSC, mensual o
cuatrimestral, segun el caso. Técnico Administrativo
Genera el informe de ejecucion financiera con base en de Productos y Servicios
02 lo ejecutado por los renglones presupuestarios de Catastrales.
gasto versus lo programado, mensual o cuatrimestral,
y traslada para firma.
Recibe el informe de ejecucion financiera mensual o
cuatrimestral y verifica que procede correctamente: .
03 Si: instruye se traslade el informe de ejecucion Coordmgdor de Productos
. . . . y Servicios Catastrales.
financiera, por medio de oficio a la GPCE.
No: solicita cambios.
Realiza oficio, gestiona la firma del Coordinador de la
04 CPSC, adjunta el informe de ejecucion financiera y Asistente Secretarial.
traslada.
05 Recibe el oficio de entrega del informe de ejecucion Gerente de Planificacién
financiera mensual y cuatrimestral, analiza y traslada. y Cooperacion Externa.
06 Archiva la documentacion generada. Asistente Secretarial.

FIN
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CPSC-AGI-08

Informe
cuatrimest

06

de Ejecucién financiera mensual y

ral.

03 de 03

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios
Catastrales

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Asistente Secretarial

Gerente de Planificacion
y Cooperacién Externa

01
Genera en el SIGES el reporte
periddico de la ejecucion financiera de
la CPSC, mensual o cuatrimestral,
segun el caso.

)

02
Genera el informe de ejecucion
financiera con base en lo gjecutado
por los renglones presupuestarios de
gasto versus lo programado, mensual
o cuatrimestral, y traslada para firma.

03
Recibe el informe de ejecucion
financiera mensual o cuatrimestral y
verifica que procede correctamente:

¢ Procede?
Si

v i

Instruye se

Solicita cambios. de ejecucion

financiera, por
medio de oficio a
la GPCE.

traslade el informe

;

04
Realiza dficio, gestiona la firma del
Coordinador de la CPSC, adjunta el
informe de ejecucion financiera'y
traslada.

05
Recibe el oficio de entrega del informe
de ejecucion financiera mensual y

cuatrimestral, analiza y traslada.

06

Archiva

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Inform

acion Catastral de Guatemala.

102




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
( ,
!4‘;}%\;‘3,91 Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
e iy g IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Logistica de contratacibn de servicios para
CPSC-AGI-09 10 impartir talleres y capacitaciones. 01 de 03

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y

Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

Descripcion:

Describe los pasos para implementar la contratacion de servicios, para
impartir talleres y capacitaciones que organiza la Coordinacion de Productos

y Servicios Catastrales.

Objetivo:

Realizar la logistica para la contratacion de servicios externos para impartir
talleres y capacitaciones, acorde a la programacion anual de capacitacion de
la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 19, literales b), ¢), g), j), y t) del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de

a. |Informacion Catastral de Guatemala, Resoluciéon Niumero 142-001-2009 del Consejo Directivo

del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Establecida la Programacion anual de capacitacion de la Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales y aprobada en el PAC.

b. | Contar con especificaciones técnicas para el desarrollo del evento.

c. |Formato de listado autorizado para registro de los participantes.

d. |Elaborada la Agenda del evento.

proceda.

Coordinado el evento oportunamente con la ESCAT y otras Dependencias del RIC, cuando
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,Agwé?am Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCELIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-09 10 !_oglstl.ca de Contratac.lon. de servicios para 02 de 03
impartir talleres y capacitaciones.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y
Servicios Catastrales.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Revisa la programacion de capacitaciones y talleres de
01
la CPSC. _ o _
Solicita por medio de correo electrénico se brinde Tecnico Administrativo
02 informacion de los Técnicos de Ventanilla, Técnicos de Prog:f;c;frglfservmlos
SIG y personal de su Dependencia, para su inclusion '
en el evento de capacitacion o taller.
03 Traslada por medio de correo electronico los nombres Jefe ,de _Ventanilla
de las personas que recibiran la capacitacion o taller. y Tecnicos SIG.
Consolida el listado de participantes y elabora la orden Técnico Administrativo
04 de compra segun procedimiento respectivo CPSC-GA- de Productos y Servicios
01 e informa y traslada. Catastrales.
Traslada al Director Municipal mediante correo
electrénico institucional, el listado de personas a| Coordinador de Productos
05 participar en la capacitacion o taller y adjunta la y Servicios Catastrales.
agenda.
Realiza seguimiento para que se cumplan las
06 especificaciones técnicas de la orden de compra. Técnico Administrativo
Registra la participacion en el formulario y listado| d€ Productosy Servicios
07 autorizados para el efecto. Catastrales.
Técnico Administrativo
Realizan sus respectivos informes de la realizacion del de Productos y Servicios
08 evento. Catastrales y Coordinador
de Productos y Servicios
Catastrales.
Traslada carta de satisfaccion del servicio contratado,
09 " . . .
para los tramites de pago correspondientes. Asistente Secretarial.
10 Archiva la documentacion generada, para las

gestiones que correspondan.

FIN
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CPSC-AGI-09

10 Logistica de contrataciébn de servicios para
impartir talleres y capacitaciones.

03 de 03

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios
Catastrales

Jefe de Ventanilla
y Técnicos SIG

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios
Catastrales y Coordinador
de Productos y Servicios Catastrales

Asistente Secretarial.

Inicio

01
Revisa la programacion de
capacitaciones y talleres de la CPSC.

I

02
Solicita por medio de correo
electronico se brinde informacion de

SIGy personal de su Dependencia,
para su inclusion en el evento de
capacitacion o taller.

los Técnicos de Ventanilla, Técnicos —

03
Traslada por medio de correo
electronico los nombres de las
personas que recibiran la capacitacion
o taller.

|

04
Consolidael listado de participantes y
elabora la orden de compra segin
imi pectivo CPSC-GA-

o
01 e informa y traslada.

\/\

05
Traslada al Director Municipal
mediante correo electrénico

| institucional, el listado de personas a

participar en la capacitacion o tallery
adjunta la agenda.

v

06
Realiza seguimiento para que se
cumplan las especificaciones técnicas
de la orden de compra.

!

\/\

07
. PP 08
Registra la participacion en el ) -
formulario y listado autori parael RE&"ZE‘" sus TES_EE%I;IO@ZL!)‘T&S de
efecto.

09
Traslada carta de satisfacci6n del
servicio contratado, para los tramites
de pago correspondientes.
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0
f"rw?w’aﬁ Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-10 06 Notificacion de fallas de funcionamiento del 01 de 03

servicio del equipo multifuncional.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y|Termina: Técnico Administrativo de Productos

Servicios Catastrales. y Servicios Catastrales.
Indica los pasos a seguir para reportar fallas de funcionamiento del equipo
Descripcion: multifuncional asignado a la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales.
Garantizar que se atiendan oportunamente las solicitudes del personal,
Objetivo: referente al reporte de fallas de funcionamiento del equipo multifuncional
asignado a la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Asistente Secretarial es la responsable de velar por el buen funcionamiento del equipo
multifuncional, y que se cumplan los procedimientos necesarios para ello.
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
; ,
!4‘;}%\;‘3,91 Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-10 06 Notific_acién de I_as fallas_ de f'uncionamiento del 02 de 03
servicio del equipo multifuncional.

Inicia: Técnico Administrativo de Productos y|Termina: Técnico Administrativo de Productosy

Servicios Catastrales. Servicios Catastrales.
No. S .
Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Recibe de la Asistente Secretarial de la Coordinacién de
01 Productos y Servicios Catastrales, el reporte por medio de correo
institucional o verbalmente, de fallas o inconvenientes de Técnico Administrativo
funcionamiento del equipo multifuncional. de Productos
Informa mediante correo electrénico institucional, las fallas del y Servicios Catastrales
equipo multifuncional, a la Seccién de Gestiones Administrativas '
02 A
de la GAF y al personal de la Coordinacion de Productos y
Servicios Catastrales.
Recibe la informacién de las fallas del equipo y atiende la Jefe de Seccion
03 solicitud; si no encuentra solucion rapida a la falla reportada, de Gestiones
coordina con la empresa proveedora del servicio, para que Administrativas
atienda la revision técnica del equipo multifuncional. '
Revisa el equipo multifuncional por las fallas reportadas y Técnico
procede a su solucion; de lo contrario, informa del diagnéstico a
04 - . L . : de la Empresa
la Seccion de Gestiones Administrativas para su posterior
solucion Proveedora.
. : . : . . L Jefe de Seccién
Verifica el funcionamiento del equipo o informa del diagndstico .
05 - L. e de Gestiones
emitido por el Técnico de la Empresa Proveedora del servicio. o :
Administrativas.
Recibe la informacion y comunica al personal de la Coordinacion
de Productos y Servicios Catastrales, mediante correo , . . .
L 7 . . . Técnico Administrativo
06 electrénico institucional, que el equipo multifuncional se de Productos
encuentra en éptimas condiciones o que persiste la falla y se Servicios Catastrales
informard de su posterior solucion. y '

FIN
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-10 06

Notificaciéon de las fallas de funcionamiento del

- : : : 03 de 03
servicio del equipo multifuncional.

Técnico Administrativo
de Productos y Servicios
Catastrales

Jefe de Seccién Técnico
de Gestiones Administrativas de la Empresa Proveedora

Inicio

o1
Recibe de la Asistente Secretarial de
la Coordinacién de Productos y
Servicios Catastrales, el reporte por
medio de correo institucional o
verbalmente, de fallas o
inconvenientes de funcionamiento del
equipo multifuncional.

’

02
Informa mediante correo electrénico
institucional, las fallas del equipo
multifuncional, a la Seccién de

03
Recibe lainformacioén de las fallas del
equipo y atiende la solicitud; si no
encuentra solucién rapida a la falla

04
Revisa el equipo multifuncional por las
fallas reportadas y procede a su

\ 4

Gestiones Administrativas de la GAF y
al personal de la Coordinaciéon de
Productos y Servicios Catastrales.

\ 4

solucién; de lo contrario, informa del
diagnéstico a la Seccion de Gestiones
Administrativas para su posterior
solucién.

reportada, coordina con la empresa
proveedora del servicio, para que
atienda la revision técnica del equipo
multifuncional. .

!

05
Verifica el funcionamiento del equipo o
informa del diagndstico emitido por el
Técnico de la Empresa Proveedora
del servicio.

v

06
Recibe lainformacién y comunica al
personal de la Coordinaciéon de
Productos y Servicios Catastrales,
mediante correo electrénico
institucional, que el equipo
multifuncional se encuentra en
6ptimas condiciones o que persiste la
falla y se informara de su posterior
solucion.
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-11 07 Registro y control de la correspondencia 01 de 03
generada.
Inicia: Personal de la CPSC Termina: Asistente Secretarial.
D U Indica las actividades para el registro y control de la correspondencia y todo lo
escripcion:

gue se genera en la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

Llevar el registro y control adecuado de la documentacién que se genera, como

Objetivo: consecuencia de las actividades de la Coordinacién de Productos y Servicios

Catastrales.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

2 | Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Contar con el registro fisico y digital, de la correspondencia generada y recibida.

b Los documentos generados para envio por correspondencia se deberan entregar en un sobre
" | debidamente identificado y cerrado, para mantener su confidencialidad.

c Los documentos recibidos se distribuyen a quien corresponda y luego se archivan de forma
" [fisica.

d La Asistente Secretarial, debera lleva el registro de entrega de la correspondencia.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-11 07

generada.

Registro y control de la correspondencia

02 de 03

Inicia: Personal de la CPSC.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Pasos

01 Solicita nimero de correlativo para generar Personal de la CPSC.
correspondencia.

02 Asigna namero de correlativo. Asistente Secretarial.
Recibe el numero de correlativo y redacta el

03 documento, segun tipo de correspondencia, y traslada. Personal de la CPSC.

04 Recibe y envia documentacion generada. Asistente Secretarial.

05 Recibe y traslada copia con firma de recibido. Destinatario del RIC.
Recibe copias de la correspondencia, debidamente

06 firmadas de recibido y, si fue de envio externo entrega
una copia al remitente. Asistente Secretarial.

07 Archiva la documentacion generada.

FIN
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Registro y control de la correspondencia

CPSC-AGI-11 07 03 de 03
generada.
Personal de la CPSC Asistente Secretarial Destinatario del RIC
Inicio
o1
Solicita nUmero de correlativo para 02
generar correspondencia. Asigna numero de correlativo.
v
03
Recibe el ntimero de correlativo y Recibe envigﬁocumentacifm Recibe trasladaoc:So ia con firma de
redacta el documento, segun tipo de | y enerada | y recibidg
correspondencia, y traslada. > 9 B > °

\_/—\
|

06
Recibe copias de la correspondencia,
debidamente firmadas de recibido y, si
fue de envio externo entrega una

copia al remitente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/,4\ REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versisn 2
R CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES ersion .
e ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control y registro de la correspondencia recibida
CPSC-AGI-12 04 en la Coordinacion de Productos y Servicios 01 de 03
Catastrales.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Personal de
Productos y Servicios Catastrales.

la Coordinaciéon de

T Indica las actividades para el registro y control de la correspondencia recibida en
Descripcion: S e
la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.
T Llevar el registro y control adecuado de la documentacion que ingresa a la
Objetivo: L -
Coordinaciéon de Productos y Servicios Catastrales.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La recepcion de la correspondencia, Unicamente la realizara la Asistente Secretarial de la
Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales o la persona que se designe para su
registro, control y gestion del traslado.

El horario de recepcién de documentos sera durante la jornada de trabajo establecida.

Se debera contar con un libro fisico para el registro adecuado de la correspondencia que
ingresa a la Coordinaciéon de Productos y Servicios Catastrales, en el cual se debera anotar
como minimo lo siguiente: remitente, destinatario, asunto, hora de ingreso y de entrega. El
destinatario debera firmar de recibido en el libro.

Se debera llevar el registro electrénico de la correspondencia.
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
0 ,
e Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Control y registro de la correspondencia recibida

CPSC-AGI-12 04 en la Coordinacion de Productos y Servicios 02 de 03

Catastrales.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Personal de la Coordinacion de
Productos y Servicios Catastrales.

N Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos
01 Recibe la correspondencia y firma de recibido.
Organiza la correspondencia y registra en su control . .
02 fisico y digital. Asistente Secretarial.
03 Entrega la correspondencia al personal de la CPSC.
04 Recibe la correspondencia para su atencién y efectos Personal de la CPSC.

correspondientes.

FIN
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Control y registro de la correspondencia recibida
CPSC-AGI-12 04 en la Coordinacion de Productos y Servicios
Catastrales.

03 de 03

Asistente Secretarial

Personal de la CPSC

Inicio

o1
Recibe la correspondencia y firma de
recibido.

02
Organiza la correspondencia y registra
en su control fisico y digital.

l

03
Entrega la correspondencia al
personal de la CPSC.

\/\

04
Recibe la correspondencia para su
atencién y efectos correspondientes.
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
DE INFORMACION
FSre CTSTAL Y SERVICIOS CATASTRALES Vversion 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMENTO | PAcos | 'DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
CPSC-AGI-13 06 Redaccion de documentos oficiales. 01 de 04

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Indica los pasos a seguir para la redaccion de documentos oficiales a emitir por

Descripcion: la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales, para transmitir
informacion especifica o general a lo interno y externo de la Institucion.
Redactar los documentos oficiales solicitados por el Coordinador de Productos

Objetivo: y Servicios Catastrales, como medio de comunicacion y respuesta a lo interno

y externo de la Institucion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El oficio o nota se utilizard para comunicar informacion especifica, dirigida a Unidades,
Gerencias y Coordinaciones del RIC.

El Memorando o Circular se utilizara para comunicar informacion comdn, a un grupo
determinado de personas con cargo institucional o a Dependencias.

El Nombramiento se utilizara cuando sea necesario realizar comisiones de trabajo
metropolitanas o departamentales.

La Asistente Secretarial debera llevar un correlativo general de la correspondencia oficial, que
se genera en la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales.

La Asistente Secretarial utilizara la plantilla establecida por la Institucién, adaptandola a la
Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales, en cuanto a su ubicacion fisica y datos
referenciales.
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REGISTRO S
/‘ DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
T FORMACIO
a K ziTI:STMGN Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.

< IC
Construyendo Ia seguridad jurid

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-13 06 Redaccién de documentos oficiales. 02 de 04

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Debera utilizarse un nimero de referencia para identificar el documento elaborado, de la
manera siguiente:

f. |e Ref.: CPSC-XXX-20XX (oficio, nota, entre otros).

o CPSC-XXX-20XX (circular y memorando).

¢ Nombramiento: XX-20XX.

De preferencia, considerar como minimo en la redaccion de documentacion oficial, lo
siguiente:

e Letra Arial o Times New Roman.

e Tamaio de la letra, nimero 12.

¢ Interlineado: 1.5 cms. para todo el texto, y sencillo para el pie de pagina.

e Margenes 2.5 cm. (superior, inferior, izquierdo y derecho);

e Sangria marcada con el tabulador del teclado a 5 espacios.

o Texto alineado a la izquierda y justificado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-13 06 Redaccién de documentos oficiales. 03 de 04

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. L -
Descripcion de la Actividad Responsable
Pasos
Recibe del Coordinador de Productos y Servicios
01 Catastrales, la instruccion para elaborar documento
oficial. Asistente Secretarial.
02 Redacta el documento y traslada para su revision y
firma.
Recibe y revisa que el documento procede
03 correctamente: Coordinador de Productos
Si: firma, sella y traslada. y Servicios Catastrales.
No: solicita los cambios necesarios.
04 Recibe y reproduce copia simple, traslada el
documento oficial a donde corresponda.
05 Genera el d_o_cumento en formato PDF, con la firma y Asistente Secretarial.
sello de recibido.
06 Archiva la documentacion correspondiente.

FIN
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CPSC-AGI-13

06 Redaccién de Documentos Oficiales.

04 de 04

Asistente Secretarial

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Inicio

o1
Recibe del Coordinador de
Productos y Servicios
Catastrales, la instruccion
para elaborar documento
oficial.

J

02
Redacta el documento y
traslada para surevisiéon y
firma

03
Recibe y revisa que el
documento procede
correctamente:

v

No

v v

Solicita los

N Firma, sella
cambios Y

necesarios. traslada.

!

o4
Recibe y reproduce copia
simple, traslada el documento
oficial a donde corresponda.

05
Genera el documento en
formato PDF, con la firmay
sello de recibido.

)

06
Archiva
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P el DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
Version 2.
PR CRASIAL Y SERVICIOS CATASTRALES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-14 05 Recepcion de solicitudes y entrega de 01 de 03

suministros de oficina.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades a realizar, para la solicitud, recepcion y entrega de

Descripcion: suministros de oficina al personal que integra la Coordinacién de Productos y
Servicios Catastrales.

Objetivo: Proveer al personal de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales de

' los suministros de oficina para la correcta y eficiente ejecucién de sus actividades.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con la clave de acceso al Sistema de Gestién de Almacén.

El requerimiento de suministros de oficina, de preferencia, se realizard durante la dltima
semana de cada mes.

Las personas que integran la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales, seran las
responsables de solicitar a la Asistente Secretarial, los suministros de oficina que necesiten
para el desempefo de sus actividades.

La Asistente Secretarial sera la responsable de solicitar, administrar y distribuir los suministros
de oficina para el personal de la CPSC, y llevar su registro respectivo.
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}kﬁ?&'gﬂig& DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Versién 2
P CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES '
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-14 05 Recepcion de solicitudes y entrega de| ), .03

suministros de oficina.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe del personal las necesidades de suministros de
oficina, consolida y realiza la solicitud en el Sistema de
Gestion de Almacén, segun la categoria y grupo de gasto;
agrega la firma electrénica para su traslado a nivel del
Sistema de Gestion de Almaceén.

Asistente Secretarial.

02

Recibe la notificacion del Sistema de Gestién de Almacén,
verifica que la solicitud sea acorde a las necesidades de la
Coordinacién:

Si: aprueba mediante firma electrénica.

No: rechaza a nivel del Sistema de Almacén, con la
justificacion correspondiente.

Coordinador
de Productos
y Servicios Catastrales.

03

Recibe la notificacion del Sistema de Gestiéon de Almacén,
verifica que la solicitud se ajuste a las necesidades de la
Coordinacion:

Si: aprueba mediante firma electrénica.

No: rechaza a nivel del Sistema de Almacén con la
justificacion correspondiente (regresa al paso 01).

Jefe de Departamento
Administrativo.

04

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de Almaceén,
verifica que la solicitud de suministros de oficina, procede
correctamente:

Si: aprueba mediante firma electrénica y realiza el despacho
de suministros de oficina.

No: rechaza a nivel del Sistema de Gestion de Almacén para
su correccion. (regresa al paso 01)

Jefe de Seccidn
de Almacén.

05

Recibe la notificacion del Sistema de Gestién de Almacén,
coteja que los suministros de oficina estén acorde a la
solicitud:

Si: ingresa al Sistema de Gestion de Almacén y da por
recibido el pedido de suministros de oficina.

No: informa mediante correo electrénico institucional que los
suministros estan incompletos (regresa a paso 04).

Asistente Secretarial.

FIN
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CPSC-AGI-14

05 Recepcion

suministros de oficina.

de solicitudes

Version 2.

y entrega de

03 de 03

Asistente Secretarial

Coordinador de Productos

y Servicios Catastrales

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Seccion
de Almacén

01

Recibe del personal las necesidades
de suministros de oficina, consolida y
realiza la solicitud en el Sistema de

Gestion de Almacén, segun la

02
Recibe la notificacion del Sistema

categoriay grupo de gasto; agrega la
firma electrénica para su traslado a
nivel del Sistema de Gestion de

de Gestion de Almacén, verifica
que la solicitud sea acorde a las
necesidades de la Coordinacion:

Almacén.
4
2 1?2
No &Aprueba? =5
i i 03
Rechaza a nivel de Recibe Ia_no!ificacién del Sis?e_ma
i de Almacén Aprueba mediante dsug‘?:(;‘gﬂgfuﬁlsrga;i;e"zr:gga
con lajustificacion firma electrénica. l " oS e
correspondiente. necesidades de la Coordinacion:
Aprueba?
No ¢ap Si
Rechaza a nivel de
i de Almacén Aprueba mediante
con lajustificacion firma electrénica.
correspondiente.
05

04
Recibe la notificacion del Sistema
de Gestion de Almacén, verifica
que la solicitud de suministros de
oficina, proceda correctamente:

Recibe la notificacién del Sistema de
Gesti6n de Almacén, coteja que los
suministros de oficina estén acorde a

SAprueba?
No T
Aprueba
Rechaza a mediante
nivel de firma
Sistemade electrénica 'y
Gestion de realiza el
Almacén para despacho de
su correccion. suministros de
oficina.

la solicitud:
SAprueba?
si No
Ingresa al nl:ggil;“n?e
Sistema de correo
Aﬁ?:élg:;za electrénico
por recibido el 'nS.;:::ﬁI;] 2
pedido de ini
suministros de Su"e‘;":tnms
oficina. incompletos
FIN A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

}4 !ENEEEOON DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS Version 2
G CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES '

2

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-15 15

Solicitud y liquidacién de viaticos para realizar

comisiones al interior del pais. 01 de 05

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios

Termina: Comisionado.

Catastrales.

Establece los pasos a seguir para ejecutar comisiones al interior del pais, regulado
Descripcion: en el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Gestionar la documentacion necesaria para la ejecucion de comisiones en el
Objetivo: interior del pais, en virtud de Nombramiento, de conformidad con lo estipulado en

el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Resolucién Niamero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

Reforma al Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para cumplimiento de comisiones, el cual deberd contener como
minimo los datos siguientes: NIT del comisionado, correlativo, fecha de emisiéon, nombres
completos y cargo del comisionado, lugares a visitar, dias de permanencia y objetivo de la
comision.

Los comisionados deberan realizar las actividades apegadas a la programaciéon previamente
autorizada por el Coordinador de Productos y Servicios Catastrales, o quien sea delegado para el
efecto.

La solicitud de viaticos debera realizarse con la debida antelacion, segin lo establecido en el
Manual que para el efecto disponga la GAF y el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos
Conexos del RIC.

Si la comisién se llevara a cabo en la Direccion Municipal de Sacatepéquez-Escuintla, no recibira
anticipo de viaticos; no obstante, podra presentar facturas por los gastos realizados posteriormente
ante la Seccion de Tesoreria para el reintegro respectivo. Las mismas disposiciones aplicaran para
los casos en los cuales, por la naturaleza de la comisién, se presuma que el Comisionado no
pernoctara fuera del perimetro de la Ciudad Capital.

e Finalizada la Comision se realizara la respectiva liquidacion y, si hubiere excedente de viaticos,
se realizara el depdésito a la cuenta bancaria que se indique, y la boleta original o trasferencia
bancaria se debera adjuntar al formulario VL.

e En caso el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comision, podra
gestionarse el complemento con la debida justificacién ante la autoridad que corresponda.
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
0
r/“;}w??aﬁ Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-15 15 Sollqlt_ud y Ilqgldac_lon de V|,at|cos para realizar 02 de 05

comisiones al interior del pais.

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios
Catastrales.

Termina: Comisionado.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Solicita se realice el nombramiento del Comisionado, segun

Coordinador

01 planificacion, e indica se notifique a las personas incluidas en el de Productos
mismo. y Servicios Catastrales.
Elabora el Nombramiento de comision para el personal
designado, gestiona la firma del Coordinador de Productos y . ,

02 . . : : : ) Asistente Secretarial.
Servicios Catastrales, o bien del Director Ejecutivo Nacional, y
traslada.

Coordinador

03 Recibe el Nombramiento, firma y traslada. de Productos

y Servicios Catastrales.
Recibe el Nombramiento para cumplimiento de comision en
04 original, y lo registra en el Sistema de Gestiébn de Recursos
Humanos. -
Presenta a la Seccién de Tesoreria el Nombramiento en original Comisionado.

05 para solicitar los formularios de viaticos correspondientes,

conforme a la normativa vigente.
Recibe el nombramiento en original, asigna el nimero de
correlativo de los f(_)rmularlos y solicita ,flr_ma al qom!5|onado, Analista Técnico

06 traslada por medio de correo electrénico institucional los .
formularios: Viatico Anticipo (V-A), Viatico Constancia (V-C) y de Tesoreria.
Viatico Liquidacion (V-L).

07 Completa el formulario Viatico Anticipo y gestiona la firma de la
persona que emiti6 el Nombramiento. Comisionado.

08 Entrega a la Seccion de Tesoreria el formulario Viatico Anticipo,
debidamente firmado para la gestidn del cheque.

09 Recibe el formulario Viatico Anticipo debidamente autorizado y Analista Técnico
entrega el cheque de anticipo de viaticos. de Tesoreria.

10 Reci_b(_e, el cheque de anticipo de viéticos, acude al lugar de la
comision.

11 Realiza la comision, llena el formulario Viatico Constancia y Comisionado
solicita las firmas y sellos correspondientes. :

12 Realiza el Informe de la Comisién, adjunta detalle de facturas de

los gastos realizados y Formulario Viatico Liguidacion.
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P Wil DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
= T CATASTRAL Y SERVICIOS CATASTRALES

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-15 15 Sollqlt_ud y Ilqgldac_lon de V|,at|cos para realizar 03 de 05
comisiones al interior del pais.
Inicia: Coordinador de Productos y Servicios o -
Termina: Comisionado.
Catastrales.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Integra el expediente de liquidacion de viaticos, firma el
Formulario V-L y gestiona la firma del Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales y traslada. (En caso de excedente o
reintegro, ver requisito “e” de este procedimiento).

13

Comisionado.

Recibe el expediente de liquidacién de viaticos y verifica que
procede, conforme al Reglamento de Gastos de Viaticos y
14 Gastos Conexos del RIC:

Si: firma copia del expediente de viaticos y traslada.

No: solicita cambios.

Analista Técnico
de Tesoreria.

15 Recibe y archiva los documentos generados

Comisionado.

FIN
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Y SERVICIOS CATASTRALES

ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CPSC-AGI-15

15

Solicitud y liquidacién de viaticos para realizar
comisiones al interior del pais.

04 de 05

Coordinador de Productos y
Servicios Catastrales

Asistente Secretarial

Comisionado

Analista Técnico
de Tesoreria

INICIO

o1
Solicita se realice el
nombramiento del Comisionado,
segun planificacién, e indica se
notifique a las personas incluidas
en el mismo.

02
Elabora el Nombramiento de

comisién para el personal
designado, gestiona la firma del
Coordinador de Productos y
™| Servicios Catastrales, o bien del
Director Ejecutivo Nacional, y
traslada.

J

03
Recibe el Nombramiento, firma y

o | original, y lo registra en el Sistema

[o¥]
Recibe el Nombramiento para
cumplimiento de comisién en

traslada.

\/\

de Gestion de Recursos
Humanos.

— 7 =

05
Presenta a la Seccion de
Tesoreria el Nombramiento en
original para solicitar los

06
Recibe el nombramiento en
original, asigna el nimero de
correlativo de los formularios y
solicita firma al comisionado;
traslada por medio de correo

formularios de viaticos
correspondientes, conforme a la
normativa vigente.

\/\

electrénico institucional los
formularios: Viatico Anticipo (V-A),
Viatico Constancia (V-C) y Viatico
Liquidacion (V-L).

|

o7
Completa el formulario Viatico
Anticipo y gestiona la firmade la
persona que emitié el
Nombramiento.

\{\

o8
Entrega a la Seccion de Tesoreria
el formulario Viatico Anticipo,

09
Recibe el formulario Viatico
Anticipo debidamente autorizado y

debidamente firmado parala
gestion del cheque.

\/\

entrega el cheque de anticipo de
viaticos.

v

10
Recibe el cheque de anticipo de
viaticos, acude al lugar de la
comision.
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CPSC-AGI-15 15 Soliqit_ud y qul_Jidaqion de vi,aticos para realizar
comisiones al interior del pais.

05 de 05

Analista Técnico

Comisionado de Tesoreria

Js Ba
Realiza la comision, llena el
formulario Viatico Constancia y
solicita las firmas y sellos
correspondientes.

— 7

12
Realiza el Informe de la Comision,
adjunta detalle de facturas de los
gastos realizados y Formulario
Viatico Liquidacion.

— 7

i3
Integra el expediente de
liquidacion de viaticos, firma el
Formulario V-L y gestiona la firma
del Coordinador de Productos y
Servicios Catastrales y traslada.
(En caso de excedente o
reintegro, ver requisito “e” de este
procedimiento).

/\
\_/L

14
Recibe el expediente de
liquidacion de viaticos y verifica
que procede, conforme al
Reglamento de Gastos de Viaticos
v Gastos Conexos del RIC:

No
v -

Firma copia del
Solicita cambios. expediente de
viaticos y traslada.

{

is
Archiva.
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T —— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
0
ﬁ;}mémc Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de vehiculo y combustible para
CPSC-AGI-16 11 comisiones externas/departamentales. 01 de 04

Inicia; Comisionado.

Termina: Comisionado.

Establece los pasos a seguir para la solicitud de vehiculo y combustible (cuando

Descripcion: aplique), en virtud de Nombramiento para cumplir comisiones
externas/departamentales.
Objetivo: Proporcionar la orientacién para gestionar la solicitud de vehiculo y combustible

(cuando aplique), para la ejecucién de comisiones externas/departamentales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Resolucién Namero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

Reforma al Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 540-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones firmado por autoridad competente.

El Comisionado debera contar con licencia para conducir vehiculo, vigente, como minimo tipo “C”.

Presentar a la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes la solicitud de vehiculos para
comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-002, firmado por el Comisionado y la autoridad
competente.

Al formulario de solicitud de vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-002,
se debera adjuntar copia del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones y de la licencia de
conducir.

e Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible, segun la cantidad de
kilometros indicada en el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccidén de Transportes solo entregara
el vehiculo.

e Cuando la distancia a recorrer exceda la cantidad disponible de combustible indicado en el
Formulario RIC-CA-T-002, la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes hard
entrega de cupones de combustible.
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k R ——— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .,
[}
r}“’cw?nﬂc Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-16 11 Sollqlt_ud de vehiculo y combustible para 02 de 04
comisiones externas/departamentales.

Inicia: Comisionado.

Termina: Comisionado.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Completa el formulario RIC-CA-T-002 vigente,
01 adjunta copia del Nombramiento para Cumplimiento Comisionado.
de Comisiones y licencia de conducir y traslada.
Recibe el formulario y documentos adjuntos, gestiona
02 la firma de visto bueno del Coordinador de Productos Asistente Secretarial.
y Servicios Catastrales.
Recibe el formulario y lo presenta a la Seccién de
03 Mantenimiento de Vehiculos y Transportes. Comisionado.
Recibe la solicitud de vehiculo para la realizacion de la Jefe de Seccion
04 comision. de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes.
Proceden a la revision ocular del estado fisico del
vehiculo asignado y de la disponibilidad de Técnico Administrativo
05 : o o
combustible. Ver requisito “e€” de este procedimiento. de Transportes
y Comisionado.
Entrega el vehiculo y cupones de combustible (cuando Jefe de Seccion
06 aplique). de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes.
Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
07 aplique).
Realiza la comision y llena los campos solicitados en
08 el formula}rllo’ RIC-CA-T-002, apartado de “Itinerario Comisionado.
de la comision”.
Hace entrega del vehiculo al finalizar la comision;
09 entrega el formato RIC-CA-T-002 y copia de los

cupones utilizados sellados por la gasolinera.
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-16 11 Sollqlt_ud de vehiculo y combustible para 03 de 04
comisiones externas/departamentales.
No. L -
p Descripcion de la actividad Responsable
asos

Recibe el vehiculo y verifica que esté en condiciones
fisicas similares al momento de su entrega y cuente
con los registros en la bitacora. Jefe de Seccién

10 Si: firma copia de los cupones utilizados. de Mantenimiento

No: firma copia de los cupones utilizados e informa al| de Vehiculos y Transportes.
Comisionado los inconvenientes encontrados, para las
gestiones administrativas correspondientes.

11 Recibe y archiva los documentos utilizados. Comisionado.

FIN
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CPSC-AGI-16 11

Solicitud de vehiculo y combustible para
o 04 de 04
comisiones externas/departamentales.

Comisionado

Asistente Secretarial Jefe de Seccion de Mantenimiento de Técnico Administrativo de
Vehiculos y Transportes

Transportes y Comisionado

Inicio

o1

- 02

ng‘z‘j\ﬁ;ae:tl eforrandn}l:lal_'r(ng Scigi-accf;l‘r» Recibe el formulario y documentos
Nombramiento para Cumplimiento adiunios, gestiona la firma de.
de C;E'dsl:c:;f: t)r,ahs?zzga de Productos y Servicios Catastrales.

\_/—\

03
Recibe el formulario y lo presenta
a la Seccién de Mantenimiento de

o5
04 s
Recibe la solicitud de vehiculo Proceden a la revision ocular
Vehiculos y Transportes. para la realizacién de la comision.

\_/—\

\—/_\ “e” de este procedimiento.

o7 06
Recibe el vehiculo y cupones Entrega el vehiculo y cupones
de combustible (cuando de combustible (cuando
aplique). aplique).
o8
Realiza la comisién y llena los
campos solicitados en el
formulario RIC-CA-T-002,
apartado de “Itinerariode la
comision”.
oo . 10 -
Hace entrega del vehiculo al Rsﬁgee:tlév::‘"g::,?dﬁ:‘i;?";:a
finalizar la comision; entrega fisicas similares al momento
copia de los cupones y de su entrega y cuente con los
utilizados sellados por la registros en la bitacora.
gasolinera.
'y

<& Correcto
estado?
No Ssi
v -
Firma copia de los
cupones utilizados
e informaal
Comisionado los
inconvenientes
encontrados, para
las gestiones
administrativas
correspondientes.

firma copia de
los cupones
utilizados.
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DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS CATASTRALES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitudes de trabajadores realizadas en el
CPSC-AGI-17 05 Sistema de Gestion de Recursos Humanos. 01 de 03

Inicia: Trabajador.

Termina: Trabajador.

Indica las gestiones administrativas a realizar por el personal de la
Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales, para gestionar a nivel del

Descripcion: . e 1
P sistema de Recursos Humanos del RIC, las solicitudes de vacaciones,
permisos, licencias, comisiones y constancias, entre otras.
Objetivo: Realizar las diversas gestiones de los trabajadores en el Sistema de Gestidn

de Recursos Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 32, 33 y 35 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, Resolucién Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con la contrasefia de ingreso al Sistema de Recursos Humanos.

Formatos y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC,

b. especificos de vacaciones, permisos, licencias y comisiones y los que apliquen a futuro.

c Circulares emitidas por la Coordinacion de Recursos Humanos que incluyan los lineamientos
" | de utilizacién y presentacion de las solicitudes de permisos, vacaciones, licencias y otros.

d Adjuntar las constancias a las solicitudes (cuando corresponda), segun lo establecido en el

Reglamento Interno de Trabajo del RIC.
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P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
o]
ﬁ;}wm Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-17 05 Sohcﬂud_gs de trabajadores realizadas en el Sistema 02 de 03
de Gestion de Recursos Humanos.
Inicia: Trabajador. Termina: Trabajador.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos P P
01 Ingresa al Sistema de Gestion de RRHH, realiza la solicitud de Trabajador.

su interés y traslada mediante firma electrénica.

Recibe la solicitud mediante correo electrénico institucional,
ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y verifica que la

Jefe de Seccion.

02 solicitud esté correcta:
Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
No: rechaza o solicita cambios.
Recibe la solicitud mediante correo electrénico institucional,
ingresa al Sistema de Gestion de RRHH vy verifica que la .
03 solicitud procede correctamente: Coordm_agior de Productos
- ! . . - . y Servicios Catastrales.
Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
No: rechaza y regresa a paso 01.
Recibe a través de correo electronico institucional la Seccion
04 |notificacién, ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y realiza de Administracion
las gestiones para la aprobacion. de Personal.
05 Recibe a través de correo electréonico institucional, la Trabajador.

aprobacion de la solicitud presentada.

FIN
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CPSC-AGI-17

Solicitudes de trabajadores realizadas en el Sistema
de Gestién de Recursos Humanos.

03 de 03

Trabajador Jefe Coordinador de Productos Seccién de Administracion de
de Seccién y Servicios Catastrales Personal
02
Recibe la solicitud mediante
o1 correo electrénico

Ingresa al Sistema de Gestion
de RRHH, realiza la solicitud
de su interés y traslada
mediante firma electrénica.

institucional, ingresa al
» Sistemade Gestion de RRHH

vy verifica que la solicitud esté
correcta:

¢ Correcta?
No Si

+ ‘

Rechaza.

envia.

Autoriza
mediante firma
electrénica y

}

03

Recibe la solicitud mediante
correo electrénico
institucional, ingresa al
Sistema de Gestion de RRHH
y verifica que la solicitud
procede correctamente:

+

¢ Procede?
No Ssi

4

Rechaza.

Autoriza
mediante firma
electrénica y
envia.

}

04
Recibe a través de correo
electrénico institucional la
notificacion, ingresa al
Sistema de Gestion de RRHH
y realiza las gestiones para la
aprobacion.

b

05
Recibe a través de correo
electrénico institucional, la
aprobacion de la solicitud
presentada.
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R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS 5

0
f“%wﬁaﬁ‘t Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CPSC-AGI-18 05 Atencion a comunicaciones telefénicas. 01 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

U Indica las actividades para la debida atencién de las comunicaciones telefénicas
Descripcion: o R o
recibidas en la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales.

T Atender las comunicaciones telefénicas que ingresen a la Coordinacién de
Objetivo: o
Productos y Servicios Catastrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala,
" | Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Asistente Secretarial de la CPSC, al responder la llamada telefénica, debera manifestar un
a trato cordial e indicar el nombre de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales,
" |identificarse con su nombre y apellido, y preguntar en qué puede apoyarle o con quién desea

comunicarse el interlocutor.

Al trasladar la llamada telefénica a la extension interna, debera indicar el nombre de la persona
a quien comunica.
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REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS .
( ,
ﬁ’rws“r’w“fn Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
SRR TS | SaEme IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-18 05 Atencién a comunicaciones telefénicas. 02 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la llamada e identifica a la Coordinacion de
01 Productos y Servicios Catastrales, a donde se ha
comunicado la persona quien llama.
Solicita los datos de la persona a quien llama: nombre,
02 institucion a la que representa y con quién desea .
. 9 P y q Asistente
comunicarse. )
— . — . Secretarial.
Verifica si la persona esta disponible.
Si: transfiere la llamada telefénica.
03 No: informa a la persona que llamé, y consulta si
desea ser atendido por otra persona, o bien si desea
dejar un mensaje. Continldia en paso 5.
04 Recibe la llamada telefonica. Destinatario.
05 Toma el mensaje y lo envia a través del correo Asistente
electroénico institucional. Secretarial.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS CATASTRALES

Versioén 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-18 05 Atencidn a comunicaciones Telefénicas. 03 de 03

Asistente Secretarial

Destinatario

INICIO

A

Recibe lallamada e identifica a la Coordinacion de
Productos y Servicios Catastrales, a donde se ha
comunicado la persona quien llama.

o1

v

Solicita los datos de la persona a quien llama: nombre
institucion a la que representa y con quién desea

02

comunicarse.

v

Verifica si la persona esta disponible.

03

No

v

¢ Disponible?

Si

‘

mensaje.

informa a la persona
que llamo, y consulta
si desea ser atendido

por otra persona, 0
bien si desea dejar un

Transfiere la llamada
telefénica. g

%

04

Recibe lallamada telefénica.

Toma el mensaje y lo envia a través del correo
electrénico institucional.

05

A

A
FIN

<

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

136




I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS -
ls]
ﬁ;}wﬁaﬁ Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-19 07 SoI|C|t_ud _ de diplomas a la ESCAT, por 01 de 03
capamtamones.

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios

Termina: Coordinador de Productos y Servicios

Catastrales. Catastrales.
D C Indica las actividades para solicitar a la ESCAT los diplomas por capacitaciones
escripcion: e e )
recibidas por Técnicos de Ventanilla y SIG.
T Gestionar de manera oportuna ante la ESCAT la emision de los diplomas por
Objetivo: S i~ o )
capacitaciones recibidas por los Técnicos de Ventanillay SIG.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 3, Incisos a, b y h, del Reglamento Especifico de la Escuela de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral, Resolucién Nimero 102-001-2018 del
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La solicitud de impresion de diplomas se debera gestionar, como minimo, con diez dias de
anticipacion y se debera adjuntar el listado de los participantes en la capacitacion; la solicitud
debera contener los datos siguientes:

¢ Nombres y apellidos completos de los participantes.

e Nombre del evento.

e Fecha de realizado el evento.

La solicitud de impresién de diplomas se debera entregar por medio de oficio, dirigido al
Coordinador General de la ESCAT; posteriormente, debera remitirse el listado original de la
recepcion de los diplomas.
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ﬁ}(w;‘:nm Y SERVICIOS CATASTRALES Version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de diplomas a la ESCAT, por
CPSC-AGI-19 07 capacitaciones. 02 de 03

Inicia: Coordinador de Productos y Servicios

Termina: Coordinador de Productos y Servicios

Catastrales. Catastrales.
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita el listado de participantes en la capacitacion e| Coordinador de Productos
instruye se elabore el oficio de solicitud de diplomas. y Servicios Catastrales.
Elabora el listado de participantes conforme a la . .
02 convocatoria de la capgcitaci?)n elabora el oficio y A§|st_ente Set_:r_etanql
’ y Técnico Administrativo
traslada.
03 Recibe el listado de participantes de la capacitacion, Coordinador de Productos
firma el oficio y traslada. y Servicios Catastrales.
04 Recibe el oficio firmado y listado de participantes, y Asistente Secretarial
traslada.
: - . . . . Coordinador General
Recibe solicitud e instruye al interno para la impresion
05 . . . L de la ESCAT.
y envio de diplomas mediante oficio.
06 Recibe y entrega los diplomas a los participantes, Asistente Secretarial.
quienes firman de recibido, e informa de la entrega.
Traslada mediante oficio al Coordinador General de la| Coordinador de Productos
07 ESCAT, el listado original donde consta la entrega y y Servicios Catastrales.
recepcion de los diplomas.

FIN
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CPSC-AGI-19 07 SoI|C|t_ud _ de diplomas a la ESCAT, por 03 de 03
capacitaciones.

Coordinador de Productos
y Servicios Catastrales

Asistente Secretarial
y Técnico Administrativo

Asistente Secretarial

Coordinador General
de la ESCAT

o1
Solicita el listado de participantes
en la capacitacion e instruye se

02
Elabora el listado de participantes
conforme a la convocatoria de la

elabore el oficio de solicitud de
diplomas.

» capacitacion, elabora el oficio y
traslada.

v

03
Recibe el listado de participantes
de la capacitacion, firma el oficio
y traslada

04
Recibe el oficio firmado y listado

»  de participantes, y traslada

05
Recibe sadlicitud e instruye al
interno para la impresioén y envio
de diplomas mediante oficio.

!

06
Recibe y entrega los diplomas a
los participantes, quienes firman
de recibido, e informa de la
entrega.

|

07
Traslada mediante oficio al
Coordinador General de la
ESCAT, el listado original donde
consta la entrega y recepcion de
los diplomas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS :
g ]
!4‘;}%\;‘3,91 Y SERVICIOS CATASTRALES version 2.
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de cartas de satisfaccion por los
CPSC-AGI-20 06 servicios prestados a la Coordinacion de 01 de 03

Productos y Servicios Catastrales.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Detalla los pasos a seguir para la emisiébn de carta de satisfaccion por los

Descripcion: servicios prestados a la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales por
empresas proveedoras.
Objetivo: Garantizar la calidad de los servicios que prestan las empresas proveedoras

de servicios.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La carta de satisfaccion por el servicio prestado, debera cumplir como minimo con los
requisitos siguientes:
e Trasladar la carta durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.
e Contar con un numero de referencia.

a. L - : : .
o Ser dirigida al Gerente Administrativo Financiero.
Si se refiere al equipo multifuncional:
¢ Indicar el modelo, serie y ubicacion fisica del equipo multifuncional.
Indicar la satisfaccion o insatisfaccion del servicio recibido en el mes concluido.
b En el caso del equipo multifuncional, la Asistente Secretarial es la responsable de velar por el

buen funcionamiento del equipo.
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ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de cartas de satisfaccion por los

CPSC-AGI-20 06 servicios prestados a la Coordinacion de 02 de 03

Productos y Servicios Catastrales.

nicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. S -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Redacta cartas de servicios recibidos a satisfaccion en la CPSC Asistente Secretarial
y las traslada para firma. '
Revisa las cartas de satisfaccion por los servicios prestados: Coordinador
02 Si: firma y traslada. de Productos
No: solicita cambios. y Servicios Catastrales.
03 zrencrl)lljee las cartas debidamente firmadas y traslada con copia Asistente Secretarial.
04 Recibe cartas de recibido a satisfaccion por los servicios| Gerente Administrativo
prestados, firma de recibido y traslada. Financiero.
05 Recibe y reproduce en formato PDF.
Asistente Secretarial.
06 |Archiva la copia fisica y digital.

FIN
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_ MANUAL DE NORMASIY PROCEDIMIENTOS
S DE LA COORDINACION DE PRODUCTOS >
Version 2.
I T T Y SERVICIQS CATASTRAL ES
ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de cartas de satisfaccion por los
CPSC-AGI-20 06 servicios  prestados a la Coordinaciéon de 03 de 03
Productos y Servicios Catastrales.

Asistente Secretarial

Co
de Produ

ordinador
ctos y Servicios

Catastrales

Gerente

Administrativo Financiero

Inicio

o1

Redacta cartas de servicios
recibidos a satisfaccion en la

CPSC vy las traslada para >
firma.

satisfacci

Revisa las cartas de

¢ Procede?
No Si

02

6n por los servicios
prestados:

Solicita Firmay
cambios. traslada.

|

03

Recibe las cartas
debidamente firmadas y
traslada con copia simple.

w

4

04
Recibe cartas de recibido a
satisfaccion por los servicios
prestados, firmade recibido y
traslada.

!

05

Recibe y reproduce en
formato PDF.

06
archiva
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GLOSARIO
e Acta de verificacion de mojones y linderos: Es el documento que en la fase de
levantamiento catastral, es suscrito por una parte, por el propietario, poseedor o
tenedor de un predio o sus representantes y, por la otra parte, los propietarios,
poseedores, tenedores de los predios colindantes o sus representantes, quienes

manifiestan su conformidad o inconformidad con los datos territoriales del predio.

e Arancel: Tarifa oficial autorizada, que determina los derechos que se han de pagar
en concepto de diversos productos y servicios catastrales que el RIC proporciona a

SuS usuarios.

e Bandeja administrativa: Productos con procesos que no generan un ingreso para el
RIC.

e Bandeja de entrega: Contiene los productos finalizados para entrega a los usuarios.

e Bandeja de digitalizacion: Contiene productos que tienen pendiente digitalizar
documentos en la base de datos.

e Bandejade produccién: Contiene productos pendientes de asignacion a la siguiente
fase.

e Certificacion catastral: Es el documento extendido por el Registro de Informacion
Catastral que contiene toda la informacion catastral sobre un predio y lleva implicito

el aval institucional.

e (Cobdigo 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 codigo es asignado a cada predio
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del territorio nacional en el proceso de establecimiento y mantenimiento registro-

catastral, que lo identifica en el Registro de Informacion Catastral.

Establecimiento del catastro. Es el conjunto de actividades de tipo técnico, juridico
y administrativo, organizadas para la obtencion de la informacion fisica y descriptiva
de todos los predios del territorio nacional y su relacion con los titulares catastrales y

registrales.

Indicadores: Medida que permite observar el avance en el cumplimiento de
actividades y procesos, en su desarrollo, para medir los logros o metas

preestablecidos.

Mantenimiento registro-catastral: Conjunto de actividades juridicas, técnicas y
administrativas permanentes para inscribir los cambios relativos a los predios vy

propietarios de zonas catastradas.

Opinion técnica: Documento emitido por una Unidad Especializada del RIC, en el

gue se indica la factibilidad de responder a las solicitudes de rebaja del arancel.

Predio: Es el poligono que sirve de unidad territorial del proceso catastral, que se

identifica con un codigo de clasificacion catastral.

Predio catastrado: Es aquel en el cual se han consumado las operaciones técnicas

del andlisis catastral y juridico.

Pretensién: Derecho que se alega para obtener o pretender un area a solicitud de
dos 0 mas partes sobre esa misma area predial (cierta area de un predio es pretendida

por otro predio o predios colindantes).
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e 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.

e Prondstico de ventas: Proyeccion de ingresos por venta de productos y servicios
catastrales del RIC, para el siguiente periodo.

e Regularizacion: Para fincas nuevas, una vez declarada una zona en proceso
catastral o catastrada, se refiere a cualquier desmembracion o unificacion que se
opere en fincas inscritas en el Registro General de la Propiedad; para su identificacion
fisica deberan cumplir con los procedimientos y normas técnicas catastrales. Para tal
efecto, el RIC y el Registro General de la Propiedad quedan obligados a establecer
las relaciones de coordinacion necesarias para garantizar la certeza juridica de las

nuevas fincas.

e Resolucién: Documento que establece los montos por rebaja del arancel, en la
compra de productos y servicios catastrales, a solicitud del usuario del RIC. Puede
referirse a la decision, referente a un tema especializado, emitido por una autoridad

institucional.

e Titular catastral: Es la persona natural o juridica que tiene la propiedad, posesion o

tenencia de un predio.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

e ACOM: Area de Comercializacion.

e ACON: Area de Control.

e CUI: Cbdigo Unico de Identificacion. Es el nimero asignado a cada ciudadano al
momento de solicitar y obtener en el Registro Nacional de las Personas (RENAP), El
Documento Personal de Identificacion (DPI).

e CPSC: Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales. Dependencia
encargada de planificar, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de las
actividades de promocion y venta de productos y servicios catastrales, desarrollando
la planificacion de ingresos anuales por el concepto de venta de productos y servicios

catastrales en coordinacion con las Direcciones Municipales.

e DM: Direccion Municipal. Dependencia encargada de la ejecucion de las
operaciones técnico-juridicas y administrativas en su municipio durante el proceso

catastral.
e SIAM: Sistema Integral de Actualizacion y Mantenimiento.
e SIG: Sistema de Informacién Geogréfico.

e SISVEN: Sistema de Ventanillas, que registra las solicitudes por la compra de

productos y servicios catastrales.

o WKT (Well Known Tex): es una sintaxis en formato ASCII estandarizada, definido
por el Open Geospatial Consortium (OGC) para el intercambio de informacién

espacial entre distintos entornos.
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ANEXO 01
FICHA DE INVESTIGACION DE CAMPO

REG'STRQ MNo. RIC ooooo

DE INFORMACIHOMN RICF20
— ma— CATASTRAL

.
e = s seia e e e ERGIVA D@ IRVEStigacion de Campe

Tipo de Predio Urbano I:I Fural I:I Codigo de Clasificacion Catastral

Jurisdicoidn

Drepartame nbo: IMmpia:
Ubicacidn
came | Awenida | Nomero | Zona [[_] Bloqus |1 zector [ C | Colonta |__1B8armio| [ ] cantonll | Casero|_]aoesal ] ool
Titular Catastral
Primar Hombre Sagunoc MNombre Primer Apailido. Segundo Apsllido Apsllldo 06 casada Bawc)
F'mehmaocu,wluzulmmunm THombres. ¥ Apciloos)
Inoumento o8 oenbmoacen | Ceaendboo en |
Facha da Nacimienio Nacionaiidac LT N — T S
Profeaion u Oficko: Nimero ldentificacion Tributaria(NIT):
Hoja adjunta 81 |_| o | | Cantidaa: Estado Civil® |

Direccidon para recibir citaciones y notificaciones
Telafonc | Dapar | Municipic
] |
Calle Hum. Zona || Stogue || Sector ] | C || Colonta | [8armio] [ ] Cantonll | Casero|__]Aldea] ] ool

Coimao elactronboo:

Datos del Conyuge
Primer Hombre Saguncdc Hombre Primer Apeliido S egundo Apellido Apeliido g8 casada 2aad]

[= de
Fecha da Macimisnto LI | Hiimero Do RS

" 1-Cedula, Z-Fasaporte, 3-DF1, 4-0tro, Especifique:

Hombre del Titular Anterior
Primar Hombre Sagunoc Mombre Primer Apsilido S egundo Apeilido Apelildo de casada -

Titularidad de Derechos

Finca cormespondiente al Predio Finca Matriz
Finea | Folio | Libero | DepartamentolSerie Finca | Folic__ | Libro | Departamento/Serie
| | I I I I
Ares Registrada:
Documento que ampara la Titularidad Causa de la Titularidad
o tizne ] Acta municipai[] compraverta[_] Herencia[—_]
Escrira pablica Inscrtal ] Resolucion judiclal Inscrita_] Acjudicackon Donason_]
Escritura pablica ne Inscrita_] Resohcien judicial no Inscria[—_] Tenencla Fermuta [ ]
Certificacion ReP[_] o] “Especifique:
~Especiigqus:
recia | | =1 1 1-1 11 | | Documemo NOmam:
Mombre ded Motaro: Juzgado / Municipalidad:
Tiempo de la titularidad
afos | | ] Meses | ]| |
Tipo de Derecho
I IF'rupieqariD I IF’uEeedur | ITenF_-dDr
El p it BE para s abss y mo consti Iq;.alanaaalmnal
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ANEXO 02
SOLICITUD DE CAMBIOS POR ACTUALIZACION CATASTRAL

REGISTRO
DE MO RRALSCTOHN Construyendaoa la seguridad juridica de la fierra
—_— B CATASTRAL

SOLICITUD DE CAMBIOS POR ACTUALIZACION CATASTRAL
[ExFOSICION PUBLICA DE RESULTADOS [ | VISITA & CAMPO OFICINA

Solicitud No_ | [ 1T 1 1

cee | | LT ] LT 1T LT T
Nomibire:
DPI: MIT: Telefono:
Direccion Para Recibir Notficaciones:
ITIFD DE ACTUALIFACHHN: |
Unificacién ] pesmembracion

CAMBIO GRAFICO
Rectificacitn de Medida D Resolucion de Conflicto

0|0/a0

CAMBIO DESCRIFTIVO Incomparecencia D Transmision total de derschos
OTRO Especificgue:
[CESCRIPCION DEL CAMBIO: I

DOCUMENTACION ADJUNTA:

Certificacion RGP D Acta Municipal 1

Decumento Frivade D oFI |

Escritura plblica inscrita

Escritura plblica no inscrita

000k

cta de resolucion de conflicto Oro (especifique) EI
|
Fama:
Relacion con el Shlar catastral: DPI:
Dlireccion:
Telefono:
|LuGAR ¥ FECHA: |

RECIEIDD FOR:
Nomibre: Firma:

Fecha: Procede s D =] D

Pongque:
I omibre: Fima:

Solicitud MNo. I | [ 1T 1 1
[FEchA: ] cee ] | L1 1 L1 LT

IHECBIDO POR: I Firma:z
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ANEXO 03
AVISO DE CAMBIO DE TITULAR CATASTRAL

DSeFu:r Director Ejecutive Nadonal deld RIC InzBchucie. reclbide #= I Cludss Cacital]
D&:ﬁnr Director Municipal deld RIC municipio de T Ty Py )

¥O-
me identifico con DPF en curnplimients con las disposiciones contenidas en el articulo 60 de la ley ded BIC y

38, 63, B4, literal 2 de suregk o, respetl comparezco 3 dar aviso sobre |3 transmisicn que me fue efeduada del predio

|identificado con el codigo de dasificacion catastral abajo anotado, pars lo cual propordono a siguiente informacion.
DATOS NEL PREDICY

ccc | ] | ] | ] | ] ] ] ] ]
s ] oo [ 1 wwo [ s | |

AREA CATASTRADA | |-
UBICACION | |
TITULAR CATASTRAL CONFORME INFORMACDCON QUE COMSTA EM EL RIC
P ESALA RCRERE. STLA P00 RCRERAL TERCIA ROWEAT
PRIMACE AFELLICC: SEGUNCS APELLIES AFELLICD G CASACA
Errrl T e | WO O DOCLILENTO | | PAS | | [T | DVFARTAMCHT I
NUEVO TITULAR CATASTRAL
RS R CWERE SOGUMDG ROWERD TERCIN ROWEAT
TRIGALE APCILEL SO LACG APTILED AP ELLIAG O, CAGALH
CRERAA | oF | [e— | WO DE DOCLISENTO | PAS | [ET=—rs) | DIPARTAMINTO
INFORMADGN FARA RECIBIR NOTIFCACIONES
CALLE § ANTRIDA. BLOGUT § SOCTOR [ ———— | ToRA | [T =]
CEPAATAMEN T TELEFOMD CORREO CLECTRORICD

TRANSMISICN DEL DERECHO

Lugar y Smches cha b rmrrmiiin <Sed dmsncha I

Predic Catastrado 1 I w [ Adjunts Centificedocatestmt 51 [ ] no [
IDcouments Adjunto

[Testimonio de Escritura Plblica Inscrita — Acta Municipal — Acuerdo Municipsl [
Testimonio de Exoriturs Piblics no Insorit [ ] D vt Privado D Otro [especifigue) D
JResclucion Judicial NO Insoits D Certificacion del RGP 1

Hoja Adjunt= I e | Mimero de Hojas [

Firmmi & irereiits dectilin del Susws Stk o bt ral

S s i e s [ s i IO

MNOMBRE DEL RECEFTOR FIRMA DEL RECEFTOR

s O s s O

MNOMBRE DEL RECEFTOR FIRMA DEL RECEFTOR

REGISTRO
IHE |WFCRRAR K
== Ba_= CATASTRAL

T R PR e
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ANEXO 04
PLANO CATASTRO REGISTRO

PLANQ CATASTRO-REGISTRO
] Foa ho. Folo
CCC dal praslio medts: Ubro am
SIMBOLDC A,
— FOUGONG
——————— COLUNDANTES
COORD. PLINTC D = M soooos E: jooosoooooc ] ST ZCHA 185
PLAND DiE DIFEMP MRFRALZ DN DE L (W)
| [ P-ACUA, AT g IROLID () Mex. LIBND {3] Mo D
CIRCUNSCRIPCION: RILINIC PI0: THETSANTT AR FNTO:
DIENDNMENAL DM
LINCADAD B
DTCRMMNTE:
ADCL | REENTE:
AREA: | L |
I 1
. ol — 1
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ANEXO 05
SOLICITUD DE REINTEGRO

. REGISTRO
DE INFORMACION
= = CATASTRAL

Conmnyandns i ceguridad Juddlca da & dama

SOLICITUD DE REINTEGRO
FONDO CATASTRAL PRIVATIVO -RIC-

Fecha:
Nombre del solicitante:

Sello de recibido:

Teléfono(s): DPI-CUL:
NIT: Orden de Pago No.

Monto Solicitado Q.

Motivo de la solicitud:

Forma de reintegro;: Marque con "X” una de las dos opciones siguientes:

Mediante cluaque::] Mediante depésito: D

Niumero de cuenta bancaria:

Nombre del banco:

Cuenta a nombre de:

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Fotocopia de DPIL: :]

Fotocopia de orden de pago v/o documento que ampara la transferencia: [:

Fecha de transferencial:
f)
Solicitante
Amnalizd: Coordinacion de Productos v Servicios Catastrales del RIC. Vo.Bo Departamentoe Financiero del RIC.
Firma y =ello-: Firma y sello:

™

1 Fl articalo 2 de la Resolucion Mo, §77-001-2021 del Consejo Directivo del -RIC- establece lo sigmiemnte:
*_ Estoc reintegros se realizaran siempre que la solicid se reciba dentro del periodo de 30 diss calendario
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ANEXO 06
CONTROL DE ATENCION AL USUARIO

REGISTRO REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
B IRRTARAGTIAR
S Ltunt DN ATASTHA
Ventanilka: Central, Gustemala Mes: Ao 2024
IWPCRRAACION O PERTERENICA SOCE-LNGOISTICH REGESTAD DF INFORMACKE CATASTAAL DF GUATEMALK
i R— " ; ; " PR
sen e s | Cig0 i e
wua | Discapecidad S Municipioy/ .. .
Mo. | Feche Nombres y Apeliidas H{M| gua Pushly | squncidisss | entificidn Comeo Electronico Telefono
(0] pus — - Deportament
TS [T
o e = e e bE B e
nadew 2 dastw .
ot Horres s i o s i ek
Gran Tatal [ I o s iy
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