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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE EN 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 SESENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS
DOCE, EL ONCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL DOCE MIL
QUINIENTOS DIESICIETE AL DOCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y DOS, SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTICINCO, DE LA SESION
ORDINARIA REALIZADA EL DIEZ DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO, QUE EN SU PUNTO CUARTO
CONSTA LA RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO
GUION DOS MIL VEINTICINCO, QUE LITERALMENTE ESTABLECE: - iy

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION DOS
MIL VEINTICINCO (849-001-2025). GUATEMALA, DIEZ (10) DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO
(2025). EL CONSE]JO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
CONSIDERANDO: Que el Registro de Informacién 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, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la politica catastral, de la organizacién
y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de aprobar Manuales a propuesta de la
Direccion Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracion del Consejo Directivo la propuesta de aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Coordinacién del Registro de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto constituird un instrumento administrativo
para establecer los procedimientos para orientar y facilitar la realizacién de las actividades que se
desarrollan en la Coordinacién del Registro de Agrimensores, para aumentar la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de sus atribuciones. POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto
establecen los Articulos 1, 2, 3 literales a),c) yr) 4, 8, 9, 13 literales a) y g), 14, 15, 16 literales a), e) y g) v
del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién
Catastral; 79 del Acuerdo Gubernativo No. 162-2009 del Presidente de la Republica de Guatemala por
conducto del Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacién, Reglamento de la Ley del Registro de

Informacién Catastral. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la

Coordinacién del Registro de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,

propuesto por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direcc}@l@@ﬁﬁ?ﬁa\l\!acional através dela
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emision de Acuerdos de Direccién podrd incorporar los cambios que resulten necesarios para la
actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional, a través de la
Coordinacién del Registro de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, debera
remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de Normas y Procedimientos de la
Coordinacién del Registro de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 4. Las disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir de la presente fecha.
COMUNIQUESE.”------- - NETEROR 1 W T

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, 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 DE
GUATEMALA, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
UNO (1) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICINCO

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es una herramienta técnica-
administrativa, que contribuye a la realizacion de las actividades de manera eficiente y
eficaz, debido a que reune informacidbn de manera logica, técnica, sistematica y
estandarizada en cada uno de sus procedimientos y al cumplimiento de las actividades
administrativas de inscripcion, renovacion y sanciones, cuando corresponda, para los

Técnicos y Profesionales Agrimensores.

Contribuye ademas a disminuir errores, evitar duplicidad de funciones y optimizar el
recurso humano, el tiempo y otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las

actividades institucionales.

El Manual presenta las generalidades de la Institucion, definiciones basicas, simbologia
utilizada, guia de utilizacién, aspectos generales del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala y su estructura organizativa y funcional; contiene en cada uno de los
procedimientos, la legislacidbn y normativa aplicables, requisitos previos que deben
cumplirse y la descripcibn de cada uno de los pasos del procedimiento con su

correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL DE REFERENCIA GENERAL

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

desarrollan en dichos procedimientos, 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. Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo Gubernativo
NUmero 162-2009.

d. Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del RIC. Resolucion
Numero 637-001-2020 de fecha 01 de diciembre de 2020 del Consejo Directivo del
RIC.

e. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Normativas complementarias obligatoria:

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

b. Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 y sus reformas 712-001-2022 y 791-002-2023 del
Consejo Directivo del RIC.

c. Cadigo de Etica del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

d. Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores, Resolucion Numero
111-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos para orientar y facilitar la realizacion de las actividades que
se desarrollan en la Coordinacién del Registro de Agrimensores, para aumentar la

eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus atribuciones.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Contar con un instrumento administrativo guia para el desarrollo de las actividades
del proceso de registro e inscripcion, renovacion, suspension o cancelacion de las

Licencias del Ejercicio Catastral de los Profesionales y Técnicos Agrimensores.

e Definir las actividades técnicas y administrativas que permitan la agilizacion y
control en la atencion responsable de los Profesionales y Técnicos Agrimensores,

y garantizar su actualizacion permanente.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia obligatoria y aplicacion para el personal que integra la
Coordinacion del Registro de Agrimensores y de las Dependencias involucradas en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Coordinador del Registro de Agrimensores.

¢ Analista Profesional para la Atencion de Agrimensores.
e Técnico Administrativo del Registro de Agrimensores.

e Asistente Secretarial.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del presente manual, la Coordinacion del Registro de
Agrimensores del Registro de Informacion Catastral de Guatemala debera llevar a cabo

las siguientes actividades:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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e Brindar una copia impresa o digital del manual al personal involucrado en los
procedimientos.

« Capacitar al personal que participe en las actividades de los procedimientos
establecidos.

o Aplicar el manual durante el proceso de induccion al puesto para el personal de
reciente ingreso a la Coordinacion.

« Velar porque se ejecuten los procedimientos establecidos.

o Consolidar las propuestas de actualizacion de normas y actividades de los
procedimientos.

o Gestionar ante la instancia que corresponda la publicacion del presente Manual
en la pagina Web del RIC

o Aplicar el manual como parte del proceso de induccion al puesto para el personal

recién ingresado a la Coordinacion.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

e Cambio parcial o total del Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores
del RIC.

e Actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucion.

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo para la realizacién de
las actividades de la Coordinacion del Registro de Agrimensores.

e Procesos de reingenieria y cambios en las actividades de los procedimientos.

e Actualizacion de la normativa aplicable a los procedimientos de autorizacién, registro
y sancion de los Profesionales y Técnicos Agrimensores.

¢ Preferentemente el Manual debera actualizarse de manera periodica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
El presente Manual cobrara vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por el Consejo

Directivo del RIC, a solicitud de la Direccién Ejecutiva Nacional®.

1 Articulo 13. literal g, de la Ley del Registro de Informacién Catastral), Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL

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

aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a una dependencia en su totalidad o

a una Seccion o Area en especifico.

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

técnicos y materiales.

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

cronoldgica con el propdésito de alcanzar un resultado.

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

recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y
la comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

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

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
3
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

D

@

Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
. Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . -
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un evento dentro del diagrama de
flujo, donde se debe tomar una decision
entre dos o mas alternativas.

N/

Archivo

Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.

i

Conector

llustra el seguimiento de las actividades
dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pagina.

O
o

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

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, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las

personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes

lineamientos:

a. Encabezado: Indica el tipo y titulo del Manual y la Coordinacion a la que
corresponde.

b. Version: ldentifica el nimero de la version del Manual.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores

4

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.




d. REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

C. Cédigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la
Coordinacion del Registro de Agrimensores (CRA) y el nimero de procedimiento
para identificar y facilitar su ubicacion.

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

e. Identificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f. Hojas No.: Identifica el niumero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

g. Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se inicia el procedimiento.

h. Termina: Indica el cargo 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, normas vigentes y aplicables al procedimiento.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios y de cumplimiento previo a la realizacion del
procedimiento.

m. Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.

n. Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefa 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 gestién gubernamental

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

de servicios y trabajadores que lo han integrado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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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 uno de los puntos fundamentales del Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquiri6 el compromiso de promover cambios legislativos que han permitido el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,

eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Surge como una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacién de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en

condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacién Catastral, mediante el Decreto No.
41-2005, que crea la institucion estatal autbnoma y de servicio, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios, 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 y puedan ser aplicados a mediano y largo
plazo, partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacion de documentos técnicos,

legales y administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
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Actua en coordinacion con el Registro General de la Propiedad, sin perjuicio de sus
atribuciones especificas. Tiene su domicilio en el Departamento de Guatemala y su sede
central en el municipio de Guatemala; tiene la potestad para establecer los 6rganos

técnicos y administrativos que considere obligadamente necesarios.

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

para el desarrollo de la nacion.

4.3  MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto No.

41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion

Catastral, establece los niveles de dicha estructura identificando las lineas de jerarquia,

autoridad y responsabilidad. Su estructura se da 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?.

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.

2 Con base en el Articulo 3 del Reglamento Organico Interno del RIC, seguin Resolucién No. 655-001-2021, 712-001-2022 y 791-002-
2023 del Consejo Directivo del RIC.
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5. COORDINACION DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES
“Es la encargada de regular los procedimientos para la autorizacion, registro y sancion
de los técnicos y profesionales de carreras afines a la agrimensura, para la realizacion

de operaciones técnicas catastrales™.

Para el efecto registra a los profesionales y técnicos egresados emitiendo las respectivas
Licencias de Ejercicio Catastral y sus correspondientes renovaciones y rehabilitaciones.
Es la responsable de sancionar a los técnicos y profesionales que cometan falta alguna
gue afecte las actividades técnicas catastrales, llevando para ello un registro de las faltas

incurridas.

Coordina de forma conjunta con la Escuela de Formacién y Capacitacion para el
Desarrollo Territorial y Catastral (Escat), la actualizacion de Profesionales y Técnicos
Agrimensores, de lo cual llevara una base de datos autorizada por la Direccion Ejecutiva
Nacional.

5.1 ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES

“Para el debido cumplimiento de sus funciones, esta Coordinacion tiene las atribuciones

especificas siguientes:

a. Llevar un registro de los profesionales y técnicos que sean autorizados por la
Direccion Ejecutiva Nacional del RIC para realizar operaciones técnicas catastrales.

b. Emitir, para los profesionales y técnicos que sean autorizados por la Direccién
Ejecutiva Nacional del RIC, las respectivas licencias de ejercicio catastral y sus
respectivas renovaciones, para la realizacion de operaciones técnicas catastrales.

c. Llevar un registro de las suspensiones o cancelaciones de licencias de ejercicio
catastral.

d. Llevar un registro de las faltas cometidas por los profesionales y técnicos

agrimensores en el ejercicio de sus funciones, conforme al Reglamento para la

3 Con base en el Articulo 19 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
Nidmero 655-001-2021 y sus reformas 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
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Autorizacion y Registro de Agrimensores del RIC y aplicar las sanciones
correspondientes.
e. Coordinar con la Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y

Catastral del RIC, la actualizacién de profesionales y técnicos agrimensores.™

5.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES

La Coordinacién del Registro de Agrimensores, dentro de la estructura organizativa del
RIC, se encuentra jerarquicamente en un tercer nivel y en linea directa con la Direccion

Ejecutiva Nacional, tal y como se indica a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Asistente Secretarial

Técnico Administrativo
del Registro de
Agrimensores

Profesional para la
Atencién de Agrimensores

Fuente: Informacion proporcionada por la Coordinacion de Recursos Humanos, julio de 2022

4 Con base en el Articulo 20 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion
Ndmero 655-001-2021, 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
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5.3 PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES

De conformidad con las actividades que se realizan en esta Coordinacion, se desarrollan

seis procedimientos, integrados siguiendo un patrén légico y sistematico, con su

respectivo diagrama de flujo, los cuales se presentan a continuacion:
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO | PASOS

A e e DE LA COORDINACION Versioén 1.
Consrpendota egridad s e e - DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboraciéon del Plan Operativo Anual del 01 de 03

CRA-01 08 Registro de Agrimensores.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores. | Termina: Asistente Secretarial.

Define los pasos a seguir para la formulacion del Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinacion del Registro de Agrimensores, con las actividades a

Descripcion: 2. o
desarrollar y que buscan optimizar los recursos para alcanzar los objetivos y
metas que se programen.

Objetivo: Contar con el instrumento administrativo que permita elaborar el Plan Operativo

Anual (POA) de la Coordinacién del Registro de Agrimensores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 2 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Numeral 1.1.6 literal b), Rendicién de Cuentas, de las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023 del Contralor General de
Cuentas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Descargar del Sisven los reportes anuales siguientes:

* Ingresos por renovaciones o inscripciones de Licencias de los Profesionales y Técnicos
Agrimensores.

 Cantidad de Licencias emitidas a Profesionales y Técnicos Agrimensores.

Contar con los lineamientos y metodologia proporcionados por la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa (GPCE).

ElI POA de la Coordinacién del Registro de Agrimensores debera trasladarse a través de oficio,
debidamente firmado, a la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa a través de oficio.

Revision de los informes del afio anterior de los periodos mensuales, cuatrimestrales y la
Memoria de Labores, en los cuales se detallan los totales de emision y renovacién de licencias
de Profesionales y Técnicos Agrimensores.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

G, e neesscs DE LA COORDINACION Version 1.
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. de .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-01 08

Registro de Agrimensores.

Elaboracion del Plan Operativo Anual del

02 de 03

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe el oficio de convocatoria por parte de la GPCE
para participar en el taller de socializacién de los
lineamientos y metodologia para la elaboracion del POA.

02

Participa en el Taller para la realizacion de la
planificacion y solicita el reporte de Licencias de Ejercicio
Catastral por vencer y el reporte anual del afio anterior
de los Técnicos y Profesionales Agrimensores, segun el
Sisven:

e Cantidad de licencias emitidas por ejercicio catastral

por inscripciones y renovaciones.
e Cantidad de licencias a vencer.

Coordinador
del Registro de Agrimensores.

03

Genera los reportes del Sisven solicitados, segun
formatos y lineamientos establecidos y los traslada via
correo electronico institucional.

Asistente Secretarial.

04

Realiza la distribucién mensual y anual de licencias que
pueden renovarse o inscribirse, asi como la proyeccion
de los ingresos que pueden obtenerse como producto de
las mismas, para atender el requerimiento de la Gerencia
Administrativa Financiera.

05

Realiza el POA de la Coordinacién del Registro de
Agrimensores conforme a lineamientos y metodologia
establecida por la GPCE, imprime, firma y sella e instruye
sea entregado.

Coordinador
del Registro de Agrimensores.

06

Genera el oficio, gestiona la firma y traslada el POA a la
GPCE para su inclusion en el POA institucional.

07

Realiza el monitoreo en la pagina Web del RIC respecto
a la publicacion del POA institucional e informa al
Coordinador del Registro de Agrimensores.

08

Archiva la documentacion generada.

Asistente Secretarial.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CRA-01

08

Elaboracion del

Plan Operativo Anual

Registro de Agrimensores.

del

03 de 03

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Asistente Secretarial

o1
Recibe el oficio de convocatoria por
parte de la GPCE para participar en el
taller de socializacion de los
lineamientos y metodologia para la
elaboracion del POA.

—7

02
Participa en el Taller para la
realizacion de la planificacion y solicita
el reporte de Licencias de Ejercicio
Catastral por vencer y el reporte anual
del afio anterior de los Técnicos y

03
Genera los reportes del Sisven
solicitados, segun formatos y
lineamientos establecidos y los

Profesionales Agrimensores, segun el
Sisven:
L4 Cantidad de licencias emitidas
por ejercicio catastral por
inscripciones y renovaciones.
L4 Cantidad de licencias a vencer.

o4
Realiza la distribucién mensual y
anual de licencias que pueden
renovarse o inscribirse, asi como la
proyeccién de los ingresos que

traslada via correo electréonico
institucional.

pueden obtenerse como producto de
las mismas, para atender el
requerimiento de la Gerencia
Administrativa Financiera.

05
Realiza el POA de la Coordinacion del
Registro de Agrimensores conforme a
lineamientos y metodologia

A

o6
Genera el oficio, gestiona la firma y
traslada el POA a la GPCE para su

establecida por la GPCE, imprime,
firma y sella e instruye sea entregado.

w

inclusion en el POA institucional.

—T1

o7
Realiza el monitoreo en la pagina Web
del RIC respecto a la publicaciéon del
POA institucional e informa al
Coordinador del Registro de
Agrimensores.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁ% DE INFORMACION DE LA COORDINACION Version 1.
o et DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. de

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracibn de informes mensuales vy
CRA-02 05 cuatrimestrales relacionados con los indicadores 01 de 03
establecidos en el POA.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores. | Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades a realizar para la elaboracién y presentacion de informes
mensuales que sustentan los indicadores, por emisidon y renovacién de

Descripcion: Licencias de Ejercicio Catastral autorizadas a los Técnicos y Profesionales
Agrimensores, establecidos en el POA.
Dar seguimiento a los indicadores establecidos en el POA, a través del
Objetivo: monitoreo y seguimiento de la emision de Licencias de Ejercicio Catastral, por

emisién y renovacion de las licencias autorizadas a los Técnicos vy
Profesionales Agrimensores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 Literal r) y 6 Literal d) de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto

2 | NGmero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
b Articulos 2 y 3 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo 162-2009 del Presidente de la Republica.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Se debera contar con los indicadores y metas del POA establecidos y autorizados a nivel

institucional.

Se debera contar con los formatos aprobados para recopilar la informacién y lineamientos
b. [emitidos por la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa para proceder a la
elaboracion de los informes mensuales y cuatrimestrales de seguimiento y evaluacion al POA.

Contar con un cronograma y plan de trabajo enviado por la Gerencia de Planificacion y
Cooperacién Externa para realizar el informe mensual de seguimiento y evaluacién al POA.
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) REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

f‘% DE INFORMACION DE LA COORDINACION Version 1.
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. de

PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-02 05 cuatrimestrales relacionados
indicadores establecidos en el POA.

Elaboracion de informes

mensuales vy

con los 02 de 03

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Solicita la informaciéon mensual y cuatrimestral de las
emisiones y renovaciones de las Licencias de los
Profesionales y Técnicos Agrimensores que realizaron
su gestion ante la Coordinacion del Registro de
Agrimensores.

Coordinador
del Registro de Agrimensores.

02

Generan la informacion mensual de las renovaciones e
inscripciones de los Profesionales y Técnicos que
realizaron su gestion ante el Registro de Agrimensores y
traslada por medio de correo electronico institucional
para su validacion.

Analista Profesional para la
Atencién de Agrimensores
0 Técnico Administrativo
del Registro de Agrimensores.

03

Recibe la informacion, la valida y genera el informe
segun lineamientos establecidos, firma y sella e instruye
se envie en versiones fisica y digital.

Coordinador
del Registro de Agrimensores.

04

Genera el oficio y gestiona la firma del Coordinador del
Registro de Agrimensores, adjunta copia para firma de
recibido y traslada el reporte mensual y cuatrimestral a la
GPCE para su consolidacion.

05

Archiva la documentacion generada.

Asistente Secretarial.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r}a( SR ES——— DE LA COORDINACION Version 1.
Constryendo seguridd rdicade e DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de informes mensuales vy
CRA-02 05 cuatrimestrales relacionados con los indicadores 03 de 03
establecidos en el POA.

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Analista Profesional para la
Atencion de Agrimensores 0
Técnico Administrativo del Registro
de Agrimensores

Asistente Secretarial

Inicio

01
Solicita la informacién mensual y
cuatrimestral de las emisiones y
renovaciones de las Licencias de

02
Generan la informacién mensual de
las renovaciones e inscripciones de
los Profesionales y Técnicos que
realizaron su gestion ante el Registro

los Profesionales y Técnicos
Agrimensores que realizaron su
gestién ante la Coordinacion del
Registro de Agrimensores.

Y

de Agrimensores y traslada por medio
de correo electrénico institucional para
su validacion.

v

03
Recibe la informacién, la valida y
genera el informe segun
lineamientos establecidos, firmay

04
Genera el oficio y gestiona la firma del
Coordinador del Registro de
Agrimensores, adjunta copia para

p firma de recibido y traslada el reporte

sella e instruye se envie en
versiones fisica y digital.

\/\

mensual y cuatrimestral a la GPCE
para su consolidacion.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
IR O m————"— DE LA COORDINACION Version 1.

¥—= 5« CATASTRAL
Cons

DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Inscripcion de Profesionales y Técnicos en el

CRA03 16 Registro de Agrimensores del RIC.

01 de 05

Inicia: Interesado / Profesional o Técnico

Termina: Asistente Secretarial.

Agrimensor.
o, Detalla las actividades que deben cumplirse para realizar la inscripcion y
Descripcion: . : L . .
registro de Profesionales y Técnicos en el Registro de Agrimensores del RIC.
Objetivo: Establecer los pasos a seguir para registrar de manera eficiente la inscripcion

de los Profesionales y Técnicos al Registro de Agrimensores del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 3 Literal r), y articulo 16 literal g), de la Ley del Registro de Informacion Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 79 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Niamero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Articulos 11, 12 y 13 del Reglamento para la Autorizacién y Registro de Agrimensores del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 111-001-2009 del
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 1 de la Modificacién al Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 225-001-2011 del
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Presentado el Formulario de Solicitud para la Inscripcion en el Registro de Agrimensores de
conformidad con la modalidad solicitada, acompafiado del expediente con los requisitos
completos.

Contar con el usuario y contrasefia para el Sistema de Agrimensores.

Contar con el acceso al correo electronico institucional registro.agrimensores@ric.gob.gt.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4% U B———— DE LA COORDINACION Version 1.
Comrpnde e s o DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Inscripcion de Profesionales y Técnicos
CRA-03 16 Agrimensores en el Registro de Agrimensores 02 de 05
del RIC.
Inicia: Interesado / Profesional o Técnico A .
. Termina: Asistente Secretarial.
Agrimensor.
No. L, .
p Descripcion de la actividad Responsable
asos

Identifica y solicita segun decida entre las opciones
siguientes: a) presencial, b) a través de la aplicacion

01 del Sistema de Agrimensores, 0 C) por correo
electronico, ante la Coordinacion del Registro de Interesado / Profesional o
Agrimensores. Técnico Agrimensor.
Integra su expediente con los requisitos enumerados
02 en el formulario y lo entrega en la Coordinacion del
Registro de Agrimensores.
Recibe el expediente, verifica que cumpla con los , ,
o . Analista Profesional para la
requisitos, de acuerdo a los listados de Anexos 1 o 2, - g
. i ) Atencién de Agrimensores
03 previo a su visto bueno: 0 Técnico Administrativo
Si: da su visto bueno al expediente y traslada. : :
} . L del Registro de Agrimensores.
No: devuelve el expediente para su correccion.
Recibe el expediente y verifica que se encuentre
completo: .
. . . Coordinador
04 Si: aprueba e instruye se emita la orden pago. , .
s del Registro de Agrimensores.
No: instruye se devuelva y complete. Regresa al 3 o al
2.
Analista Profesional para la
05 Recibe la instruccion, emite la orden de pago y envia Atencion de Agrimensores
al interesado. 0 Técnico Administrativo
del Registro de Agrimensores.
Recibe la orden de pago del valor de Emision de la
06 Licencia de Profesional o Técnico Agrimensor y Interesado / Profesional o
cancela su valor. L .
- , — - Técnico Agrimensor.
07 Remite a través del correo institucional la imagen de la
boleta de pago cancelada.
Revisa constantemente el correo institucional y verifica , ,
: . Analista Profesional para la
la boleta de pago contra el Sistema de Ventanilla s .
. Atencién de Agrimensores
08 (Sisven).

Si: verifica, imprime, adjunta al expediente y traslada.
No: informa al interesado.

0 Técnico Administrativo
del Registro de Agrimensores.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!4‘?( U B———— DE LA COORDINACION Version 1.
Comsrrmndal mied i oo o DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Inscripcibn de Profesionales y Técnicos
CRA-03 16 Agrimensores en el Registro de Agrimensores 03 de 05
del RIC.
Inicia: Interesado [/ Profesional o Técnico S .
. Termina: Asistente Secretarial.
Agrimensor.
Recibe el expediente y recibo de pago e instruye se .
. : J = A Coordinador

09 genere la Licencia de Ejercicio Catastral y la Certificacion . .

: del Registro de Agrimensores.
respectiva.
Recibe la instruccién, genera la Licencia de Ejercicio . ,

10 Catastral y la Certificacion respectiva y traslada para Anahs_ta Profespnal para la
revision Atencion de Agrimensores.
Recibe la Licencia de Ejercicio Catastral y Certificacion,

11 revisa que se encuentren correctos: Coordinador
Si: firma e instruye se traslade. del Registro de Agrimensores.
No: solicita los cambios.

12 Recibe la licencia y certificacion y prepara el oficio; Asistente Secretarial.
gestiona la firma y traslada.

Recibe y firma de autorizada la Licencia de Ejercicio Director
13 . e . : .
Catastral y devuelve la copia de la certificacion. Ejecutivo Nacional.
Analista Profesional para la
Recibe la Licencia, la envia de forma digital al correo del Ate,nC|_on de Agrimensores, o
14 Agrimensor registrado, o bien coordina su entrega fisica Tecnico Administrativo del
9 9 ' 9 "| Registro de Agrimensores o
Asistente Secretarial.
Interesado /
15 Recibe la Licencia y firma de recibido, devuelve la copia. Profesional y Técnico
Agrimensor.

16 Ar_chlva la dppumentauon generada en version digital y Asistente Secretarial.

original en fisico.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CRA-03

Inscripcibn de Profesionales y Técnicos

16 Agrimensores en el Registro de Agrimensores

del RIC.

04 de 05

Interesado / Profesional y Técnico
Agrimensor

Analista Profesional para la
Atenciéon de Agrimensores o
Técnico Administrativo del Registro de
Agrimensores

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Inicio

o1

Identifica y solicita segun

decida entre las opciones
siguientes: a) presencial, b) a

través de la aplicacién del
Sistema de Agrimensores, o c)
por correo electrénico, ante la
Coordinacién del Registro de

Agrimensores.

— 7 =

02
Integra su expediente con los
requisitos enumerados en el
formulario y lo entrega en la

03
Recibe el expediente, verifica que
cumpla con los requisitos, de
.| acuerdo alos listados de Anexos

Coordinacién del Registro de
Agrimensores.

&

10 2, previo a su visto bueno.

No Si

v

Devuelve el

Da su visto

06
Recibe la orden de pago del
valor de Emision de la
Licencia de Profesional o

04
Recibe el expediente y
| verifica que se encuentre

expediente bueno al
para su expediente y
correccién Traslada

completo.

2Completo?
No Si
v h 4

Aprueba e

Instruye se
instruye se

05
Recibe la instruccion, emite la
orden de pago y envia al

devuelvan y

emita la
complete

orden pago

>

interesado.

Técnico Agrimensor y cancela
su valor.

— ¢ -

o7
Remite a través del correo

o8
Revisa constantemente el
o COrreo institucional y verifica el

institucional la imagen de la
boleta de pago cancelada

la boleta de pago contra el
Sistema de Ventanilla
(Sisven).

v v

Verifica,
imprime,

Informa al

adjunta al
expediente y
traslada

interesado

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
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CRA-03

16

Inscripcién

de

Profesionales

y Técnicos
Agrimensores en el Registro de Agrimensores
del RIC.

05 de 05

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Analista Profesional para la
Atencion de Agrimensores

Asistente Secretarial

Director
Ejecutivo Nacional

Analista Profesional para la
Atencién de Agrimensores, 0
Técnico Administrativo del
Registro de Agrimensores o

Interesado

certificacion y prepara el

la Licencia de Ejercicio

Asistente Secretarial.
09
Recibe el expediente y recibo
de pago e instruye se genere
la Licencia de Ejercicio
Catastral y la Certificacion
respectiva.
10
" . 11. - Recibe la instruccion, genera
Recibe la Licencia de E]gmlao Ja Licencia de Ejercicio
Catastral y Certificacion, Catastral y la Certificacion
fevisase respectiva y traslada para
correctos revision.
Si No
v v
ing:?yzese Sﬂli:ilq los
cambios
traslade
12 13 14
Recibe la licencia y Recibe y firma de autorizada Recibe la Licencia, la envia de

forma digital al correo del

»  oficio; gestiona la firma y
traslada.

O

Catastral y devuelva la copia
de la certificacion.

-

»| Agrimensor registrado o bien
coordina su entrega fisica.

-

15
Recibe la Licencia y firma de
recibido, devuelve la copia.

A

16
Archiva

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

21




REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4% S Bu—— DE LA COORDINACION Version 1.
Comtnerd s s st DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-04 07 C{apa_utacmn_y actualizacion de Profesionales y 01 de 03
Técnicos Agrimensores.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores.

Termina: Técnico Administrativo del Registro de
Agrimensores.

Descripcion:

Indica las actividades de coordinacion de los procesos de capacitacion y
actualizacién a través de la ESCAT, para los procesos de actualizacion y
mantenimiento catastral, en el marco del Manual de Normas y Procedimientos
Catastrales.

Definir las actividades para que se cumplan los procesos de capacitaciéon y

Objetivo: actualizacién, que permitan el fortalecimiento constante de los Profesionales y

Técnicos Agrimensores registrados en el RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3, literal r) y 16 literal g), de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 7 literal e) del Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién 111-001-2009 del Consejo
Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Estar inscrito en el Registro de Agrimensores del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

El Profesional o Técnico Agrimensor debera tener Licencia vigente, emitida por el RIC.

La inscripcion para la capacitacion y actualizacion de Profesionales y Técnicos Agrimensores,
se deberé coordinar con la ESCAT por los medios que establezca.

Coordinar con la Gerencia Técnica del Proceso Catastral y con la Gerencia Juridica del
Proceso Catastral del RIC, para elaborar las propuestas de capacitacion y actualizacion de
los Profesionales y Técnicos Agrimensores.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
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b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
fg U B———— DE LA COORDINACION Version 1.
Comnerd st s gt DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-04 07 Cgpa_cnamon_y actualizacion de Profesionales y 02 de 03
Técnicos Agrimensores.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores.

Agrimensores.

Termina: Técnico Administrativo del Registro de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Coordina con la ESCAT, los contenidos, programacion y
01 realizacion de la capacitacibn o actualizacion de .
) . ) Coordinador
Profesionales y Técnicos Agrimensores. . .
del Registro de Agrimensores.
Instruye el envio, por correo electronico, de la oferta de
02 capacitacion o actualizacién, a los Profesionales y
Técnicos Agrimensores.
Asistente Secretarial,
Envia mediante correo institucional la oferta de Analista Profes_lpnal para la
o o - Atencion
03 capacitacion o actualizacion a los Profesionales y .
o . de Agrimensores,
Técnicos Agrimensores. L . .
Técnico Administrativo
del Registro de Agrimensores.
Reciben la oferta de capacitacion o actualizacién y, si , -
! . - Profesionales y Técnicos
04 estdn interesados, completan los requisitos de Agrimensores
inscripcion a través del medio indicado por la ESCAT. 9 '
Asigna al personal para impartir la capacitacion o .
05 actualizacion y, cumplida ésta, traslada el listado de las Coordinador General
e de la ESCAT.
personas que la recibieron.
Recibe el listado de los participantes y traslada para el .
o Coordinador
06 control y actualizacion en la base de datos de los . .
. . . del Registro de Agrimensores.
Profesionales y Técnicos Agrimensores.
07 Recibe el listado de los participantes y registra en la Base Técnico Administrativo

de Datos.

del Registro de Agrimensores.

FIN
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DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CRA-04 07

Capacitacién y actualizacion de Profesionales y
Técnicos Agrimensores.

03 de 03

Asistente Secretarial, Analista
Profesional para la Atencion
de Agrimensores, Técnico
Administrativo del Registro de
Agrimensores.

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Profesionales y Técnicos
Agrimensores

Coordinador General
de la ESCAT

del Registro de Agrimensores.

Técnico Administrativo

Inicio

01
Coordina con la ESCAT, los
contenidos, programacion y
realizacién de la capacitacion
o actualizacion de
Profesionales y Técnicos
Agrimensores.

v

03
Envia mediante correo
institucional la oferta de

02
Instruye el envio, por correo

04
Reciben la oferta de
capacitacién o actualizacién y,
» si estan interesados,

electronico, de la oferta de

capacitacién o actualizacién, a

los Profesionales y Técnicos
Agrimensores.

" capacitacién o actualizacién a
los Profesionales y Técnicos
Agrimensores.

completan los requisitos de
inscripcion a través del medio
indicado por la ESCAT.

» A o
actualizacién y, cumplida ésta,

05
Asigna al personal para
impartir la capacitacién o

traslada el listado de las
personas que la recibieron.

06
Recibe el listado de los
participantes y traslada para el
control y actualizacién en la

d Base de Datos.

07
Recibe el listado de los
participantes y registra en la

base de datos de los
Profesionales y Técnicos
Agrimensores.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘;( 5 NE—— DE LA COORDINACION Version 1.
Consiroyndola sepdad s de o s DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacion de la Licencia para el Ejercicio
CRA-05 18 Catastral de Profesionales y Técnicos 01 de 05
Agrimensores.

Inicia: Interesado / Profesional y Técnico

Termina: Asistente Secretarial.

Agrimensor.

Descripcion: Indica las actividades que deben desarrollarse para la renovacién de la Licencia
' para el ejercicio catastral de los Profesionales y Técnicos Agrimensores.

Objetivo: Garantizar que se viabilicen las gestiones de renovacion de la Licencia para el

Ejercicio Catastral de los Profesionales y Técnicos Agrimensores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 literal r) y 16 literal g, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 14 Renovacioén de Licencias, del Reglamento para la Autorizacion y Registro de
Agrimensores del Registro de Informacioén Catastral de Guatemala, Resolucién Namero 111-
001-2009 del Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Licencia de Ejercicio Catastral tendra una vigencia maxima de 2 afios, segun Articulo 14
de la Resolucion 111-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

El valor de la emision, renovacion y rehabilitacion, por afio, de la Licencia para el Ejercicio
Catastral se rige de conformidad con el Articulo 16 de la Resolucién 111-001-2009 del Consejo
Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ% S N—an—c DE LA COORDINACION Version 1.
Comnerd st s gt DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacion de la Licencia para el Ejercicio
CRA-05 18 Catastral de Profesionales y Técnicos 02 de 05
Agrimensores.

Inicia: Interesado / Profesional y Técnico

Termina: Asistente Secretarial.

Agrimensor.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Solicita renovacién de Licencia para el Ejercicio Catastral
01 Interesado /

y estatus en el Registro de Agrimensores.

Integra el expediente con los requisitos que establezca

Profesional y Técnico

02 . : . Agrimensor.
el formulario y entrega en el Registro de Agrimensores.
Recibe y verifica que el expediente de solicitud de| Analista Profesional para la
03 renovacion de la Licencia, de Profesional o Técnico| Atencidén de Agrimensores o
Agrimensor, estad completo conforme a requisitos y Técnico Administrativo
traslada. del Registro de Agrimensores.
R_egbe y revisa el expediente para su aprobacion: Coordinador del Registro
04 Si: aprueba e instruye que se emita la Orden de Pago. .
. ; de Agrimensores.
No: devuelve para correcciones.
Recibe la instruccién y emite la Orden de Pago, a través| Analista Profesional para la
05 de la Aplicacion del Sistema Agrimensores, y la envia al| Atencion de Agrimensores o
correo personal del Profesional o Técnico Agrimensor Técnico Administrativo
interesado. del Registro de Agrimensores.
Realiza el pago a través de la Banca Virtual o en Interesado /
06 Agencias del Banco Banrural y aplica en ventanillas del Profesional y Técnico
Banco G&T, quien le extiende la copia del recibo 63-A. Agrimensor.
Analista Profesional para la
Recibe y coteja el recibo de pago 63-A a través del| Atencién de Agrimensores o
Sisven e informa para la elaboracion de la Certificacion. Técnico Administrativo
del Registro de Agrimensores.
08 Elabora la certificacién, que confirma que el expediente | Analista Profesional para la
estd completo e informa. Atencién de Agrimensores.
09 Recibe la certificaciéon e instruye se elabore la Licencia Coordinador
de Ejercicio Catastral. del Registro de Agrimensores.
Recibe la instruccion y elabora la Licencia de Ejercicio| Analista Profesional para la
10 Catastral y Certificacion, para que se traslade a revisiéon | Atencion de Agrimensores o
y firma del Director Ejecutivo Nacional. Asistente Secretarial.
Recibe y revisa la certificacion y Licencia de Ejercicio
Catastral y verifica que estan correctos: .
. : o o : Coordinador
11 Si: aprueba la Licencia, firma el oficio e instruye se

traslade a la Direccién Ejecutiva Nacional (DEN).
No: solicita se realicen cambios.

del Registro de Agrimensores.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ% S N—an—c DE LA COORDINACION Version 1.
Comnerd st s gt DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacion de la Licencia para el Ejercicio
CRA-05 18 Catastral de Profesionales y Técnicos 03 de 05
Agrimensores.

Inicia: Interesado / Profesional y Técnico

Termina: Asistente Secretarial.

Agrimensor.

12 Recibe la instruccion, elabora el oficio y gestiona la firma Asistente Secretarial.
para su traslado a la DEN.

13 Recibe, revisa los documentos y autoriza con su firma la Director
Licencia de Ejercicio Catastral e instruye se traslade. Ejecutivo Nacional.

14 Recibe la licencia debidamente autorizada y solicita se Coordinador
informe al interesado. del Registro de Agrimensores.
Recibe la informacién y la comunica al interesado de la| Analista Profesional para la
autorizacioén de la Licencia de Ejercicio Catastral y se le| Atencién de Agrimensores,

15 envia via correo institucional; si corresponde a una| Técnico Administrativo del
Direccibn  Municipal, se envia a través de| Registrode Agrimensores o
correspondencia externa. Asistente Secretarial.
Recibe la Licencia de Ejercicio Catastral y firma de In.teresado,/ .

16 o . . Profesional y Técnico
recibido y entrega la copia respectiva. )

Agrimensor.

17 Recibe la copia de la Licencia de Ejercicio Catastral y
reproduce en formato PDF. Asistente Secretarial.

18 Archiva la documentacion generada.

FIN
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Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CRA-05

Profesionales

Renovacion de la Licencia para el Ejercicio
18 Catastral de
Agrimensores.

y  Técnicos

04 de 05

Interesado /
Profesional y Técnico
Agrimensor

Analista Profesional para la
Atencion de Agrimensores o
Técnico Administrativo

del Registro de Agrimensores

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Analista Profesional para la
Atencion de Agrimensores

Analista Profesional para la
Atencion de Agrimensores o

Asistente Secretarial.

Inicio

o1

Solicita renovacion de
Licencia para el Ejercicio
Catastral y estatus en el
Registro de Agrimensores

e

02
Integra el expediente con los
requisitos que establezca el

03
Recibe y verifica que el
expediente de solicitud de
renovacion de la Licencia

04
Recibe y revisa el expediente
para su aprobacion.

o Técnico

formulario y entrega en el
Registro de Agrimensores.

-

Agrimensor esta completo
conforme requisitos y traslada.

Si

06

Realiza el pago a través de la
Banca Virtual o en Agencias

del Banco Banrural y aplica en

05
Recibe la instruccion y emite
la Orden de Pago, a través de
la Aplicacion del Sistema
Agrimensores, y la envia al

v
Aprueba e
Devuelve instruye que
se emita
correcciones Orden de
Pago

ventanillas del Banco G&T,
quien le extiende la copia del
recibo 63-A.

correo personal del
Profesional o Técnico
Agrimensor interesado.

-

o7
Recibe y coteja el recibo de
pago 63-A a través del Sisven

o8
Elabora la certificacion, que
confirma que el expediente

e informa para la elaboracion
de la Certificacion

-

09
Recibe la certificacion e
instruye se elabore la Licencia

esta completo e informa.

de Ejercicio Catastral

vﬁ\

11
Recibe y revisa la certificacion
y Licencia de Ejercicio
Catastral y verifica que estan

v

correctos

Aprueba la
Licencia,
firma el Solicita se
oficio e realicen
instruye se cambios
traslade a la
DEN

10
Recibe la instruccion y elabora la
Licencia de Ejercicio Catastraly
Certificacion, para que se traslade
arevision y firma del Director
Ejecutivo Nacional.
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Renovacion de licencia para el ejercicio catastral
CRA-05 18 ; - \
de Profesionales y Técnicos Agrimensores.

05 de 05

Analista Profesional para la

) ) Atencion de Agrimensores, Interesado /
Asistente Secretarial Director Ejecutivo Nacional Coogj;nAadg:ntit:SE:eegslstro Técnico Administrativo del Profesional y Técnico
9 Registro de Agrimensores o Agrimensor

Asistente Secretarial.

15
Recibe la informacion y la
comunica al interesado de la
autorizacién de la Licencia de
Ejercicio Catastral y se le
envia via correo institucional;
si corresponde a una
Direccién Municipal, se envia
a través de correspondencia
externa.

12 13 14
Recibe la instruccion, elabora Recibe, revisa los documentos Recibe la licencia
el oficio y gestiona Iva firma y autoriza con su firma la debidamente autorizada y
v » Licencia de Ejercicio Catastral > solicita se informe al
para su traslado a la DEN. : .
e instruye se traslade. interesado.

A

17 16
Recibe la copia de la Licencia Recibe la Licencia de Ejercicio
de Ejercicio Catastral y Catastral y firma de recibido y
reproduce en formato PDF.

entrega la copia respectiva.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LB ox nromincin DE LA COORDINACION Version 1.

¥ 5« CATASTRAL

DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro de prohibiciones, faltas y sanciones en

CRA-06 18 : 01 de 04
materia.
Inicia: Coordinador  del Registro de | Termina: Técnico Administrativo del Registro de
Agrimensores. Agrimensores.
Indica las actividades a realizar para el registro de prohibiciones, faltas y
Descripcion: sanciones, en materia de ejecucion de actividades técnicas catastrales, para

los Profesionales o Técnicos Agrimensores.

Registrar y dar tramite a las denuncias por faltas y sanciones, segun aplicacion
Objetivo: del Reglamento de Agrimensores y, de ser necesario, ante los juzgados
respectivos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 3 literal r) y 16 literal g, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 19, 20, 21, 22 y 23 del Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores
b. |del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 111-001-2009 del
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La notificacion de la Denuncia de la falta cometida por el Profesional o Técnico Agrimensor,
a. |al presentarse ante el Director Ejecutivo Nacional, debera contar con las pruebas de respaldo
presentadas por el denunciante y acompaiiar la opinién juridica correspondiente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
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\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rAg SR S—_——— DE LA COORDINACION Version 1.
Comtrente b segrasidssela s DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-06 11 Reglspro de prohlplplones,_faltqg y sanciones en 02 de 04
materia de ejecucién del ejercicio catastral.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores.

Agrimensores.

Termina: Técnico Administrativo del Registro de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la denuncia de la falta cometida y verifica en la

01 base de datos si a la persona se le ha emitido y tiene

vigente la Licencia de Ejercicio Catastral.

Integra el expediente juntamente con la denuncia y

traslada a la Unidad de Asesoria Juridica, para su

andlisis y emision de opinion en el tiempo requerido. Coordinador
Continta en paso 3. del Registro de Agrimensores.

02 Realiza consultas a la Direccion Municipal respectiva y
solicita que emita el dictamen técnico y adjunte, a la
copia del expediente, la informacion y documentacion de
utiidad relacionada con la denuncia presentada.

Continda en paso 4.

03 Recibe la denuncia con el expediente respectivo, analiza, Encargado
emite opinién juridica y traslada en el tiempo requerido. de Asesoria Juridica.
Recibe la opinion juridica y el dictamen técnico de la .

. S L : ) : Coordinador
04 Direccién Municipal respectiva, integra al expediente y . .
del Registro de Agrimensores.
traslada.
Recibe el expediente con la denuncia y la documentacion

05 de soporte, relacionados con la falta cometida, analiza e Director
instruye se notifique al Profesional o Técnico Ejecutivo Nacional.
Agrimensor.

Recibe la instruccion y notifica al Profesional o Técnico
Agrimensor involucrado, que se le concede audiencia por .
. Coordinador del

06 un plazo de 10 dias para que presente las pruebas de , .

. . ) Registro de Agrimensores.
descargo que considere pertinentes, relacionadas al
hecho que se le imputa.

07 Recibe la notificacion y presenta las pruebas de Profesional o Técnico
descargo relacionadas al hecho que se le imputa. Agrimensor.

08 Recibe las pruebas de descargo, evalla las pruebas, y Coordinador del
traslada para que se emita la resolucion administrativa. Registro de Agrimensores.
Recibe y evalla las pruebas y, en un plazo de 10 dias,
remite la resolucion administrativa mediante la cual se .

. . - ) Director

09 hace constar si se desvanece la imputacion o se impone

la sancién correspondiente; e instruye que se notifique lo
resuelto.

Ejecutivo Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION Version 1.
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE .
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-06

Registro de prohibiciones, faltas y sanciones en
) ) ” S 03 de 04
materia de ejecucién del ejercicio catastral.

11

Termina: Técnico Administrativo del Registro de

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores. .
Agrimensores.

Recibe la Resolucion Administrativa y la notifica al Coordinador del

10 Profesional o Técnico Agrimensor e instruye que se Registro de Agrimensores.

registre lo resuelto en la Base de Datos.

11

Registra en la Base de Datos, reproduce en formato PDF| Técnico Administrativo del
y archiva el expediente generado. Registro de Agrimensores.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

32




REGISTRO

(0 O\ DE INFORMACION
¥—= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION Version 1.
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE .
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-06

11 Reglsfcro de prohlp[C|ones,_faltas_, y sanciones en 04 de 04
materia de ejecucién del ejercicio catastral.

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Encargado de Director Profesional o Técnico Técnico Administrativo del
Registro de Agrimensores

Asesoria Juridica. Ejecutivo Nacional Agrimensor

Inicio

o1

Recibe la denuncia de la falta

cometida y verifica en la base

de datos sia la persona se le
ha emitido y tiene vigente

Licencia de Ejercicio Catastral.

\_/_\

02
Integra el expediente
juntamente con la denuncia y
traslada a la Unidad de
Asesoria Juridica, para su
analisis y emision de opinion
en el tiempo requerido.
Continaa en paso 3.

Realiza consultas a la

03
Recibe la denuncia con el
expediente respectivo,
analiza, emite opinion juridica

Direccion Municipal respectiva
y solicita que emita el
dictamen técnico y adjunte, a
la copia del expediente, la
informacion y documentacion
de utilidad relacionada con la
Denuncia presentada.
Continta en paso 4.

\_/_\

04
Recibe la opinién juridica y el
dictamen técnico de la
Direccién Municipal

y traslada en el tiempo
requerido.

respectiva, integra al
expediente y traslada.

w

0os
Recibe el expediente con la
Denuncia y la documentacion
de soporte, relacionados con
la falta cometida, analiza e

instruye se notifique al
Profesional o Técnico
Agrimensor.

!

06
Recibe la instruccion y notifica
al Profesional o Técnico
Agrimensor involucrado, que
se le concede audiencia por

o7
Recibe la notificacion y
presenta las pruebas de
relacionadas al

un plazo de 10 dias para que
presente las pruebas de
descargo que considere

pertinentes, relacionadas al
hecho que se le imputa.

@

hecho que se le imputa.

A 2

o8
Recibe las pruebas de
descargo, evalua las pruebas
y traslada para se emita

09
Recibe y evalua las pruebas y
en un plazo de 10 dias emite
a resolucién administrativa
mediante la cual se hace
constar si se desvanece la

resolucion administrativa.

f

imputacion o se impone la
sancién correspondiente; e
instruye se notifique lo
resuelto.

+

10
Recibe la Resolucion
Administrativa y la notifica al
Profesional o Técnico

11
Registra en la Base de Datos,
reproduce en formato PDF y

Agrimensor e instruye que se
registre lo resuelto en la Base
de Datos.

f

archiva el expediente
generado.
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GLOSARIO

Agrimensor: Los Agrimensores son profesionales cuya cualificacion académica y
conocimientos posteriores los capacitan para el asesoramiento sobre el manejo y uso del
suelo y de la propiedad, en @mbito rural y urbano, desarrollado o subdesarrollado. Los
Agrimensores conocen la legislacion que gobierna el suelo y la propiedad, asi como los
mercados que los gestionan, los servicios que los apoyan, las economias de

construccion, manejo, mantenimiento, adquisicion y disposicion. °

Agrimensura: Disciplina que se ocupa de la ubicacion, identificacion, delimitacién,
medicion, representacion y valuacion del espacio y la propiedad territorial, ya sea publica
o privada, urbana o rural, tanto en su superficie como en su profundidad, asi como
también de la ubicacion y control geométrico de obras, organizando y conduciendo su

registro, es decir, el catastro.

Ejercicio catastral: Periodo en el cual los Profesionales y Técnicos Agrimensores estan
autorizados por el Registro de Agrimensores para el ejercicio de sus funciones

catastrales.

Licencia de Ejercicio Catastral: Autorizacion emitida por el Director Ejecutivo Nacional
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala a los Técnicos y Profesionales

Agrimensores para el ejercicio de sus funciones catastrales por un periodo determinado.

Operaciones catastrales: Consiste en el conjunto de actividades destinadas a
administrar los datos de la informacidén catastral, revisando los elementos fisicos y

juridicos del catastro.

5 Definicion de la Federacion Internacional de Geémetras. (FIG)
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Profesional Agrimensor: Es el Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil o Arquitecto®
colegiado activo e inscrito en el Registro de Agrimensores, que por su formacion
académica universitaria, posee el arte y el conocimiento para realizar operaciones
técnicas para la medicion de tierras (Agrimensura) interpreta, mide y representa la
informacion territorial, con el objeto de proveer datos para valuacion, ordenamiento,
certificacion o registro de los derechos reales que regula la ley para las personas
individuales o juridicas, amparadas por su firma profesional con las responsabilidades

civiles inherentes.

Técnico Agrimensor: Es el Técnico inscrito en el Registro de Agrimensores, que ha
cumplido los requisitos académicos a nivel diversificado o técnico universitario, de una
carrera relacionada con operaciones catastrales y que puede realizar las actividades
técnicas catastrales que le permita el ordenamiento juridico vigente. Sin embargo en las
actividades del establecimiento catastral, actuaran bajo la direccién de un Profesional

Agrimensor.

Sistema de Ventanilla (SISVEN): Registra la solicitud por la compra o de venta de

productos y servicios catastrales.

6 Articulo 1 de la. Modificacién al Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, Resolucién 225-001-2011 del Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (por sus siglas en
inglés).

CRA: Coordinacion del Registro de Agrimensores.

DEN: Direccion Ejecutiva Nacional.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

ESCAT: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral.

FIG: Federacion Internacional de Gedmetras.

GPCE: Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa.

MNP: Manual de Normas y Procedimientos.

PDF: Formato Portatil de Documento (por sus siglas en inglés).

POA: Plan Operativo Anual.

RIC: Registro de Informacion Catastral.

Sisven: Sistema de Ventanilla.
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ANEXOS
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ANEXO 1
Formularios modalidades de emisién de Licencias de Profesionales
Agrimensores

Requisitos Generales:

®oooTp

—h

Formulario de solicitud;

Fotocopia legalizada del documento personal de identificacion (DPI);

Fotocopia del Titulo Universitario;

Constancia de colegiado activo;

Certificacion de cursos universitarios (Cursos aprobados relacionados con la Ciencia
de la Geomatica), o constancias laborales en el marco de la agrimensura;

Cancelar la cuota anual respectiva.

Requisitos adicionales a la Modalidad respectiva:

Curso de Profesional Agrimensor.
Certificacion y diploma de aprobacion del Curso de Profesional Agrimensor;
Cancelar la cuota anual respectiva.

Acreditacion de estudios a nivel de Postgrado en Administracion de Tierras,
Ordenamiento Territorial o Catastro:

Fotocopia legalizada del titulo de postgrado;

Diploma y certificacion del Mddulo de Induccion Institucional.

Evaluacion por Suficiencia aprobada con un minimo de 80 puntos.
Diploma y certificacion del Modulo de Induccion Institucional;
Cancelar la cuota respectiva, del derecho de la evaluacion;
Certificacion de haber aprobado la Evaluacion por Suficiencia, realizada por la
Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Direcciones

Municipales.
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ANEXO 2
Formularios modalidades de emision de Licencias de Técnhicos Agrimensores

a) Curso de Técnico Agrimensor impartido por la ESCAT;
b) Técnicos en Administracion de Tierras.
Requisitos Generales:
c) Formulario de solicitud;
d) Fotocopia legalizada del Titulo de Diversificado;
e) Fotocopia legalizada del documento personal de identificacion (DPI);
f) Pago de la cuota anual respectiva;
Requisitos adicionales a la modalidad respectiva:
l. Curso de Técnico Agrimensor Impartido por ESCAT.:
a. Diploma y certificado del Curso de Técnico Agrimensor emitido por la ESCAT.

Il. Técnicos en Administraciéon de Tierras:

a. Diploma y certificaciéon del Médulo de Induccion Institucional impartido por la
ESCAT.
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ANEXO 3
Formulario de Solicitud para la Inscripcion en el Registro de Agrimensores, de
Profesional con Curso de Profesional Agrimensor

éﬁ PRSI @
DE INFORMACION
= i< CATASTRAL REGISTRO

Conmstruyendo ls seguridad |uidca de in terrm AGRIMENSORES
Formulario de Solicitud de Inscripcion por Curso de Profesional Agrim

Registro de Informacion Catastral,
Despacho.

Yo . de, aNos.;
ot C cmaiets.
Catado Chew Necwnelde Prutesion
Tewaencis (Oomecie)
No. de Codigo Unico de Identificacion - CUI
Solicito en el Marco del nto de Agri mammawh
Inscripcion de Profesional Agri ajm__n-upd«mmbme' requerid
1. Fomulario de solictud de inscripcion para Profesionales en el Regstro de Agrimensores del RIC. ——( )
2. Constancia de colegiado (a) activo (a). 8 |
3. Certficacion del Registro de Ciudadanos de encontrarse en el goce de sus derechos cwviles o declaracion
jurada, que se esta en el ejercicio de sus derechos civiles ()
4. Certficacion de Pensum de estudios universitanos (cursos relacionados con topografia o actividades
catastrales) o constancias laborales de operaci (5 catastrales, de por lo 2 anos alafecha
Como cuaiquiera de las siguentes: copas de facturas emitidas, contratos firmados, finiquitos recibidos o
carta de empresa que indique los trabajos realzados. ()
5. Fotocopia de certficacion y diploma de haber aprobado & curso de

Profesional Agrimensor — Especalzacion en Agrimensura.
6. Hoja de vida (Cummiculum Vitae).
7. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identficacion — DPIL.
de-m»bmmumaw para hacerla efectiva a ravés de banca
virtual © agenca del banco BANRURAL.

« Arancel Institucional: Un afio Q.300.00 Maximo dos afos Q60000

Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731, E-mail registro agrimensores@ric.gob.gt o
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edﬁuoﬂ«dsommn.oﬁenam

— - -

)
)
)

SELECCIONE couummo LIGUISTICA/IDIOMAS NACIONALES
1 : 1;. m ..“ 'ml
2 Au-o s -n 16.  Pogoment 23 Uzspomero
3 Awskatero 10, JskanexaScpr 17. Cango's 24, rma
4. Chacriero 11, Kagchirel 18. CQrexch 5. Espaflol
s. Cromr 12. Kkhe 19, Soxapubero 26, Mutingde
& Chy 13. Mom 20. Spakapense
7. Gannagu 4. Mopen 21, Texmewo

E-mail: No. Celular:

Lugar y fecha: Firma:
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ANEXO 4
Formulario de Solicitud para la Inscripcion por curso de Técnico Agrimensor en el
Registro de Agrimensores

AsE= 55,
DE INFORMACION
= i< CATASTRAL REGISTRO

Consrupendo la sequridad juridca de i berrm AGRIMENSORES

- Formulario de solicitud de Inscripcion por Curso de Técnico Agrimensor.

Registro de Informacion Catastral,
Despacho.

Yo ; de, anos:;
Tt e
Eatado Chew Necnaldec Protesion
- Fewdencis Domecito)
No. de Codigo Unico de Identificacion - CUI "
Solicito en el Marco del Regl. nto de Agrim del Registro de Informacion Catastral de Guatemala: la
Inscripcion de Técnico Agrimensor. Adjunto mi expediente con los requisitos requeridos:

1. Formulario de solicitud de inscripcidn para técnicos en el Registro de agrimensores del RIC. ———( )
Fotocopia Legalizada del titulo a nivel diversificado. ()

3. mwm«mammamawm
Cuviesodedampqusewendmdemm s ——— )

4. Fotocopia de certficacion y dip de haber aprobado &l curso de capacitacion de Técncos
Agrmensores.

()

Hoja de Vida (Curricuum Vitae). ()

Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion — DPL §.5)

Al aprobarse el expediente, se le estara enviando la orden de pago, para haceda efectiva a través de
BANRURAL

banca virtual 0 agencia del banco
« Arancel Institucional: Un ano Q.150.00 Maximo dos anos Q.300.00
Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731. E-mail: MWO
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edificio Heralso segundo nivel
SELECCIONE COMUNIDAD LINGUISTICA / IDIOMAS NACIONALES
1 Acni & ma 1S. Pogomam 2 Trap
2 Ao 2 m 6. Pogomenr 22 Uzspermero
3 Assaec 10, JokameroFope 17. Qanrs 24 xnea
4 Chachiexo 11, Kaochike! 18. Q'excn 3. Espafor
s Ccrow 12 Kxne 15, Sakacumero 6. Mutingoe
& Oy 13, Mam 2. Siparapense
7.  Gaenagu 14 Mopan 21 Testmwo
E-mail: No. Cel:
Lugar y fecha: Firma:
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ANEXO 5
Formulario de Solicitud para la Inscripcion en el Registro de Agrimensores, de
Profesional con Postgrado o Maestria

REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL REGISTRO

Construyento s sequided furidca de la terrn AGRIMENSORES
Formulario de Inscripcion por Postgrado en Administracion de Tierras, Ordenamiento Territorial y
Catastro.
Sefior
Director Ejecutivo Nacional,
Registro de Informacion Catastral,
Despacho.

Yo, ; 0e anos;

Eatado Chelt Naccnaidec Profesion

No. de Codigo Unico de Identificacion - CUI

mmamwwamwmammawu
con © Maestria Adjunto mi e con los isitos

Formulario de salictud de inscripcion para Profesionales en el Registro de Agrimensores del RIC. ——( )
Constancia de colegiado (a) actwo (a). ()
mwmmmammamaummom
jurada, que se esta en & ejercicio de sus derechos civiles. t)
4. Certficacion de Pensum de estudios universitarios (cursos relacionados con topografia o actividades

catastrales) o constancias laborales de operaciones técnicas catastrales de por lo menos 2 anos ala fecha.

Como cualquera de las siguientes: copias de facturas emitidas, contratos firmados, finiquitos recbidos, o

carta de empresa que indique los trabajos realizados). ()
5. Fotocopia legalizada del Titulo de Postgrado en Administracion de Tierras, Ordenamiento Teritonial

o Catastro. ()
6. Fotocopia de certficacion y diploma de haber aprobado el curso de

Induccion Institucional — Institucionalidad Catastral. (
7. Hoja de vida (Curriculum Vitae). (
8. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion -DPI- (

WN

Al aprobarse el expediente, se le estard enviando la orden de pago, para haceria efectva a través de banca
virtual 0 agencia del banco BANRURAL

« Arancel Institucional: Un ano Q.300.00 Maximo dos anos Q.600.00

Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731, E-mail: registro agrimensores@ric.gob.gt o
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edificio Heralso segundo nivel oficina 202.

SELECCIONE COMUNIDAD LIGUISTICANIDIOMAS NACIONALES
1. Acn & m 15, Pogomam 2. Trep
2 Axxero % m 16, Pogomenr 23, Uszportero
3 Awskatero 10, JoxakekoFopr 17. Qanovs 24 Xrea
4. ChoichRero 11, Kaochie! 18, Qexch 2. Espdfo
s Cwor 12 Kche 19, Sakapuleo 26, Muting0e
6 Onyg 13. Mom 20 Spaapenze
7. Gannagu 14, Mopan 21, Termeno
E-mail; No. Celular:
Lugar y fecha: Firma:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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DE INFORMACION
= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANEXO 6 )
Formulario de Solicitud para la Inscripcion de TECNICO UNIVERSITARIO, de la
Carrera de Ingeniero en Administracion de Tierras en el Registro de Agrimensores

REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL REGISTRODE
Construpento la sequridad juridca de la terrm AGRIMENSORES

Formulario de solicitud de Inscripcion de Técnico Universitario en Administracion de Tierras de la
Carrera de Ingeniero en Administracion de Tierras.

Senor

Director Ejecutivo Nacional,

Registro de Informacion Catastral,

Despacho.

Yo, ; de anos;

Nomtee Complets

Eatado Chet Nacwasidec Profesion

Rewdencis ODoméciio)
No. deCodgoLhoodeldemﬁcaum -Cul

Womdmuwawmumawmmacmh
Inscripcion de Técnico Universitario. Adjunto mi expediente con los requisitos requeridos

1. Formmulario de solictud de inscripcidn para técnicos en & Registro de Agrimensores del RIC. ()
2. Centficacion del Registro de Ciudadanos de encontrarse en el goce de sus derechos cviles o declaracion

jurada que se esta en & ejercicio de sus derechos cviles. {)
3. Fotocopia legalizada del Titulo de Técnico Universitanio en Administracion de
Tierras o Técnico Agrmensor. ()

4. Fotocopia de certificacion y diploma de haber aprobado &l curso de
Induccion Institucional — Institucionalidad Catastral. (

5. Hoja de vida (Cumiculum Vitae). (

6. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion — DPL (
Al aprobarse el expediente, se le estara enviando |a orden de pago, para haceria efectiva a través de banca
virtua 0 agenca del banco BANRURAL.

« Arancel Institucional: Un aho Q15000 Maximo dos anos Q30000

Cualq:mmfommcuunmdbbfono 5828-5731, E-mail: registro agrimensores@ric.gob.gt o
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edificio Heralso segundo nivel oficina 202.

1. AN s m= 15, Pogomam = Tzuegl
2 Ao S m 16. Pogomenr 23, Uzpareeko
3 Assuaeo 10.  JokakexoFopt 17. Q'anjov's 24, Xnka
4 Chachmxo 11. Kagchkel 18. Qlexxh 2. Espdio
5. Cnor 12 Kiche 15, Saaputeko 26, Mutingoe
6 OCny 13, Mam 20. Sipskapensze
7. Gaenogu 14 Mopan 21. Testeko
E-mail: No. Celular:
Lugar y fecha: Firma:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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DE INFORMACION
= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANEXO 7
Formulario de Solicitud de Evaluacion por Suficiencia e Inscripcion
al Registro de Agrimensores

REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL REGISTRO

Contrupendo la seguridad juidca de 'a berrn AGRIMENSORES
Formulario de solicitud de Evaluacion por Suficiencia e Inscripcion al Registro de Agrimensores
Sefior
Registro de Informacion Catastral,
Despacho.

Yo ,de anos;

Eatado Chetl Nacconaidac Profesion

No. de Codigo Unico de Identificacion - CUI

Solicito en el Marco del wamwmamm«wh
Evaluacion por Suficiencia y la posterior Inscripcion. Adjunto mi expediente con los requisitos requeridos.

1. Formmulario de solictud de inscripcion para Profesionales en & Registro de Agrmensores del RIC. —-( )
2. Constancia de colegiado (3) activo (a). ()
3. Certficacion del Registro de Ciudadanos de encontrarse en el goce de sus derechos cviles o declaracion

jurada que se est3 en el gjercicio de sus derechos civiles. ()

4. Certficacion de Pensum de estudios universitanos (cursos relacionados con topografia o actvidades
catastrales) o constancias laborales de operaciones técnicas catastrales de por lo menos 2 afios ala fecha.
Como cualquiera de las siguientes: fotocopia de facturas emitidas, contratos firmados, finiquitos recibidos,
0 carta de empresa que indique los rabajos realzados.
Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion -DPI-
Hoja de vida (Cumiculum Vitae).
Fotocopia de certficacion y diploma de haber aprobado & Curso de

Induccion Institucional - Insttucionalidad Catastral. ()

—— —
———

N

8. Certficacion - Informe de haber aprobado la “evaluacidn por suficiencia” ()

Al aprobarse &l expedients, se le estara enviando |a orden de pago. para hacera efectiva a través de
banca virtual 0 agencia del banco BANRURAL.

« Arancel Institucional: Un an0.Q.300.00 __ Maximo dos anos Q60000

Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731, E-mail: registro agrimensores@ric gob.gt o
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edificio Heralso segundo nivel oficina 202.

SELECCIONE COMUNIDAD LIGUISTICANDIOMAS NACIONALES

1. A 8. = 15. Pogomam 2. Trag
2 Axtero s m 5. Pogomen’ 23, Uzmpantexo
3 Asokateco 10 JakateroFopt! 17. Qanoral 4. Xrka
4. Crocntero 1. Kaqehkes 18, Qeach 23 Espofial
s. Cworr 12 Xice 13 Sskputero 6. Muttingle
6 Cwy 13 Mom 20 Spskapenze
7. GCaragu % Nopan 21. Textteko

E-mail: No. Celular:

Lugar y fecha: Firma:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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= i< CATASTRAL
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ANEXO 8
Formulario de Solicitud de la RENOVACION DE LA LICENCIA DE EJERCICIO
CATASTRAL DE TECNICO AGRIMENSOR, del Registro de Agrimensores del RIC

REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL REGISTRODE
Construpento la seguidad juridca de i terra AGRIMENSORES

Formulario de solicitud de Renovacion de la Licencia de Técnico Agrimensor para el Ejercicio
Catastral.

Sefor
Registro de Informacion Catastral,
Despacho.
Yo, ; de anos;
Oty C ompieto
Catado Chvtt Naconaidac Profesion
Tewoercis Oomeciio,

NodeCoﬁgoumdeldenu‘-caum cul

Solicito en el Marco del Reglamento de Agrimensores del Registro de Informacion Catastral de Guatemala: la
Renovacion de la Licencia de Técnico Agrimensor. Adjunto mi expediente con los requisitos requeridos.

1. Fommulario de solictud de renovacion para Tecnico Agrnimensor en & Registro de Agnmensores
del RIC.

(
2. Fotocopia de Licencia de Ejercicio Catastral (vencida o por X (

)
)

Al aprobarse el expediente, se le estara enviando la orden de pago, para hacerla efectiva a ravés de banca
virtua 0 agenca del banco BANRURAL.

« Arancel Institucional: Un ano Q.150.00 Maximo dos anos Q.300.00

Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731, E-mail: registro. agrimensores@ric.gob.gt o
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Edificio Heralso segundo nivel oficina 202.

SEECC”E couuwm IJG(]STK:NID!G‘AS NACIONALES

1. A Pogomam = Trep
2 Ao 1 n- 16. Pogomenir 23 Usporeeto
3 Assiatero 10 Jskatero/Popt! 17. Qanoral 24 xmea
4 Chacheeto 11.  Kagchire! 18. Qleqcn 2% Espoflol
s. Cwor 12 Kxhe 15, Sakaputero 26 MutingOe
6 Oy 13 Mam 20. Sipskapense
7. Gamogu 14 Mopan 21, Textwko

E-mail: No. Celular:

Lugar y fecha: Firma:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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DE INFORMACION
= i< CATASTRAL
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ANEXO 9 )
Formulario de Solicitud de Profesional para la RENOVACION de Licencia de
Ejercicio Catastral en el Registro de Agrimensores del RIC

REGISTRO
DE INFORMACION
= i< CATASTRAL REGISTRODE
Comtrupento la sequided juidca de la berrn AGRIMENSORES
Formulario de solicitud de Renovacion de la Li ia de Profesional Agrimensor para el Ejercicio
Catastral.
Sefior
Director Ejecutivo Nacional,
Registro de Informacion Catastral,
Despacho.
Yo ; de. anos:
Mot C ompleto
Catado Chvit Naccnaidac Profesicn
Fewoem a oueeiiion

No. de Codigo Unico de Identificacion - CUI

Womdmuw*wwm*mwm*GMh
Renovacion de la Licencia de Profesional Agrimensor adjuntando mi expediente con los requisitos requeridos.

1. Fomulario de solictud de renovacion para Profesionales en el Registro de Agrimensores del RIC. — ()
2. Constancia de colegiado (a) activo (a). ()
3. Fotocopia de Licencia de Ejercicio Catastral (vencida o por vencer). ()

Al aprobarse &l expediente, s le estara enviando la orden de pago, para hacerla efectiva a través de banca
virtual 0 agenca del banco BANRURAL.

« Arancel Institucional: Un ano Q.300.00 Maximo dos anos Q.600.00

Cualquier informacion comunicarse al teléfono: 5828-5731, E-mail: istro.
abocarse a la siguiente direccion 6ta Calle 2-21 Zona 9, Eﬁuomrdsosewtdomveloﬁmam

SELECCIONE COMUNIDAD LIGUISTICANDIOMAS NACIONALES

1. AN & 1S.  Pogomam =2 Tresg
2 Axxero . m 16. Pogomchr 23 Uspartero
3 Awskateto 10, JokaRekoPog 17. Qaniv's 24 Xk
4. Chaichieero 11.  Kagchie! 18. Q'eqcn 25 Ezpofa
s Cronr 12 Kiche 19. Sakaputeko 26 \umEngde
& Cny 12. Mam 20 Spxapense
7. Garmagu 14 Mopan 21. Texteko
E-mail: No. Celular:
Lugar y fecha: Firma:

Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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