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

e

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 CINCUENTA Y UNO AL DOCE MIL QUINIENTOS SESENTA Y SEIS, SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UNO GUION DOS MIL VEIN TICINCO, DE LA SESION ORDINARIA
REALIZADA EL SIETE DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICINCO, QUE EN SU PUNTO TERCERO CONSTA LA
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UNO GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL
VEINTICINCO, QUE LITERALMENTE ESTABLECE:------- -

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UNO GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL
VEINTICINCO (851-001-2025). GUATEMALA, SIETE (7) DE AGOSTO 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 regiarnentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la politica catastral, de la organizaci6n
y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de aprobar Manuales a propuesta de la
Direccidn Ejecutix}a Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracién del Consejo Directivo la propuesta de aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto constituira
un instrumento administrativo para estandarizar el desarrollo de las actividades de la Seccién de
Tierras Comunales, para dar cumplimiento al Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracién
de Tierras Comunales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. POR TANTO: Con base en lo
considerado y en lo que para el efecto establecen los Articulos 1, 2, 3 literales a) y o) 4, 8, 9, 13 literales
a) y g), 14, 15, 16 literales a) y €), 23 literal y) y 65 y del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral; 38 del Acuerdo Gubernativo No.
162-2009 del Presidente de la Repiblica 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 Seccién de Tierras Comunales de la

Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Caw emala. Articulo 2.
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La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la emisién de Acuerdos de Direccién podra incorporar los
cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La Direccién
Ejecutiva Nacional, a través de la Seccién de Tierras Comunales de la Gerencia Juridica del Proceso
Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deberd 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 Seccién de Tierras
Comunales de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir de la presente
fecha. COMUNIQUESE.”

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 LADG ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
TRES (3) DE SEPTIEMBRE DE DOS

ING. AGR. ACKEL EFRAIN DE LEON RAMIREZC015¢ 0
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO Rlc‘w

e —

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Tierras Comunales de la
Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, es una herramienta técnico-administrativa que sirve de guia para la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido que reiine informacion
de manera logica, técnica, sistemdtica y estandarizada en cada uno de sus
procedimientos; ademas, contribuye 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.

Para la elaboracion del presente Manual se considerd la estructura organizativa y
funcional de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, aprobada segun el Acuerdo de Direcciéon DEN-RIC/119-2022 de
fecha 04 de octubre de 2022.

El documento esta estructurado para orientar al usuario. En su parte inicial presenta las
generalidades del Manual, seguido de las definiciones basicas, simbologia utilizada y la
interpretacion del formato utilizado en los procedimientos; ademas, contiene los aspectos
generales de la Institucién y de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral. Se concluye
con la descripcion de los trece procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales, los
cuales se integran con los siguientes elementos: Legislaciéon y Normativa aplicable,
requisitos necesarios para su ejecucion, descripcién de cada uno de los pasos, actores
responsables y, finalmente, su correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

Contiene las leyes y reglamentos vigentes que rigen dentro del marco juridico

guatemalteco e institucional del RIC, los cuales son de aplicacién y observancia general

en los procedimientos contenidos en el presente Manual, y se indican a continuacion:

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.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto

Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

. 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.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
Resolucién Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

. Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de

Informacién Catastral de Guatemala, Guia RIC.G33 Guia Operativa para el
Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales.
Caédigo de Etica del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades y requisitos que se deben cumplir para la correcta aplicacién
e implementacion del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de

Tierras Comunales.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un instrumento administrativo para estandarizar el desarrollo de las
actividades de la Seccion de Tierras Comunales, para dar cumplimiento al
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

e Proporcionar la secuencia de las actividades que permitan ejecutar satisfactoriamente
los procedimientos que faciliten la aplicacion, implementacion y cumplimiento del
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales del

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia y aplicacién obligatoria para el personal de la Seccion
de Tierras Comunales de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del RIC y personal

de las Direcciones Municipales relacionadas con el tema.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Gerente Juridico del Proceso Catastral.

e Jefe de Seccion de Tierras Comunales de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral.
Personal de la Direccion Municipal:

e Responsable de Comunicacion y Apoyo Social.

e Responsable de Externalizacion y Asesoria Juridica.

e Técnico de Comunicacion y Apoyo Social.

e Técnico Administrativo de Tierras Comunales.

e Técnico Social y de Tierras Comunales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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Personal de las Dependencias y Direcciones Municipales que tengan relacién con los

procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL.

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Gerencia Juridica del Proceso

Catastral y la Seccion de Tierras Comunales, deberan realizar las actividades siguientes:

Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en los
procedimientos.

Capacitar al personal que interviene en las actividades de los procedimientos.
Aplicar el Manual durante el proceso de induccion al puesto, al personal de reciente
ingreso a la Seccion y al personal de la Direccion Municipal.

Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

Aplicarlo durante la induccion al puesto al personal de reciente ingreso a la Seccién o
en las Direcciones Municipales vinculados a los procedimientos

Solicitar y gestionar ante la instancia que corresponda la publicacién del Manual en el

portal Web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideraran motivos para la revision y actualizacién del presente Manual los

siguientes:

Cuando se crean nuevos puestos de trabajo.

Actualizacién de la estructura organizativa y funcional de la Institucion o de la
Gerencia Juridica del Proceso Catastral.

Actualizacion de la normativa legal aplicable.

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

Preferentemente el Manual debera revisarse o actualizarse de manera periodica.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Tierras Comunales de la
Gerencia Juridica del Proceso Catastral, cobrara vigencia a partir de su aprobacion por

el Consejo Directivo del RIC, a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional?.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

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 documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una Seccion, un Area especifica, una

Dependencia, 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 cumplir con la Ley y su Reglamento, potencializar

la eficiencia, eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

c. Procedimiento

Es una descripcion narrativa secuencial y cronolégica de los pasos que se deben ejecutar
en un proceso 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,
gque marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen el recorrido del

procedimiento.

1, Con base al Articulo13 Literal g) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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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 facil comprension de los diagramas de flujo, 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 ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO IDENTIEICACION DESCRIPCION
Inici . Indica el inicio o fin del diagrama de
nicio o fin .
flujo.
Describe las acciones que desarrolla
Actividad la persona involucrada en el
procedimiento.
Indica cualquier documento que
Documento ingrese, se utilice, se genere o salga

del procedimiento.

N
v

Decisién o alternativa

Indica un evento dentro del diagrama
de flujo donde debe tomarse una
decision entre dos 0 mas alternativas.

C
-

<
Vi

Indica que se resguarda un

Archivo documento de manera temporal o
permanente.
llustra el seguimiento de las
Conector 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
-

Conector fuera de pagina

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

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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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, 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 del manual, la Seccion y la Gerencia a la 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 Gerencia
Juridica del Proceso Catastral (GJPC) y la Seccién de Tierras Comunales (STC) y el
namero 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. ldentificacién del Procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

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

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

h. Termina: Indica el Puesto 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 normas vigentes aplicables al procedimiento.

|. Descripcion de los Requisitos para el Cumplimiento del Procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios previos a realizar el procedimiento.

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

n. Responsable: ldentifica el titulo del Puesto que desempefia el trabajador que

desarrolla la actividad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

auténoma 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 enriquecimiento 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 Informacion 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 el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos
y Situacion 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.

Bajo esta aspiracién social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobé la Ley del Registro de Informacién Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea la institucion estatal autobnoma y de servicio, con personalidad
juridica, patrimonio y recursos propios, con autoridad y competencia en materia catastral,

cuyo objeto es establecer, mantener y actualizar el 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 aplicables a mediano y largo plazo,

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacién de documentos técnicos, legales

y administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

En materia de Tierras Comunales, la ley del RIC establece en su articulo 65 que “Si
durante el proceso de establecimiento catastral se determina la propiedad, posesion o
tenencia comunal de tierras, el RIC reconocerd y hara la declaratoria administrativa de
tierra comunal y emitira las certificaciones para lo que sea conducente y, en su caso,
ordenar el registro.” Asimismo, en el segundo parrafo del citado articulo se establece la

obligacion del RIC de emitir un Reglamento Especifico que regule el tema.

Mediante Resolucién Numero 123-001-2009 emitida el 18 de mayo de 2009 por el
Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, se aprobé el
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales, el

cual habia sido previamente socializado con entidades campesinas e indigenas del pais.

4.2 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacién 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 Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

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

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

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

de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura organizativa se conforma de la
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manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas, de Apoyo y de Control, y la integracion de
cada una de las Funciones se encuentra establecida en el Reglamento Orgénico Interno
del RIC y sus reformas?.

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. GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

“Es la encargada del componente juridico del proceso catastral. Tiene a su cargo las
actividades previas de investigacion registral y en la fase de establecimiento catastral, es
la encargada de la subfase denominada analisis e investigacion juridica que tiene como
resultado la emisién del dictamen juridico y el proyecto de declaracién de predio
catastrado. Coordina y asesora los procesos de regularizacion en el marco del proceso
catastral, las actividades relacionadas con la declaracion administrativa de tierras
comunales y la atencién a la conflictividad agraria en el marco de su competencia. Todo
de conformidad con la Ley del Registro de Informacién Catastral, su Reglamento, Manual
de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales y Manuales Administrativos.”

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA JURIDICA
DEL PROCESO CATASTRAL

La estructura organizativa y funcional de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral se

encuentra normada en el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/119-2022, de fecha 4 de

octubre de 2022, en la que se encuentra la Seccion de Tierras Comunales, como parte

2 Con base en el Articulo 3. Integracién, del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021, y sus Reformas, Resoluciones Numeros 712-001-2022 y 791-002-2023, del Consejo Directivo
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

3 Con base en el Articulo 9 del Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero
655-001-2021 y sus Reformas, Resoluciones Numeros 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.
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integrante. Lo anterior facilita determinar la cadena de mando, jerarquias, lineas de
responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones. Esta situacion se puede visibilizar

en el organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia Juridica del
Proceso Catastral

Departamento de
Analisis Juridico

Seccion de Control de Seccion de
Calidad del Analisis Juridico Tierras Comunales

Areade Analisis de
Informacién Registral, de
Saneamiento y de
Copropiedades

Area de Recopilacion y
Digitaciéon de Informacion
Registral

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/119-2022 de fecha 04 de octubre de 2022.

5.2 SECCION DE TIERRAS COMUNALES

Es la Seccion administrativa de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral, que tiene bajo
su responsabilidad, la coordinacion y asesoria de todas las actividades y procedimientos
necesarios que, de conformidad con el Reglamento Especifico para Reconocimiento y
Declaracion de Tierras Comunales, deben ejecutarse para obtener la Resoluciéon
Administrativa que reconozca y declare la existencia de tierra comunal, en aquellas
comunidades indigenas o campesinas que asi lo hayan solicitado al Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

5.2.1Atribuciones de la Seccion de Tierras Comunales
Para el debido cumplimiento de sus funciones, la Seccion de Tierras Comunales tiene las

siguientes atribuciones:
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Socializar el Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, a lo interno y externo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala;

Planificar, coordinar las actividades y generar los instrumentos necesarios, en lo que
corresponda a la Seccion, para la aplicacion del Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales;

Coordinar la ejecucién de las actividades catastrales que se deriven de la aplicacion
del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, como el levantamiento de informacién catastral en tierras con posibilidad
de declararse Tierra Comunal y, el seguimiento al andlisis de informacion catastral,
andlisis juridico e incorporacion de la informacién a la base de datos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala;

Coordinar con la Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial
y Catastral de Guatemala (Escat), la formulacién del Plan de Capacitacién sobre
Tierras Comunales;

Proporcionar asesoria a las Direcciones Municipales del RIC, en la ejecucién de las
actividades catastrales propias de la aplicacion del Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales, como la elaboracion de
diagnoésticos previos de Tierras Comunales, solicitudes planteadas por las
comunidades, comunicacion social, visita previa y el proceso de consulta;

Promover alianzas estratégicas con instituciones u organismos relacionados con el
tema de Tierras Comunales, para unificar esfuerzos orientados al cumplimiento y
aplicacion del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales;

Dar seguimiento y evaluar las acciones que se ejecuten, en cumplimiento vy
aplicacion del Reglamento Especifico para el Reconocimiento y Declaracion de
Tierras Comunales, con el objetivo de promover cambios en los instrumentos y
estrategias aplicados, en caso sea necesario;

Emitir opinion sobre asuntos relacionados con Tierras Comunales, que le sean
requeridos por las autoridades y Dependencias del RIC;
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e Informar periédicamente al Gerente Juridico del Proceso Catastral las actividades
que realiza la Seccion de Tierras Comunales;

e Otras funciones que sean asignadas expresamente por el Gerente Juridico del
Proceso Catastral del RIC y la Direccion Ejecutiva Nacional.

5.2.2 Procedimientos de la Seccion de Tierras Comunales

De conformidad con las actividades de la Seccion de Tierras Comunales se desarrollan
13 procedimientos, con sus correspondientes diagramas de flujo, los cuales se detallan

y se representan de forma gréafica a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

= % Be— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
s —— DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-01 04 Solicitud a la municipalidad de informe sobre la 01 de 03

existencia de tierra comunal.

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Comunales.

Termina: Técnico Social y de Tierras

Indica las actividades que deben cumplirse para solicitar a la Municipalidad el
informe sobre las tierras en propiedad, posesion o tenencia de las

Descripcion: . ! L, -
comunidades, aquellas que sean de propiedad o posesion municipal que
pudieran ser (tiles al RIC para respaldar la existencia de Tierras Comunales.
Obtener informacién de la Municipalidad sobre las tierras en propiedad,

Objetivo: posesion o tenencia de las comunidades, de aquellas que sean propiedad o de

posesion municipal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 5 y 11 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras

b. |Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,

c. |del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Nimero 637-001-

2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Declaratoria de zona declarada en proceso catastral.
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DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-01 04

existencia de tierra comunal.

Solicitud a la municipalidad de informe sobre la

02 de 03

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Comunales.

Termina: Técnico

Social y de Tierras

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Revisa en el expediente de Declaratoria de Zona en Proceso
Catastral, la existencia del informe municipal sobre las
tierras en propiedad, posesion o tenencia de las
comunidades, que pudieran ser Utiles al RIC para respaldar
la existencia de Tierras Comunales.

Si: incorpora al expediente el informe municipal de la
existencia de tierra comunal. FIN

No: realiza una nueva solicitud de informacion, gestiona la
firma del Director Municipal y la presenta a la
Municipalidad.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

02

Emite y envia informe de la existencia o ausencia de tierras
comunales en su circunscripcion.

Alcalde Municipal.

03

Recibe y revisa el informe de la existencia o ausencia de
tierras comunales en su circunscripcion.

Si: revisa que se acompafia la copia certificada de los
documentos municipales.

No: genera informe. FIN

04

Identifica los documentos que seran utiles al RIC para
respaldar los estudios sobre existencia de tierras comunales
y los incorpora al expediente.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-01

04 Solicitud a la municipalidad de informe sobre la
existencia de tierra comunal.

03 de 03

Técnico Social

y de Tierras Comunales Alcalde Municipal

o1
Revisa en el expediente de
Declaratoriade Zona en Proceso
Catastral, la existencia del informe
municipal sobre las tierras en
propiedad, posesién o tenencia de las
comunidades, que pudieran ser utiles

al RIC para respaldar la existencia de
Tierras Comunales.

No Si

v

Incorpora al
expediente el
informe

Rrealiza una
nueva solicitud
de informacion,

gestiona la

firma del municipal de la
Director existencia de
Municipal y la tierra comunal
presenta a la
Municipalidad. ¢

Fin 02

Emite y envia informe de la
existencia o ausencia de tierras
- comunales en su
circunscripcion.

03
Recibe y revisa el infforme de la
existencia o ausencia de tierras
comunales en su circunscripcion.

Revisa que se
acompafia la
copia Genera
certificada de informe
los documentos
municipales

04
Identifica los documentos que seran
atiles al RIC para respaldar los
estudios sobre existencia de tierras
comunales y los incorpora al
expediente.
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f% v DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
conseasanicses | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGODEL | No.DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Identificacion de Tierra Comunal y presentacion de
GJPC-STC-02 11 solicitud de la comunidad. 01 de 04

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Técnico Social y de Tierras

Comunales.

Descripcion:

Indica las actividades que deben cumplirse administrativamente para la
Declaracion de Tierra de Comunal.

Objetivo:

Identificar de acuerdo a solicitud del Comité de la comunidad si califica con las
condiciones para ser Declarada Tierra Comunal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 33, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 15 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Numero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Completado el formato de Solicitud de Reconocimiento de Declaratoria de Tierras Comunales
por parte de las comunidades indigenas o campesinas en las Direcciones Municipales. Ver
Anexo 1. Formulario de Solicitud para iniciar procedimiento de Declaratoria Administrativa de
Tierras Comunales, Anexo 2. Boleta para recopilacién de informacion primaria y Formulario
Adicional para toma de datos. Anexo 3.Boleta para recopilacién de informacién secundaria y
Formulario Adicional para toma de datos.

Documentos que acrediten la representacion de la comunidad. En el caso de las Comunidades
Indigenas no aplica este requisito y se acogen al cumplimiento del Convenio 169 de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Elaboracién de un Acta Administrativa del recorrido en la comunidad para verificacién de
condiciones para ser declarada como Tierra Comunal.

Confirmado que la Declaratoria de Tierra Comunal se encuentra incluida en el Plan Operativo
Anual del Registro de Informacion Catastral de Guatemala o, en caso contrario, gestionar su
inclusion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-02 11

solicitud de la comunidad.

Identificacion de Tierra Comunal y presentacion de

02 de 04

nicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Comunales.

Termina: Técnico Social y de Tierras

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Identifica la existencia de tierras comunales, antes o durante
el levantamiento de la informacién catastral, o durante la
fase de mantenimiento catastral.

02

Realiza una visita de acercamiento y contacta a las
autoridades comunitarias para organizar una reunion, con el
propésito de explicar el proceso de Declaratoria de Tierra
Comunal.

03

Organiza y desarrolla la reuniéon con las autoridades
comunitarias, segun se auto identifiqguen, e informa al Jefe
de Seccién de Tierras Comunales.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

04

Reciben la informacion y realizan por los medios mas
adecuados la consulta a la comunidad, para presentar la
solicitud de iniciar gestiones para el Reconocimiento
Administrativo de Declaratoria de Tierra Comunal; vy
designan su representante para realizar las gestiones ante
el RIC.

Si: elaboran la solicitud y la presentan en la Direccién
Municipal.

No: informan la decision. FIN

05

Presentan la solicitud de Declaratoria de Tierra Comunal y
adjuntan los documentos que acrediten la representacion de
la comunidad.

Comunitarios.

06

Recibe la solicitud para iniciar las gestiones para el
Reconocimiento de Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal, con los documentos que aporta la comunidad
para acreditar su representacion.

07

Autoriza la realizacion de la visita previa para verificacion de
las condiciones para ser declarada Tierra Comunal.

Director Municipal.

08

Recibe autorizacion para realizar la Visita Previa e informa
al Jefe de Seccion de Tierras Comunales la fecha prevista
en la que se realizara.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

16




49

¥ 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-02 11

solicitud de la comunidad.

Identificacion de Tierra Comunal y presentacion de

03 de 04

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales

Termina: Técnico Social y de Tierras Comunales.

09

Realizan la visita previa con el acompafiamiento de los
representantes de la comunidad, las autoridades
comunitarias y pobladores, para realizar el recorrido que
facilite identificar la existencia de condiciones que establece
el Reglamento Especifico para Reconocimiento vy
Declaracién de Tierra Comunal, para que la tierra pueda ser
declarada como comunal.

Técnico Social
y de Tierras Comunales
y Jefe de Seccién
de Tierras Comunales.

10

Levanta el Acta Administrativa donde consten las
actuaciones del recorrido interno, para identificar si existen
0 no conflictos entre vecinos, limites, o con otra comunidad,
Acta que debera ser suscrita por todos los participantes para
integrar al expediente catastral.

11

Establece la fecha para realizar la Consulta Comunitaria con
el propésito de ratificar la solicitud de Declaratoria de Tierra
Comunal.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

FIN
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Identificacion de Tierra Comunal y presentacion de
solicitud de la comunidad.

GJPC-STC-02 11 04 de 04

Técnico Social
y de Tierras Comunales

Comunitarios

Director Municipal

Técnico Social
y de Tierras Comunales
y Jefe de Seccion
de Tierras Comunales

Identifica la existencia de
tierras comunales, antes o
durante el levantamiento de la
informacion catastral, o
durante lafase de
mantenimiento catastral.

v

02
Realiza una visita de
acercamiento y contacta alas
autoridades comunitarias para
organizar una reunién, con el
proposito de explicar el
proceso de Declaratoria de
Tierra Comunal

¥

03
Organiza y desarrolla la
reunion con las autoridades

comunitarias, segtin se auto
identi uen, e informa al Jefe
de Seccion de Tierras
Comunales.

04
Reciben la informaciény
realizan por los medios mas
adecuados la consulta a la
comunidad, para presentar la
solicitud de iniciar gestiones
para el Reconocimiento
Administrativo de Declaratoria
de Tierra Comunal; y
designan su representante
para realizar las gestiones

08
Recibe autorizacién para
realizar la Visita Previa e
informa al Jefe de Seccion de
Tierras Comunales la fecha
prevista en la que se
realizara.

ante el RIC.
& Aprueban?
No Si
v v
Elaboran la
Informan solicitud y la
a presentan
decision en la
Direccion
Municipal.

T

05
Presentan la solicitud de
Declaratoria de Tierra
Comunal y adjuntan los

06
Recibe la solicitud para iniciar
las gestiones para
Reconocimiento de
Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal, con los

documentos que acrediten la
representacion de la
comunidad.

documentos que aporta la
comunidad para acreditar su
representacion.

~—7 =

o7
Autoriza la realizacion de la
visita previa ra verificacion

de las condiciones para ser
declarada Tierra Comunal.

10
Levanta el Acta Administrativa
donde consten las
actuaciones del recorrido
interno, para identificar si
existen o no conflictos entre
vecinos, limites, o con otra
comunidad, Acta que debera
ser suscrita por todos los
participantes para integrar al
expediente catastral.

¥

09
Realizan |a visita previa con el
acompafiamiento de los
representantes de la
comunidad, las autoridades
comunitarias y pobladores,
para realizar el recorrido que

!

11
Establece la fecha para
realizar la Consulta
Comunitaria con el propésito
de ratificar la solicitud de
Declaratoria de Ti
Comunal.

facilite identificar la existencia
de condiciones que establece
el Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracion
de Tierra Comunal, para que
la tierra pueda ser declarada
como comunal.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

NESL, F e—_—-—"— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.

¥ 5« CATASTRAL

Lot | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-03 11

Diagnéstico Previo de identificacion y localizacion de

Tierras Comunales. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Tierras Comunales. | Termina: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

Indica las actividades para la realizacion del Diagndstico previo de

Descripcion: identificacion y localizacion de Tierras Comunales en el municipio, cuando sea

necesario actualizar informacion.

Contar con un diagndéstico que permita la identificacion y localizacion de Tierras

Objetivo: Comunales en el municipio, con referencia y aplicacion del Reglamento

Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 5 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Numero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Debera estar entregada la solicitud de la comunidad dirigida a la Direccién Municipal, seguin
formato establecido. Ver Anexo 1. Formulario de Solicitud para iniciar procedimiento de
Declaratoria de Tierras Comunales.

Acta suscrita por todos los participantes, de la Visita Previa realizada a la comunidad.

Confirmar que se ha realizado la consulta comunitaria con el propésito de ratificar la solicitud
de Declaratoria de Tierra Comunal.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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S, B B———— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.

¥ 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-03 11

Tierras Comunales.

Diagnéstico Previo de identificacion y localizacion de| 02 de 03

Inicia: Jefe de Secciéon de Tierras Comunales.

Termina: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita mediante correo electrénico institucional se elabore la
planificacion de las actividades para el desarrollo del Jefe de Seccion
Diagnostico Previo de identificacion y localizacion de Tierras de Tierras Comunales.
Comunales.
Recibe la soI|C|tud'y elal?qra la planificacion, con&dqrgndo la Técnico Social

02 estructura, contenido minimo y cronograma de actividades. .

L y de Tierras Comunales.
Traslada para su revision.
Recibe la planificacién y analiza:

03 Si: firma de visto bueno y traslada. Director Municipal.
No: solicita modificaciones.

04 Recibe la planificacion aprobada y traslada a la Seccién de Técnico Social
Tierras Comunales para su revision y aprobacion. y de Tierras Comunales.
Recibe la planificacién y la analiza: Jefe de Seccion

05 St _ap”.Je.ba y ”@S:'ad?‘- de Tierras Comunales.
No: solicita modificaciones.

Recibe la aprobacion y desarrolla la recopilacion de
informacién primaria y secundaria; elabora el Diagnéstico que - .
. L . . : ; Técnico Social

06 incluira los contenidos minimos establecidos en el Articulo 5 )

- . i y de Tierras Comunales.
del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion
de Tierras Comunales, y traslada para su visto bueno.
Recibe el Diagndstico, analiza y revisa.

07 Si: firma de visto bueno y traslada. Director Municipal.
No: solicita modificaciones.

08 Recibe el visto bueno al Diagnéstico y traslada para su revisién Técnico Social
y aprobacion. y de Tierras Comunales.
R?mbe el Diagnéstico y lo revisa para su aprobacion: Jefe de Seccion

09 Si: aprueba y traslada. )

) ) o . de Tierras Comunales.
No: sugiere y solicita modificaciones.
Recibe la aprobacion del Diagnostico, reproduce en formato

10 PDF vy solicita, con Vo. Bo. Del Director Municipal, que éste se Técnico Social
incorpore al Sistema Registro-Catastro (SIRCAT); informa vy y de Tierras Comunales.
archiva los documentos generados.

11 Recibe la informacién y verifica que el Diagnéstico se Jefe de Seccion

encuentre en el SIRCAT.

de Tierras Comunales.

FIN
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¥ 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-03

11 :
Tierras Comunales.

Diagndstico Previo de identificacion y localizacion de

03 de 03

Jefe

de Seccion de Tierras

Técnico Social y de Tierras
Comunales

Director Municipal
Comunales

Inicio

s

o1 oz
olicita mediante correo

electrénico institucional se
elabore la planificacion de las
actividades para el desarrollo

del Diagndéstico Previo de
identificacion y localizaciéon de

Recibe la solicitud y elabora la
planificacion, considerando la

estructura, contenido minimo y
cronograma de actividades.
Traslada para su revision.

03

Recibe la planificacion y
analiza para dar su Visto

Bueno

Tierras Comunales.

SAutoriza?
No Si
v v

Solicita
modificacio
nes.

Firma de
visto bueno
y traslada.

Recibe la planificacion y la

SD
h 4 v

04
Recibe la planificacion
aprobada y traslada a la
Seccion de Tierras Comunales
para su revision y aprobacién

os

analiza.

Apruebay
traslada.

Solicita
modificacio
nes.

o6
Recibe la aprobacion y
desarrolla la recopilacion de
informacion primaria y
secundaria; elabora el
Diagnéstico que incluira los
contenidos minimos

» establecidos en el Articulo 5
del Reglamento Especifico

Recibe el Diagnéstico y lo
revisa para su aprobacion.

cAprueba?
Si No
v v

para Reconocimiento y o7

Declaraci6n de Tierras Recibe el Diagnéstico, analiza
Comunales, y traslada para su y revisa.
visto bueno.
v v
Solicita Firma de
modificacio Visto Bueno
y traslada.
o9 o8

Recibe el visto bueno del
Diagnéstico y traslada para su
revisiéon y aprobacion.

Sugiere y
Apruebay solicita
traslada. modificacio
nes.

10
Recibe la aprobacion del
Diagnéstico, reproduce en
formato PDF y solicita con Vo.
Bo. del Director Municipal, que

éste se incorpore al Sistema
Registro-Catastro (SIRCAT);
informa y archiva los

Recibe la informacion y
verifica que el Diagnostico se
encuentre en el SIRCAT.

documentos generados.

11

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales

de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

21




/4 REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-04 06 Consulta comunitaria. 01 de 03

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales. | Termina: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

Indica las actividades que deben realizarse en la consulta a la comunidad, para

Descripcion: obtener la ratificacion de la solicitud de Reconocimiento de Declaracién de
Tierra Comunal.
Garantizar la participacion de las comunidades indigenas y campesinas para
Objetivo: recabar su consentimiento libre y ratificar la solicitud para la Declaracion de

Tierra Comunal presentada a la Direcciébn Municipal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 15 y 16 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
b. |Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

c. |Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
d. | Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Nimero 637-001-2020
del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La consulta debera realizarse en un plazo que no exceda de 30 dias, contados a partir de la
a. | Visita Previa a la comunidad; en todo caso, deberan respetarse las costumbres y tradiciones
propias de cada comunidad.

b. | Contar con el Diagnostico Previo de identificacion y localizacion de Tierras Comunales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f“?( DE INFORMACIGN DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-04 06 Consulta comunitaria. 02 de 03

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza la coordinacion con el Concejo Municipal y Alcaldes
Auxiliares, autoridades tradicionales, comunitarias,
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para
ratificar la solicitud de reconocimiento de Declaracion de Tierra
Comunal.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

02

Realiza las siguientes consultas a la comunidad:
e Ratificacion de la solicitud de reconocimiento para la
Declaraciéon de Tierra Comunal.
e Si ratifican el poligono total donde se ubica la
comunidad.
e Si desean que se efectie el levantamiento de la
informacién predial a lo interno del poligono.

Técnico Social
y de Tierras Comunales
y Jefe de Seccion
de Tierras Comunales.

03

Levanta el Acta Administrativa u otro instrumento
administrativo, de lo actuado por la comunidad derivado de la
consulta, donde acuerdan ratificar o no, la Solicitud de
Declaratoria de Tierra Comunal; se asegura que sea firmada
por todos los participantes.

Si: continda el proceso.

No: se suspende el proceso hasta que la comunidad retome la
solicitud.

04

Informa de lo actuado al Director Municipal, para que se
contine con el proceso de levantamiento de la informacion
catastral.

05

Reproduce en formato PDF la documentacién del expediente
conformado, e incorpora al Sistema Registro-Catastro
(SIRCAT); informa al Director Municipal y éste al Jefe de
Seccion de Tierras comunales; archiva los documentos
generados.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

06

Recibe la informacion y verifica que el mismo se encuentre en
el SIRCAT.

Jefe de Seccidén
de Tierras Comunales.

FIN
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DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GJPC-STC-04 06

Consulta comunitaria.

Técnico Social y de Tierras
Comunales

Técnico Social
y de Tierras Comunales
y Jefe de Secciéon
de Tierras Comunales

Jefe de Seccion de Tierras
Comunales

Inicio

o1
Realiza la coordinacién con el
Concejo Municipal y Alcaldes
Auxiliares, autoridades tradicionales,

comunitarias, organizaciones
gubernamentales y no
gubernamentales para ratificar la
solicitud de reconocimiento de
Declaracion de Tierra Comunal.

h 4

v

03

Levanta el Acta Administrativa u otro
instrumento administrativo, de lo

actuado por la comunidad derivado de

la consulta, donde acuerdan ratificar o
no, la Solicitud de Declaratoria de

Tierra Comunal; se asegura que sea

firmada por todos los participantes.

¢ Ratifican?

No M
Se suspende

el proceso -

P Continta

hasta que la el
comunidad roceso

retome la p )

solicitud.

| |
v

04
Informa de lo actuado al Director
Municipal, para que se continie con el
proceso de levantamiento de la
informacién catastral.

v

05
Reproduce en formato PDF la
documentacion del expediente
conformado, e incorpora al Sistema
Registro-Catastro (SIRCAT); informa

02
Realiza las siguientes consultas a la
comunidad:

Ld Ratificacion de la solicitud para
la Declaracion de Tierra
Comunal.

L d Si ratifican el poligono total
donde se ubica la comunidad.
L d Si desean que se efectiue el

levantamiento de la informacién
predial a lo interno del poligono.

y

06
Recibe la informacion y verifica que el
mismo se encuentre en el SIRCAT.

al Director Municipal y éste al Jefe de
Seccion de Tierras comunales;
archiva los documentos generados.

\/\
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4% S Bu—— DE LA SECCIOI\! DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
Conryend’ g ridcs e s DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-05 08 Lev_ar_lt_amlento de informacioén catastral en tierras con 01 de 03
posibilidad de ser declaradas comunales.

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

Indica las actividades a seguir para recabar informacion y evidencias, para

Descripcion: verificar que se cumplan las condiciones y caracteristicas para ser reconocida
como tierra comunal.
Recabar informacién para hacer constar evidencias materiales que permitan a
Objetivo: los analistas catastrales y juridicos, verificar que se cumplen las condiciones y

caracteristicas para ser reconocida como tierra comunal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y), 33 literales a) y b), y 65, de la Ley del Registro de Informacién Catastral,
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 18, 19y 20 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Numero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Consulta comunitaria realizada, de conformidad con los Articulos 15 y 16 del Reglamento
Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales.

Si se determina que el poligono en proceso de levantamiento catastral, se ubica dentro de un
Area Protegida, previo a continuar con el proceso de declaratoria administrativa de tierra
comunal, el RIC a través de la Direccion Municipal enviara oficio al CONAP, solicitando su
dictamen favorable y anuencia para el levantamiento de la informacién catastral.

En caso el dictamen de CONAP determina la propiedad, posesion o tenencia de la tierra por
una o mas comunidades indigenas o campesinas y, siempre que no exista conflicto pendiente
de resolver entre las comunidades y el CONAP o la entidad administrativa que corresponda,
se continuara con el proceso que establece el Reglamento Especifico para Reconocimiento y
Declaracion de Tierras Comunales.

Consulta Comunitaria realizada y ratificada por la Comunidad, y elaborado y aprobado por la
Comunidad el Diagnéstico Previo de identificacion y localizacion de Tierras Comunales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-05 08

Levantamiento de informacién catastral en tierras con 02 de 03
posibilidad de ser declaradas comunales.

nicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Jefe de Seccidn de Tierras Comunales.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Planifica y coordina con las autoridades comunitarias las
actividades de levantamiento de informacion catastral.

02

Presenta para su aprobacion, la planificacion acordada con
la comunidad para realizar las actividades de levantamiento
catastral.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

03

Recibe la planificacion y la analiza:
Si: aprueba y designa personal técnico.
No: solicita modificaciones.

Director Municipal.

04

Recibe la aprobacion y coordina con el Responsable del
Levantamiento, Actualizacién y Mantenimiento Catastral, las
fechas para realizar el levantamiento de la informacién
catastral e informa del area que haya solicitado la
comunidad a lo interno del poligono a declarar de tierra
comunal.

05

Informa a las autoridades comunitarias y acompafa el
proceso de levantamiento de la informacién catastral,
conforme a lo acordado en el Acta Administrativa de
Ratificacion.

06

Informa con periodicidad mensual, a la Direccion Municipal
y ala Seccion de Tierras Comunales, sobre los avances del
proceso y finalizacion del levantamiento del proceso
catastral.

07

Elabora un Informe Final de los resultados del levantamiento
catastral y adjunta el Dictamen del CONAP, cuando
proceda, y ortofoto del area a declararse tierra comunal, lo
reproduce en formato digital, y lo traslada a la Direccion
Municipal y la Seccion de Tierras Comunales.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

08

Recibe el Informe final y documentos adjuntos, se entera y
archiva.

Jefe de Seccion
de Tierras Comunales.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES

DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-05

08

Levantamiento de informacién catastral en tierras con
posibilidad de ser declaradas comunales.

03 de 03

Técnico Social y de
Tierras Comunales

Director Municipal

Jefe de Seccion de
Tierras Comunales

Inicio

o1
Planifica y coordina con las
autoridades comunitarias las
actividades de levantamiento
de informacion catastral.

v

02
Presenta para su aprobacion,
la planificacién acordada con
la comunidad para realizar las

actividades de levantamiento
catastral.

04
Recibe la aprobaciéon y
coordina con el Responsable
del Levantamiento,
Actualizacion y Mantenimiento
Catastral, las fechas para

03
Recibe la planificacién y la
> analiza.
SAprueba?
No Si
Solicita Ag;;?b:ay
modificaci 9
ones plersonal
) técnico.

realizar el levantamiento de la
informacién catastral e informa
del area que haya solicitado la
comunidad a lo interno del
poligono a declarar de tierra
comunal.

]

05

Informa a las autoridades
comunitarias y acompafia el
proceso de levantamiento de

la informacion catastral,
conforme a lo acordado en el

Acta Administrativa de
Ratificacion.

v

06
Informa con periodicidad
mensual, a la Direccion
Municipal y a la Secciéon de
Tierras Comunales, sobre los
avances del proceso y
finalizacion del levantamiento
del proceso catastral.

v

o7
Elabora un Informe Final de
los resultados del
levantamiento catastral y
adjunta el Dictamen del
CONAP, cuando proceda, y
ortofoto del area a declararse

tierra comunal, lo reproduce
en formato digital, y lo traslada
a la Direccién Municipal y
Seccion de Tierras
Comunales.

0

o8
Recibe el Informe final y
documentos adjuntos, se
entera y archiva.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/1,. % mirANCION DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
Gt et sttt DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
pRCOOCDElglc;APEiI}O PNXS?)E IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-06 05 AnaI|S|s o!e informacién catastral e informe 01 de 03
circunstanciado.

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Técnico de Analisis Catastral.

Descripcion:

Indica las actividades para realizar el andlisis de la informacién catastral, del

predio que se pretende declarar como Tierra Comunal.

Objetivo:

Contar con la informacion del andlisis catastral y estado de avance de las
actuaciones realizadas en el predio de posible Declaratoria de Tierra Comunal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUumero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 21 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales, del
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucién Numero 637-001-2020
del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Si el predio a declarar como Tierra Comunal se encuentra dentro o forma parte de un Area
Protegida, se debe contar con Dictamen favorable emitido por el CONAP.

La informacién que debe adjuntarse para la realizacién del analisis catastral, incluye los
aportados por la Municipalidad y los datos del solicitante delegado por la Comunidad. Si fuere
el caso, los datos obtenidos del Registro General de la Propiedad se incorporan al propio
proceso de analisis catastral.

Levantamiento de informacién catastral finalizada.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-06 05

circunstanciado.

Andlisis de informacion catastral

e informe| 02 de 03

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Técnico de Analisis Catastral.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Informa sobre el Cédigo de Clasificaciébn Catastral (CCC) -~ :
. ) - Técnico Social
01 asignado al predio con posibilidad de declararse como de Tierras Comunales
Tierra Comunal. y '
. ) . . . Responsable
02 Recibe la informacién del CCC del predio y lo asigna. de Analisis Catastral.
03 Recibe la asignacién del predio, solicita la informacion para Técnico
actualizar el CCC. de Analisis Catastral.
04 Recibe la solicitud y traslada la informacion en formato PDF. T_ecnlco Social
y de Tierras Comunales.
Recibe la informacion en formato PDF y actualiza lo que
corresponda en el Sistema de Analisis Catastral, para la
05 elaboracion del informe circunstanciado, describiendo e Técnico
incorporando las actuaciones realizadas para la de Andlisis Catastral.
Declaratoria de Tierra Comunal, del predio objeto de
andlisis.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r/‘i( % Be— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
Consirardeloegrdad b do i tors DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-06 o5 |Andlisis de informacion catastral e informe| oo . oa
circunstanciado.
Técnico Socialy de Responsable Técnico

Tierras Comunales

de Analisis Catastral.

de Analisis Catastral.

Inicio

01
Informa sobre el Cédigo de
Clasificacion Catastral (CCC)
asignado al predio con
posibilidad de declararse
como Tierra Comunal.

Y

02
Recibe lainformacién del

CCC del predio y lo asigna.

03
Recibe la asignacion del

v

04
Recibe la solicitud y traslada
la informacién en formato

PDF.

predio, solicita la informacion
para actualizar el CCC.

05
Recibe lainformacion en
formato PDF y actualiza lo que
corresponda en el Sistema de
Andlisis Catastral, para la
elaboracion del informe
circunstanciado, describiendo

e incorporando las
actuaciones realizadas para la
Declaratoria de Tierra
Comunal, del predio objeto de
anélisis.

Fin

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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= e CATASTRAL

Lot | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.

CopleobiEh, | (ND, DIz IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

GJPC-STC-07 07 Exposicion Publica y Exposicion Especifica. 01 de 03

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Técnico Social y de Tierras
Comunales.

Descripcion:

Indica las actividades que deben cumplirse para presentar los resultados del
andlisis catastral, a la comunidad con posibilidad de declararse tierra comunal.

Objetivo:

Presentar los resultados del andlisis catastral a la comunidad para obtener su
aprobacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 22 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales, del
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucién Namero 637-001-2020
del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el informe circunstanciado y la ortofoto de poligono, y predios cuando aplique, a
declararse como Tierra Comunal.

Contar con el apoyo de un técnico que hable el idioma o idiomas indigenas de los solicitantes
o0 a preferencia de ellos.

Los resultados del andlisis catastral se deberan presentar a la comunidad por un plazo de 10
dias, contados a partir de la apertura de la exposicion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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REGISTRO

DE INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-07 | 07 Exposicion Publica y Exposicion Especifica. 02 de 03

nicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Comunales.

Termina: Técnico Social y de Tierras

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza la planificacién de la presentacion de los resultados
preliminares del andlisis catastral a la comunidad e informa
a la Seccién de Tierras Comunales. Traslada para su
aprobacién.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

02

Recibe la planificacion y analiza.
Si: autoriza e instruye su coordinacion y ejecucion.
No: solicita modificaciones.

Director Municipal.

03

Recibe la autorizacion y realiza la coordinaciéon con el
personal de Comunicacién y Apoyo Social y las autoridades
comunitarias. Comparte la informacion con la Seccién de
Tierras Comunales.

04

Realiza reunién con los representantes y pobladores de la
comunidad para dar a conocer el poligono (y predios si los
hubiere) de la tierra comunal, en la cual deberan exponerse
los resultados preliminares del andlisis catastral.

05

Con apoyo de la Coordinacion de Comunicacion y Apoyo
Social, expone a la vista de todos el plano en un lugar
publico (salon comunal o en un area comun) para Su
aprobacién, por el lapso de 10 dias habiles; en la misma se
deja abierta el acta elaborada (aun sin la aprobacién, ni
firmas correspondientes).

06

Firma y aprueba el Acta de Exposicion Especifica,
juntamente con representantes y pobladores de la
comunidad, para ratificar los resultados, transcurridos los 10
dias, e incorpora al expediente.

07

Archiva los documentos generados.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE .
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-07

07 Exposicion Puablica y Exposicion Especifica.

03 de 03

Técnico Socialy de B P
- Director Municipal
Tierras Comunales

Inicio

o1
Realiza la planificacion de la
presentacion de los resultados
preliminares del analisis
catastral a la comunidad e

informa a la Secci6n de 3
Tierras Comunales. Traslada
para su aprobacion.

o2
Recibe la planificacion y
analiza.

Si

Solicita Autoriza e
modificacio instruye su
coordinacion
nes

v ejecucion

o3

Recibe la autorizacion y
realiza la coordinacién con el
personal de Comunicacion Y

Apoyo Socialy las

autoridades comunitarias.

Comparte la informacion con
la Seccion de Tierras
Comunales.

3

o4
Realiza reunién con los
representantes y pobladores
de la comunidad para dar a
conocer el poligono (y predios
si los hubiere) de latierra
comunal, en la cual deberan
exponerse los resultados
preliminares del analisis
catastral.

os
Con apoyo de la Coordinacion
de Comunicacion y Apoyo
Social, expone a la vista de
todos el plano en un lugar
publico (salén comunal o en
un area comun) para su
aprobacién, por el lapso de 10
dias habiles; en la misma se
deja abierta el acta elaborada
(atn sin la aprobacion, ni
firmas correspondientes).

3

o6
Firma y aprueba el Acta de
Exposicion Especifica,
juntamente con

representantes y pobladores
de la comunidad, para ratificar

los resultados, transcurridos

los 10 dias, e incorpora al

expediente.

&
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!4‘2; e DE LA SECCIOI\! DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
Comee st s e DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGODEL | No.DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-08 09 Andlisis e investigacion juridica. 01 de 03

Inicia: Jefe de Secc

i6n de Tierras Comunales.

Termina: Director Municipal.

Indica los pasos a seguir para obtener el dictamen juridico relacionado con la

Descripcion: condicién de predio catastrado, regular o irregular, y la procedencia o no de la

declaracién de Tierra Comunal.

Contar con el dictamen juridico relacionado con la condicion de predio

Objetivo: catastrado, regular o irregular, y la procedencia o no de la Declaracién de Tierra

Comunal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y) y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 23 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Namero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Exposicion Publica realizada y aprobada por la comunidad.

Informe circunstanciado donde se indiquen todas las actuaciones practicadas en el predio,
para efectos de la posible Declaratoria de Tierra Comunal.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
@@\ ok wrormacion DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL | No. DE .
eeiEre | P IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-08 09 Andlisis e investigacion juridica. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

Termina: Director Municipal.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Informa al Departamento de Andlisis Juridico sobre el CCC
asignado al predio con posibilidad de declararse como Tierra
Comunal.

Jefe de Seccidn
de Tierras Comunales.

02

Recibe la informacién del CCC del predio y lo asigna.

Jefe de Departamento
de Andlisis Juridico.

03

Recibe la asignacion y el expediente enviado por el
Departamento de Andlisis Juridico, que contiene: a) informe
circunstanciado, b) los documentos que amparan el proceso
de Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

04

Analiza y establece si es procedente o no la Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal.

Nota: Si a juicio del Analista Juridico, no se cuenta con los
suficientes elementos de conviccién para pronunciarse o no
de la Declaracion de Tierra Comunal y emitir su dictamen, el
RIC podré solicitar un Peritaje Cultural, segun lo establecido
en el Articulo 24 del Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales.

05

Emite el Dictamen Juridico, con el pronunciamiento y
resultado del analisis del expediente catastral.

06

Envia a través del sistema, el dictamen juridico de
procedencia 0 improcedencia para su revision.

Analista Profesional
de Actualizacién Juridica.

07

Recibe el dictamen juridico y realiza la verificacion en el
sistema:

Procedencia: continlia

Improcedencia instruye la suspension del tramite y la
continuacion de las actividades del proceso catastral. FIN

08

Emite la Resolucién de Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal.

09

Notifica a los Titulares Catastrales y Registrales la
Declaratoria de Predio Catastrado y Tierra Comunal.

Director Municipal.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GJPC-STC-08

09

Analisis e investigacion juridica.

Jefe de Seccion de
Tierras Comunales

Jefe de Departamento
de Analisis Juridico

Analista Profesional de
Actualizacion Juridica

Director Municipal

Inicio

o1
Informa al Departamento de o0z
Analisis Juridico sobre el CCC
asignado al predio con
posibilidad de declararse
como Tierra Comunal.

Recibe la informacién del CCC
del predio y lo asigna

03
Recibe la asignacién y el
expediente enviado por el
Departamento de Analisis
Juridico, que contiene: a)
| informe circunstanciado, b) los

\_/—\

documentos que amparan el
proceso de Declaratoria
Administrativa de Tierra
Comunal.

o4
Analiza y establece si es
procedente o no la
Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal.

Nota: Si a juicio del Analista
Juridico, no se cuenta con los
suficientes elementos de
conviccién para pronunciarse
o no de la Declaracion de
Tierra Comunal y emitir su
dictamen, el RIC podra
solicitar un Peritaje Cultural,
segun lo establecido en el
Articulo 24 del Reglamento
Especifico para
Reconocimiento y Declaracién
de Tierras Comunales.

¥

o5
Emite el Dictamen Juridico,
con el pronunciamiento y
resultado del analisis del
expediente catastral.

\_{—\

o6
Envia a través del sistema, el
dictamen juridico de
procedencia o improcedencia

o7
Recibe el dictamen juridico y
realiza la verificacion en el

para su revision

\_/—\

sistema:

ro cedente
Improcedente L

Version 1.

HOJA No.

03 de 03

Instruye la
suspension del
tramite y la
continuacion de
las actividades
del proceso
catastral.

Contindaa

o8
Emite la Resolucion de
Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal.

\_ﬁ

09
Notifica a los Titulares Catastrales
y Registrales la Declaratoria de
Predio Catastrado y Tierra
Comunal

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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/4 REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2B Cora DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
oo | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-09 04 Declaratoria de Predio Catastrado y Tierra Comunal. 01 de 03

Inicia: Analista Profesional de Actualizaciéon

Termina: Responsable de Externalizacion y

Juridica. Asesoria Juridica.
Indica las actividades a realizar para emision de la Resolucién de Predio
Descripcion: Catastrado, insertando en ésta lo conducente de la Declaratoria Administrativa
de Tierra Comunal.
Objetivo: Dejar en firme la Resolucion de Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y), y 65, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 27 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras
Comunales, Resolucibn Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Niamero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Inexistencia de oposicion, posterior a los 30 dias que establece el Articulo 28 del Reglamento
Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales.

Dictamen juridico emitido, respecto a la procedencia de la Declaracion Administrativa de Tierra
Comunal.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!:}( v DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
i — DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGODEL | No.DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-09 04 Declaratoria de Predio Catastrado y Tierra Comunal. 02 de 03

Inicia: Analista Profesional de Actualizacién

Termina: Responsable de Externalizacion y

Juridica. Asesoria Juridica.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Envia dictamen juridico de procedencia de la Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal, a la Direccién Municipal Analista Profesional
01 . ) . 9 ) NS o
correspondiente; e informa a la Seccibn de Tierras| de Actualizacién Juridica.
Comunales.
Cumplido el plazo de 30 dias a que se refiere el articulo 28
o . Responsable
del Reglamento Especifico para Reconocimiento vy N
i : de Externalizacion
02 Declaracién de Tierras Comunales, elabora el anteproyecto Asesoria Juridica
de Declaratoria de Predio Catastrado e inserta lo y
-, ; de la DM.
conducente de la Declaracion de Tierra Comunal, y traslada.
Recibe y revisa el anteproyecto de la Declaratoria de Predio
Catastrado.
03 Si: aprueba y firma la Declaratoria de Predio Catastrado y Director Municipal.
traslada.
No: solicita correcciones.
Recibe la Declaratoria de Predio Catastrado y notifica a los Responsable
04 Titulares Catastrales y Registrales la Declaratoria de Predio de Externalizacion

Catastrado y lo referido a Tierra Comunal y lo archiva
temporalmente.

y Asesoria Juridica de la
DM.

FIN
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b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

!‘g i DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
i — DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-09 04 Declaratoria de Predio Catastrado y Tierra Comunal. 03 de 03

Analista Profesional de
Analisis Juridico

Responsable de
Externalizacién y Asesoria
Juridica de la DM

Director Municipal

Inicio

o1
Envia dictamen juridico de

procedencia de la Declaratoria

Administrativa de Tierra

Comunal, a la Direccion
Municipal correspondiente; e

informa a la Seccién de

Tierras Comunales.

-

v

02
Cumplido el plazo de 30 dias
a que se refiere el articulo 28
del Reglamento Especifico
para Reconocimiento y
Declaracion de Tierras
Comunales, elabora el

03
Recibe y revisa el anteproyecto de
la Declaratoria de Predio

anteproyecto de Declaratoria
de Predio Catastrado e inserta
lo conducente de la
Declaraciéon de Tierra
Comunal, y traslada.

Catastrado.

SAprueba?

Si
Aprueba y
firmala
Declaratoria

Solicita

04
Recibe la Declaratoria de
Predio Catastrado y notifica a
los Titulares Catastrales y
Registrales la Declaratoria de

correcciones. I
de Predio

Catastrado y
traslada

Predio Catastrado y lo referido
a Tierra Comuna y lo archiva
temporalmente.
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4% DE INFORMACION DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
s | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacion de la Resolucion de Declaratoria
GJPC-STC-10 05 Administrativa de Tierra Comunal a Titulares| 01 de 03
Catastrales y Registrales.

Inicia: Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Representantes de la Comunidad.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la entrega y notificacion de la Resolucion de
Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

Objetivo:

Realizar

la entrega y notificacion de

la Resolucibn de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal a los Titulares Catastrales y Registrales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 65, de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 26 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para el Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales,
del Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucion Numero 637-001-
2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Utilizado para notificar el formulario especifico. Ver Anexo 4. Cédula de Notificacion de
Resolucion Director Municipal de Tierra Comunal al Titular Catastral y/o Registral Articulo 26
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierra Comunal.

Cuando el titular registral de la notificacion esta a nombre del Estado se realiza consulta a la
Procuraduria General de la Nacion. Si el titular registral llevara un proceso de regularizacion
del Estado, debera notificarse al Fondo de Tierras. Si estuviera a nombre de la municipalidad
se deberé notificar al Alcalde Municipal.

Si estuviera inscrito a nombre de un particular, se le notificara en el lugar sefialado por éste
en el expediente catastral y, si no consta lugar para recibir notificaciones se le notificara a
través de Edicto que sera publicado en el Diario de Centro América y en otro de mayor
circulacion.

Las notificaciones antes indicadas, deberan realizarse en un plazo que no exceda de 15 dias,
contados a partir de la fecha de emision de la Resolucion.

Si al titular registral no se le ubicare se elaborara un edicto para la notificacion correspondiente
en el diario de mayor circulacién. Todas las notificaciones descritas tendran un plazo de
oposicion de 30 dias habiles.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-10 05 Administrativa de Tierra Comunal

Notificacion de la Resolucion

Catastrales y Registrales.

Declaratoria

a Titulares 02 de 03

nicia Técnico Social y de Tierras Comunales.

Termina: Representantes de la Comunidad.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Completa la informacién en los dos formatos para la
notificacion a los titulares registrales y catastrales sobre la
Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

02

Con la anuencia del Director Municipal se establece la fecha
y hora de la notificacibn a la Comunidad, e inicia la
coordinacién y logistica para la notificacion de Declaratoria
Administrativa de tierra comunal.

03

Acude al lugar de ubicacion designado por los
representantes de la Comunidad, para notificar a los
Titulares Catastrales o Registrales que asistan en la fecha y
hora indicadas, e informa.

04

Realiza la entrega formal de la notificacion de Resolucion de
Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

05

Reciben los documentos del expediente de notificacion y
verifican si se encuentra correcta la informacién consignada
en los mismos:

Si: firman de recibido la cédula de notificacion de Tierra
Comunal y se retiran del lugar. FIN

No: no firman la notificacion y devuelven los documentos.

Representantes
de la Comunidad.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-10

Notificacion de la Resolucion de Declaratoria
05 Administrativa de Tierra Comunal a Titulares
Catastrales y Registrales.

03 de 03

Técnico Social y de Representantes de
Tierras Comunales la Comunidad
o1

Completa la informacién en
los dos formatos para la
notificacion a los titulares

registrales y catastrales sobre
la Declaratoria Administrativa
de Tierra Comunal.

— 7 =

02
Recibe la anuencia del
Director Municipal y establece
la fecha y hora de la
notificacién a la Comunidad, e
inicia la coordinacion y
logistica para la notificacion
de Declaratoria Administrativa
de Tierra Comunal.

v

03
Acude al lugar de ubicacién
designado por los
representantes de la
Comunidad, para notificar a
los Titulares Catastrales o
Registrales que asistan en la
fecha y hora indicadas, e
informa.

+

04
Realiza la entrega formal de la
notificaciéon de Resolucién de
Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal..

T
\_/L

05
Reciben los documentos del
expediente de notificacion y
verifican si se encuentra
correcta la informacion
consignada en los mismos.

A

ZAprueba?

3 o

Firman de
recibido la
No firman la cédula de
notificacion y notificacion

devuelven los de Tierra

documentos. Comunal y

se retiran del
lugar.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f‘,( CATSTRAL " DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
fotb | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-11 06 Oposicion a la Resolucién. 01 de 04

Inicia: Solicitante o Comunidad.

Termina: Director Municipal y Jefe de Seccién de

Tierras Comunales.

Indica las actividades a desarrollar para resolver la Oposicion a la Resoluciéon

Descripcion: de Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.
Capturar de forma verbal o escrita la Oposicién a la Resolucion de Declaratoria
Objetivo: Administrativa de Tierra Comunal, dejando constancia en acta administrativa

de lo expuesto por el solicitante o la comunidad.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 28 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Guia RIC.G33 Guia Operativa para Reconocimiento y Declaracién de Tierras Comunales,
Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales, Resolucién Numero 637-001-2020
del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Solicitud verbal o escrita que expresa con claridad los motivos para oponerse y aportar las
pruebas que apoyen la oposicidn, en un plazo que no excedera de 30 dias habiles. Si la
oposicion fuera presentada por escrito, debera resolverse de acuerdo con el plazo establecido
en el Articulo 28 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE .
SR TEVEIN Revetee IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GJPC-STC-11 06 Oposici6n a la Resolucion. 02 de 04

Inicia: Solicitante o0 Comunidad.

Termina: Director Municipal y Jefe de Seccién
de Tierras Comunales.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Plantean su Oposicion ante el RIC, verbal o escrita, a la
Resolucion que declara existencia de tierra comunal, en un
plazo que no excedera de 30 dias habiles, contados a partir
de la notificacion.

Solicitante o Comunidad.

02

Recibe la oposicion verbal o escrita, la analiza para resolver
en un plazo que no exceda de 10 dias habiles, contados a
partir de su recepcion.

Si: confirma o modifica la Resolucién Administrativa y la
notifica en un plazo de 5 dias habiles contados a partir de
su emision.

No: rechaza la Oposicién y notifica.

Nota: Tanto en el primero como en el segundo caso, queda
abierta la posibilidad de que se presenten recursos
administrativos de conformidad con la Ley de lo Contencioso
Administrativo. Transcurrido el plazo para plantear recurso
administrativo 'y no se presenta, la Resolucion
Administrativa de Tierra Comunal queda firme (ya sea que
se haya declarado con lugar la declaracién o sin lugar). Si la
resoluciéon administrativa declara con lugar la declaracién de
tierra comunal, la misma debe insertarse en la Declaracion
de Predio Catastrado. Sila resolucion administrativa declara
sin lugar la declaracion de tierra comunal, el predio sigue el
proceso normal para la declaracion de predio catastrado
regular o irregular.

Director Municipal.

03

Recibe la notificaciéon y la analiza.

Si: acepta e informa y, agotado el plazo de 30 dias habiles.
toma firmeza la Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal. FIN.

No: inicia un Recurso Administrativo de Impugnacion.

Solicitante o Comunidad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-11 06

Oposicion a la Resolucién.

03 de 04

nicia: Solicitante o Comunidad.

Termina: Director Municipal y Jefe de Seccién
de Tierras Comunales.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

04

Emite la Declaratoria de Predio Catastrado que
corresponda, haciendo constar que existe una impugnacion
pendiente de resolver, e instruye que se continle el tramite
del establecimiento catastral, de conformidad con la Ley del
RIC.

05

Recibe el Recurso Administrativo de Impugnacion, lo
incorpora al expediente y traslada a Direccidon Ejecutiva
Nacional para los efectos que correspondan, e informa de
los resultados del Recurso Administrativo de Impugnacion.

Director Municipal.

06

Realizan seguimiento al resultado de la Resolucion del
Recurso Administrativo de Impugnacion.

Resultado Positivo: se confirma la Resolucién que declara
existencia de tierra comunal.

Resultado Negativo: continta el proceso legal
correspondiente.

Director Municipal
y Jefe de Seccion
de Tierras Comunales.

FIN
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GJPC-STC-11

06

Oposicion a la Resolucion.

04 de 04

Solicitante o Comunidad Director Municipal

Director Municipal y Jefe de Seccion

de Tierras Comunales

Inicio

o1 02
Plantean su Oposiciéon ante el Recibe la oposicion verbal o
RIC, verbal o escrita, a la escrita, la analiza para
Resolucién que declara resolver en un plazo que no
existencia de tierra comunal, exceda de 10 dias habiles
en un plazo que no excedera contados a partir de su
de 30 dias habiles contados a recepcion.
partir de la notificacion.

SAprueba?

— ‘.

Confirma o
modifica la
Resolucion
Administrativa y
la notifica en un
plazo de 5 dia
habiless,
contados a partir
03 de su emision*.

Rechaza la
Oposicion y
notifica*.

Recibe la notificacién y la
analiza.

Si

04
Emite la Declaratoria de

Acepta e Predio Catastrado que
informa y, corresponda, haciendo
agcga%%e;‘l'plazo Inicia un constar que existe una
ge as Recurso impugnacion pendiente de
habiles, toma a | !
firmeza la Administrativo L resolver, e instruye que se

de continde el tramite del

Declaratoria ;s
Impugnacion. establecimiento catastral, de

Administrativa

de Tierra conformidad con la Ley del
Comunal. RIC.
o \f\

05
Recibe el Recurso
Administrativo de
Impugnacién, lo incorpora al
expediente y traslada a
Direccién Ejecutiva Nacional

) 4

para los efectos que
correspondan, e informa de
los resultados del Recurso
Administrativo de
Impugnacioén.

* Nota en el paso 2: Tanto en el primero como en el segundo caso, queda
abierta la posibilidad de que se presenten recursos administrativos de
conformidad con la Ley de lo Contencioso Administrativo. Transcurrido el
plazo para plantear recurso administrativo y no se presenta, la Resolucién
Administrativa de Tierra Comunal queda firme (ya sea que se haya
declarado con lugar la declaracibn o sin lugar). Si la resoluciéon
administrativa declara con lugar la declaracién de tierra comunal, la misma
debe insertarse en la Declaracion de Predio Catastrado. Si la resolucion
administrativa declara sin lugar la declaraciéon de tierra comunal, el predio
sigue el proceso normal para la declaracién de predio catastrado regular o
irregular

06

Realizan seguimiento al resultado

de la Resolucion del Recurso
Administrativo de Impugnacién.
Resultado Positivo: se confirma
la Resolucién que declara
existencia de tierra comunal.
Resultado Negativo: continta el
proceso legal correspondiente.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r/:?( S Bu—— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
cnsmamicssnsanaccenien | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGODEL | No.DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-12 o7 |Solicitudes presentadas con posterioridad al| 4, 4o 03
establecimiento catastral.
Inicia: Solicitante o Comunidad. Termina: Director Municipal.
Indica las actividades que deben cumplirse para casos en los cuales las
Descripcion: comunidades presentan, con posterioridad a las etapas del proceso catastral,
la solicitud para que su predio sea declarado tierra comunal.
Dar trdmite a las actividades relacionadas al proceso de Declaratoria
S Administrativa de Tierra Comunal, posterior a los 100 dias que establece el
Objetivo: i L - ;
Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 23 literal y), y 65, de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero
41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 10 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucion Numero 123-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Predio a declararse Tierra Comunal se encuentre declarado como Predio Catastrado.

Solicitud presentada por parte de la comunidad para iniciar el proceso de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal, segun formulario especifico. Ver Anexo 1. Formulario de
Solicitud para iniciar procedimiento de Declaratoria de Tierras Comunales.

Si el predio se encuentra en el Registro General de la Propiedad, los documentos que
respaldan la Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal, se envian para su anotacion en
el Registro Publico del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tierras Comunales
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SR A ———— DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.

DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-12 07

establecimiento catastral.

Solicitudes presentadas con posterioridad al| 02 de 03

nicia: Solicitante o Comunidad.

Termina: Director Municipal.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Plantean su solicitud de Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal y adjuntan los documentos de respaldo de
la comunidad y los aportados por la Municipalidad que
corresponde.

Solicitante o Comunidad.

02

Recibe la solicitud de Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal con el expediente respectivo, y analiza si es
procedente.

Si: acepta e instruye se inicie el proceso de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal.

No: solicita modificaciones o rechaza la solicitud debida con
las condiciones del Reglamento de Tierras Comunales.

Director Municipal.

03

Recibe las instrucciones y la solicitud presentada por la
comunidad, e inicia el proceso de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal, segln el procedimiento
establecido en el Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaraciéon de Tierras Comunales,
traslada el expediente para continuidad de las gestiones; e
informa de lo actuado al Jefe de Seccion de Tierras
Comunales.

Técnico Social
y de Tierras Comunales.

04

Recibe solicitud y expediente, realiza la actualizaciéon del
Informe  Circunstanciado, incorpora las actividades
relacionadas a la Declaratoria Administrativa de Tierras
Comunales y traslada, e informa al Jefe de Seccién de
Tierras Comunales.

Responsable
de Analisis Catastral.

05

Recibe el expediente, lo analiza, elabora el dictamen juridico
correspondiente y traslada.

Jefe de Departamento
de Analisis Juridico.

06

Recibe el dictamen juridico y elabora la Resolucién de
Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal; agota los
plazos establecidos en el Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracion de Tierras Comunales, y
traslada.

07

Envia el expediente actualizado al Registro Publico del RIC
para su anotacién y/o enmienda del predio. Cuando el
expediente se encuentre en flujo cerrado, todo el expediente
debe enviarse por medio de correo electrénico institucional
para su anotacion y/o enmienda del predio, y se anota en el
predio la Declaratoria Administrativa de Tierra Comunal.

Director Municipal.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Solicitudes  presentadas con
establecimiento catastral.

posterioridad  al

GJPC-STC-12 07 03 de 03

Técnico Social y de
Tierras Comunales

Responsable
de Andlisis Catastral.

Jefe de Departamento
de Andlisis Juridico

Solicitante o Comunidad Director Municipal

Inicio

01
Plantean su solicitud de 02

Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal y adjuntan los
documentos de respaldo de la

Recibe la solicitud de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal
con el expediente respectivo, y

comunidad y los aportados analiza si es procedente.
por la Municipalidad que

corresponde

N

¢Aprueba?

No 03

\T Si Recibe las instrucciones y la
; solicitud presentada por la 04
Solicita comunidad, e inicia el proceso de Recibe solicitud y expediente,

Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal, segtn el
procedimiento establecido en el
Reglamento Especifico para

modificacione

sorechazala
solicitud Acepta e instruye

debida con las | | € inicie el proceso

realiza la actualizacion del
Informe Circunstanciado,
incorpora las actividades
> relacionadas a la Declaratoria

05
Recibe el expediente, lo
analiza, elabora el dictamen

condiciones /ﬂjf_n?rﬁgxf/‘;"ge *| Reconocimiento y Declaracion de Administrativa de Tierras > juridico C[?ar;e‘:zznd'e"‘e y
del Tierra Comunal Tierras Comunales, traslada el Comunalesy traslada, e .

Reglamento expediente para continuidad de informa al Jefe de Seccion de

de Tierras las gestiones; e informa de lo Tierras Comunales.

Comunales actuado al Jefe de Seccion de

Tierras Comunales.

. \/\

Recibe dictamen juridico y elabora
la Resolucion de Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal,
agota los plazos establecidos en
el Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracién de
Tierras Comunales, y traslada.

~ 1

07
Envia el expediente actualizado al
Registro Publico del RIC para su
anotacion y/o enmienda del
predio. Cuando el expediente se
encuentre en flujo cerrado, todo el
expediente debe enviarse por
medio de correo electrénico
institucional para su anotacion y/o
enmienda del predio, y se anota
en el predio la Declaratoria
Administrativa de Tierra Comunal.

\/\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
cnmmamic s | DEL A GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GIPC-STC-13 04 Coor_dl_nacpn |nter|r_15t|tucmnal para la declaracion 01 de 03
Administrativa de Tierras Comunales.
Inicia: Jefe de Seccién de Tierras Comunales. Termina: Director Municipal.

Indica las actividades de coordinacion que debe realizar el personal de la
Seccién de Tierras Comunales, con instituciones publicas relacionadas con el

Descripcion: fortalecimiento del proceso de Declaratoria Administrativa de Tierras
Comunales.
Coordinar las actividades interinstitucionales con entidades publicas
Objetivo: relacionadas con el fortalecimiento del proceso de Declaratoria Administrativa

de Tierras Comunales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 51 y 53 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 20 y 26 del Reglamento Especifico para Reconocimiento y Declaracion de Tierras
Comunales, Resolucion Namero 23-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Suscritos los convenios de cooperacion interinstitucional con entidades publicas,
principalmente el Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), el Fondo de Tierras y la
Oficina de Control de Areas de Reserva Territorial del Estado (OCRET).

Designacion oficial del representante del RIC ante el Grupo Promotor de Tierras Comunales
(Entidades del Estado, Organizaciones No Gubernamentales, de la Sociedad Civil y
Organismos Internacionales Cooperantes).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES Version 1.
DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GJPC-STC-13 04

Administrativa de Tierras Comunales.

Coordinacién interinstitucional para la Declaracion

02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Tierras Comunales.

Termina: Director Municipal.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Participa en las reuniones mensuales del Grupo Promotor de
Tierras Comunales, con el CONAP, Fondo de Tierras, y la
Oficina de Control de Areas de Reserva Territorial del Estado
(OCRET); obtiene las Memorias de las actividades
realizadas con dichas instituciones, base para formular el
Informe mensual para la Gerencia Juridica del Proceso
Catastral.

02

Informa sobre la Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal a las Instituciones relacionadas a las que se refiere
el articulo 26 del Reglamento Especifico para
Reconocimiento y Declaracibn de Tierras Comunales,
(CONAP, PGN, OCRET, FONTIERRAS vy Alcaldia
Municipal);

Jefe de Seccion
de Tierras Comunales.

03

Reciben notificacion de la Declaratoria Administrativa de
Tierra Comunal y se pronuncian:

Si: Se acepta la Resolucion. FIN

No: Presentan Oposicién a la Resolucion.

Instituciones relacionadas
con la Declaratoria
Administrativa de Tierra
Comunal.

04

Recibe pronunciamiento de Oposicidn e inicia el proceso
administrativo establecido en el Articulo 28 del Reglamento
Especifico para Reconocimiento y Declaracién de Tierras
Comunales y cumple con las actividades enumeradas en el
procedimiento GJPC-STC-11 Oposicién a la Resolucion, del
presente Manual. Esta podréa ser en solicitud verbal o escrita
gue exprese con claridad los motivos para oponerse y gue se
aporten las pruebas en apoyo a la oposicién, en un plazo que
no excedera de 30 dias habiles.

Si: Continla el proceso de Declaratoria, Unicamente del
Predio.

No: Queda en firme la Declaratoria Administrativa de Tierra
Comunal.

Director Municipal.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AW, = eomuscon DE LA SECCION DE TIERRAS COMUNALES

fotisinae. | DE LA GERENCIA JURIDICA DEL PROCESO CATASTRAL

Version 1.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GIPC-STC-13 04 Coor_dl_nacpn |nter|r_15t|tu0|onal para la Declaracion
Administrativa de Tierras Comunales.

03 de 03

o1
Participa en las reuniones
mensuales del Grupo
Promotor de Tierras
Comunales, con el CONAP,
Fondo de Tierras, y la Oficina
de Control de Areas de
Reserva Territorial del Estado
(OCRET); obtiene las
Memorias de las actividades
realizadas con dichas
instituciones, base para
formular el Informe mensual
para la Gerencia Juridica del
Proceso Catastral.

—1 =

02

Informa sobre la Declaratoria
Administrativa de Tierra

Comunal a las Instituciones o3
relacionadas a las que se

b Reciben notificacion de la
refiere el articulo 26 del .
Reglnmanto Eepaciiion para Declaratoria Administrativa de
9 ent P par Tierra Comunal y se
Reconocimiento y Declaracién !
pronuncian.
de Tierras Comunales,

(CONAP, PGN, OCRET,
FONTIERRAS y Alcaldia
Municipal).

cAprueba?
0 si
No

3 <

Presentan
Acepta la Oposicion a
1

& B Instituciones relacionadas con la
Jefe de Seccion de Tierras ! = N " " L
Comunales Declaratoria Administrativa de Tierra Director Municipal
Comunal

Resolucién. a
Resolucion.

i

o4
Recibe pronunciamiento de
Oposicion e inicia el proceso
administrativo establecido en el
Articulo 28 del Reglamento
Especifico para Reconocimiento y

Declaracion de Tierras Comunales

y cumple con las actividades
enumeradas en el procedimiento
GJIPC-STC-11 Oposicion a la
Resolucién, del presente Manual.
Esta podra ser en solicitud verbal

o escrita que exprese con claridad

los motivos para oponerse y que

se aporten las pruebas en apoyo a

la oposicion, en un plazo que no
excedera de 30 dias habiles.

NO% fs‘

Queda en firme

Ia Declaratoria

Administrativa
de Tierra
Comunal

Continda el
proceso de
Declaratoria,
anicamente del
Predio.

de la Gerencia Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

CONAP: Consejo Nacional de Areas Protegidas, entidad del Estado cuya Mision es
propiciar e impulsar la conservacion de areas protegidas y la diversidad bioldgica,
planificando, coordinando e implementando las politicas y modelos de conservacion
necesarios, trabajando conjuntamente con otros actores, contribuyendo al

crecimiento y desarrollo sostenible del pais.

CCC: Cddigo de Clasificacion Catastral que se asigna al predio con posibilidad de

ser declarado como Tierra Comunal.

FIDR: FICHA DE INVESTIGACION DE DERECHOS REALES, es el formulario
electronico donde se transcribe y digita la informacién registral del apartado de
derechos reales de las fincas operadas en el Registro General de la Propiedad, que

son objeto de investigacion dentro del proceso registral.

Grupo Promotor de Tierras Comunales: Esta integrado por Entidades del Estado,
Organizaciones No Gubernamentales, de la Sociedad Civil y Organismos

Internacionales Cooperantes.

GJPC: Gerencia Juridica del Proceso Catastral.

GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

GTI-UDS-001: SOLICITUD DE FUNCIONALIDAD, Formulario de la Unidad de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, donde se indican las
actividades que deben realizarse para el analisis y disefio de la solucion a los
requerimientos, solicitados por las distintas areas del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala.
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PERITAJE CULTURAL: Es el informe que rinde un Analista Profesional de
Actualizacion Juridica, quién emite el dictamen correspondiente.
POA: Plan Operativo Anual.
POM: Plan Operativo Multianual.
OCRET: Oficina de Control de Areas de Reserva Territorial del Estado.
PGN: Procuraduria General de la Nacion.
RGP: Registro General de la Propiedad. De conformidad con el articulo 1124 del
Cadigo Civil, el Registro General de la Propiedad es una institucion publica que tiene
por objeto la inscripcion, anotacion y cancelacion de los actos y contratos relativos
al dominio y demas derechos reales sobre bienes inmuebles y muebles
identificables, con excepcién de las garantias mobiliarias que se constituyan de
conformidad con la ley de garantias mobiliarias.
RIC: Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

STC: Seccioén de Tierras Comunales.

DAJ: Departamento de Andlisis Juridico.
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ANEXOS
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ANEXO 1.
Formulario de Solicitud para iniciar procedimiento de Declaracion
Administrativa de Tierras Comunales.

A REGISTRO i - — s
DE INnFORMAcION  Formularnio de Solicitud parna inician precedimiento, de

== We— CATASTRAL declaracion administrativa de Tiermas Comunales

SENOR DIRECTOR MUNICIPAL (EJECUTIVO) DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
OFICINA MUNICIPAL DE:

LUGAR: FECHA:

Nombre del sol ITH
Edad I =st-cocivi I ocionalidad [ Fofesion u oficio
Domicilio

En mi calidad de representante de la Comunidad denominada:
Ubicada en:

Aldea, cantén o caserio [Municipio |
Seflalo como lugar para recibir notificaciones:
Mi calidad de representante la acredito con:
Comparezco con el objeto de manifestar que la comunidad que represento es:

Do un: N Con un aroa de:

Teniendo las siguientes colindancias:

|Departamento |

Propietana, Poseedora o Tenedora

_ Inscrito en el Registro de la Propiedad:
Exacta o aproximada

(indicar finca folio y libro si estuviere inscrito),

Asi mismo manifiesto que la Comunidad que Represento esta interesada en iniciar diligencias administrativas para la declaracién de Tierra

Comunal del terreno en mencién, para lo cual detallo los datos que de conformidad con el Reglamento Especifico de Reconocimiento y
Declaratoria de Tierras Comunales .

Descripcién de Dato Histérico referido a la Pertenencia a la Tierra (tiempo de ejercer la propiedad posesion o tenencia del terreno, lote parcela,
finca o predio)

Descripcion de la Forma Especial de Administracion de la Tierra

Para respaldar la solicitud se adjuntan los siguiente documentos:

No tiene El Acta municlpalD Escritura publica no insz:rilaD Resolucion judicial no inscmaD
Escritura publica inscn’le|:| Resolucion judicial inscn‘ta:l Documento privadoEI Acuerdo Gubemativol:l
Certificacion RGP[_] Docto. Historico ] otro*[]

Existencia de conflictos actuales o anteriores

Descripcion del Conflicto y estado en el que se encuentra (resuelto o no)

Impresion
digital
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ANEXO 2.
Boleta para recopilacion de informacion primaria.

REGISTRO Unidad de Tierras

DE INFORMACION Comunales BOLETA PARA RECOPILACION DE INFORMACION
g CATASTRAL PRIMARIA
e Rttt sin e

DATOS GENERALES

Nombre de la comunidad

Departamento Municipio

Poblacion Total % Poblacién Indigena % Poblacién Mestiza

Grupo étnico al que pertenece la comunidad

| Maya | [ | |Garfuna|[ | |  Xinka [ |  Mestizo| |

Si el grupo étnico es Maya, especifique
[ Kiche | || | Qeqchi| [ | | Kaachiquel | | Pogomehi| [Achi | |Chiorti| | Otro:indique| |
Poblacion desglosada por genero y estructura de edades
Edad Masculino Femenino
de 0 a 18 afios
18 afios o mas

Porcentaje de Analfabetismo en la Poblacién Total

Idioma que se habla en la Comunidad
Q'eqehi' | [ ] Kaqchiquel Pog'omchi’ Achi" Ch'orti’| Otro: Indique

Administrac Especial de la Tierra

¢ Cual es la figura organizativa de la comunidad?

¢Cuenta la comunidad con normas escritas o no escritas para la administracion de la tierra (uso, aprovechamiento y disposicion)?

¢ Cual es el 6rgano o personas encargadas de velar por el cumphimiento de las normas en la comunidad?

¢ Cuales son las normas que se aplican para la transmision de la posesion de la tierra dentro de la comunidad

¢Cudles son las normas que se aplican para el aprovechamiento y uso de los recursos naturales de la comunidad

¢Que realiza la dad de manera y cuales de manera individual?

¢ Puede una persona o personas externas a la comunidad adquinr derechos sobre la tierra?

¢(En la toma de decisiones de la comunidad quienes tienen voz y voto?

¢Es posible efectuar internamente compraventas sobre la tierra que ocupa la comunidad y en que condiciones?

¢Si surge un conflicto relacionado con la tierra quien o quienes lo resuelven dentro de la comunidad?

¢Si un miembro de la comunidad no cumple con las normas de la misma, recibe alguna sancion o castigo?
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Pertenencia Historica

Datos Histoéricos de la comunidad (tiempo de poseer, fecha de creacion, nombre original y actual de la comunidad, primeros
pobladores originarios)

¢ Desde su creacion la comunidad ha mantenido el uso y posesién de la tierra de la misma forma?
Posesion Actual

Cuanto mide la posible tierra comunal

Quienes son los colindantes de la comunidad

Existe documento que acredite la propiedad o posesion de la posible tierra comunal

Esta la comunidad actualmente en el uso de la tierra

Informacion sobre conflictividad

¢ Existe conflicto?
Tiempo de existencia del conflicto:
Tipo de Conflicto

Descripcién de Actores del Conflicto

Causas del Conflicto

Estado actual del conflicto (si esta en conocimiento de alguna instancia, en proceso de resolucion)

Ubicacién del area en conflicto

Aspectos culturales de la comunidad
Que tradiciones se practican en la comunidad

Que costumbres se practican en la comunidad

Que Mitos existen en la comunidad

Que creencias tienen en la comunidad

Aspectos sociales de la comunidad
Nombrar Organizaciones Internas que existen en la comunidad:

Nombrar Organizaciones externas que existen en la comunidad:

squienes son los lideres de la comunidad?

s quienes son las autoridades tradicionales reconocidas por la comunidad?

¢Existe _migracién en alguna época del afio?

Aspectos economicos de la comunidad
A que se dedica |la mayor parte de la poblacién ?

. Qué es lo que mas produce la comunidad?

Aspectos comunicacionales de la comunidad
En donde se hacen las reuniones comunitarias?
De que manera se comunican
Que medios existen en la comunidad
Lugar y fecha de toma de datos:
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REGISTRO Unidad.de. " -
DE INFORMACION Tierras; BOLETA PARA RECOPRILACION DE INFORMACION
—= m«— CATASTRAL Gomunales;

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

PRIMARIA
FORMULARIO ADICIONAL PARA TOMA DE DATOS

Nombre de la comunidad:

Departamento: Municipio:

Espacio para completar informacion

Fecha de la toma de datos

Fechas Inicia I l l:l l D l l I I
Fin [T TTTTTTTT1
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ANEXO 3.
Boleta para recopilacion de informacion secundaria

REGISTRO
DE INFORMACION U’%‘::::e BOLETA PARA RECOPILACION DE INFORMACION

e st MO Comunales SECUNDARIA

CARACTERIZACION GEOGRAFICA

Nombre de la Comunidad :

Municipio: Departamento:

Distancia hacia cabecera del municipio Vias de acceso:

Medios de transporte:

ANALISIS ETNICO DEMOGRAFICO DE LA COMUNIDAD

Idioma predominante:

i

oblacion desglosada por género

Género Cantidad Porcentajes

Masculino

Femenino

Poblacion desglosada por grupos étnicos
Etnia Cantidad Porcentajes

Poblacion desglosada por grupo etareo
Edades Masculino Femenino Totales
0-18
19-50
51-

indice de analfabetismo de la comunidad
Género Cantidad Porcentaje (Poblacion Total)

Masculino

Femenino

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMUNIDAD EN CUANTO A LA TENENCIA DE LA TIERRA
Fecha de fundacién de la comunidad y evolucién histérica:

| Aspectos histéricos que han incidido en la conformacion de la tenencia de la tierra en la comunidad:

MEDIDAS Y COLINDANCIAS DE LA TIERRA IDENTIFICADA COMO COMUNAL
Medidas:

Colindancias

INFORMACION LEGAL EXISTENTE SOBRE LA TIERRA IDENTIFICADA COMO COMUNAL
Finca Folio Libro Denominacion del Libro

Inscripcién a favor de:

Situacién actual de la Finca: (desmembrada o fraccionada)

Informacién del Archivo General de Centro America: (Departamento, No. De Paquete y No. De expediente)

IDENTIFICACION DE LIDERES O AUTORIDADES DE LA COMUNIDAD
Nombre: Cargo:

Fecha de la toma de datos
Fechas: Inicia T 1 || 1
Fin LT IT T T T 110

[
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REGISTRO Unidad de . .
DE INFORMACION Tiemras BOLETA PARA RECOPILACION DE INFORMACION
sbbiedlbiis Comunales SECUNDARIA

FORMULARIO ADICIONAL PARA TOMA DE DATOS

Nombre de la Comunidad :

Departamento: Municipio:

Espacio para completar informacion

Fecha de la toma de datos

Fechas: Inicia

Fin
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ANEXO 4.
Cédula de Notificacion de Resolucion del Director Municipal

REGISTRO
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CEDULA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DIRECTOR MUNICIPAL DE TIERRA
COMUNAL AL TITULAR CATRASTRAL Y/O REGISTRAL ART. 26 REGLAMENTO ESPECIFICO
PARA RECONOCIMIENTO Y DECLARACION DE TIERRA COMUNAL.

En el municipio de Departamento

Siendo las Horas con minutos,
del dia del mes de del afio

Constituido en:

Procedo a NOTIFICAR a:

Resolucion del Director Municipal de
fecha

Del predio identificado con el codigo de clasificacion catastral numero
Entregandole una copia de la misma y de los anexos correspondientes por medio de la

Presente cedula, que recibe:

Quien de enterado Firmo.

Firma o impresidn dactilar de notificacién

Nombre y Firma de Notificador
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