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

CERTIFICA:

QUE EN EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON EL NUMERO L DOS SESENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS
DOCE, EL ONCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL TRECE
MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO AL TRECE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y OCHO SE ENCUENTRA EL
ACTA NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO GUION DOS MIL VEINTISEIS, DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL VEINTITRES DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS, QUE EN SU PUNTO
TERCERO, CONSTA LA RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO GUION CERO CERO
UNO GUION DOS MIL VEINTISEIS, QUE LITERALMENTE ESTABLECE:------------===xxxx=- o

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO GUION CERO CERO UNO GUION DOS
MIL VEINTISEIS (874-001-2026). GUATEMALA, VEINTITRES (23) DE JULIO DE DOS MIL
VEINTISEIS (2026). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una
Institucion del Estado, auténoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos
propios, que se rige por su ley y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el érgano rector de la
politica catastral, de la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones esta la de
aprobar manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que una de las
funciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es definir las politicas, estrategias,
manuales de operaciones, reglamentos internos y planes de trabajo en materia catastral por lo que han
fortalecido acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional presenté a consideracion
del Consejo Directivo la propuesta de aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituirdA un instrumento administrativo para
estandarizar el desarrollo de las actividades de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacién Externa. POR TANTO: Con base a lo considerado y lo que para el efecto
establecen los Articulos numeros 1, 2, 3 literal b), 4, 8, 9, 13 literal g), 14, 15, 16 literales c), y e), del
Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién
Catastral; 25 y 31 del Reglamento Orgénico Interno del RIC, resolucién No. 655-001-2021 del Consejo
Directivo del RIC. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Politicas y Estrategias de la

e Planificacion y Cooperacion Externa del Registro de
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Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la emisién
de Acuerdos de Direccion 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 Politicas y

Estrategias de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, debera remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades,
Departamentos y Secciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y
Cooperacién Externa del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Se deroga la
Resolucién nimero 606-001-2020 de fecha 24 de junio de 2020, que contiene el Manual de Normas y
Procedimientos de la Estrategia Administrativa para el Fortalecimiento, Modernizacién y Desarrollo
Institucional de la Unidad de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Programacién y Cooperacion
Internacional. Articulo 5. Las disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir de la

presente fecha debiendo publicarse en el Portal Web de la Institucién. 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 LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
CATORCE (14) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTISEIS (2026). ------=-----<n-xmmrmmermmemmemeamermmesm e nemmeees
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ING. AGR. ACXEL EFRAIN DE LEON RAMIREZ
SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias
de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala constituye un instrumento técnico-administrativo orientado a
documentar, estandarizar y fortalecer la ejecucién de los procedimientos bajo la
responsabilidad de esta Seccidn. Su contenido establece las actividades, responsables,
requisitos y lineamientos necesarios para el desarrollo de los procesos relacionados con
la formulacién, actualizacién y seguimiento de politicas institucionales asi como el
seguimiento al aporte realizado de la Institucién a las politicas publicas vinculadas a las
funciones del RIC, la elaboracién de estrategias institucionales, la coordinacion para la
formulacion o actualizacion de reglamentos y la formulacion o actualizacién de manuales

administrativos de normas y procedimientos.

La estructura del manual ha sido organizada de manera secuencial para facilitar su
consulta, comprension y aplicacion por parte de los usuarios. Para ello, incorpora las
generalidades del documento, definiciones basicas, simbologia, criterios de
interpretacion del formato utilizado, aspectos generales de la institucion y de la Gerencia
de Planificacion y Cooperacion Externa, asi como las atribuciones de la Seccién de

Politicas y Estrategias.

Como parte sustantiva, el manual desarrolla los procedimientos que regulan las
actividades de la Seccion, estableciendo para cada uno su objetivo, normativa aplicable,
requisitos para el desarrollo del procedimiento, descripcion de actividades, responsables
y representacion grafica mediante diagramas de flujo. Lo anterior permite presentar los
procedimientos para la ejecucion de las actividades, fortalecer los mecanismos de
coordinacion institucional y contribuir al ordenamiento de los procesos que apoyan el

fortalecimiento y desarrollo institucional.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperaciéon Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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JUSTIFICACION
El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias
surge de la necesidad de consolidar en un anico instrumento técnico-administrativo los
procedimientos que regulan las funciones sustantivas de dicha Seccion, los cuales se

encontraban contenidos en distintos documentos institucionales.

Para la elaboracidon de esta primera version, se tomaron como base los procedimientos
contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos de Estrategia Administrativa para
el Fortalecimiento, Modernizacion y Desarrollo Institucional de la Unidad de Politicas y
Estrategias de la Gerencia de Programacién y Cooperacion Internacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, aprobado mediante Resolucién Numero 606-001-
2020 del Consejo Directivo del RIC; asimismo, se incorporaron los procedimientos de la
Seccion de Politicas y Estrategias contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos
de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Version 2, actualizado mediante Acuerdo de Direccion DEN-
RIC/061-2024.

La integracion de ambos instrumentos responde a la necesidad de concentrar en un solo
manual los procedimientos bajo la responsabilidad de la Seccion de Politicas y
Estrategias, evitando la dispersion documental, facilitando su consulta, aplicacion y
fortaleciendo la uniformidad en la ejecuciéon de las actividades relacionadas con la
formulacion, actualizacion y seguimiento de politicas institucionales y seguimiento a los
aportes realizados por el RIC en las politicas publicas vinculadas al quehacer
institucional, la coordinaciébn para la elaboracion de estrategias institucionales,
reglamentos internos y la formulacién o actualizacion de manuales de normas y
procedimientos.

Adicionalmente, la elaboracién de esta primera version permitio revisar, actualizar y
armonizar los procedimientos existentes, incorporando mejoras en su estructura,
contenido y secuencia operativa, con el propdsito de adecuarlos a la organizacién y
funcionamiento actual de la Seccion, asi como fortalecer los mecanismos de control

interno, coordinacion institucional y estandarizacion de los procesos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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MARCO LEGAL DE REFERENCIA GENERAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente

manual son los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Normativas complementarias obligatorias:

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

b. Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 434-004-2016 del Consejo Directivo y
sus correspondientes actualizaciones autorizadas por el Director Ejecutivo Nacional.

c. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Namero 655-001-2021 y sus reformas, Resoluciones Numeros 712-001-
2022 y 791-002-2023, todas del Consejo Directivo del RIC.

d. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 867-001-2026 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices que permitan la sistematizacion y estandarizacion de la
secuencia de actividades y los requisitos que se deben cumplir para el disefio,
formulacion o actualizacién de los manuales de normas y procedimientos, politicas,
estrategias institucionales y la coordinacion para la actualizacion de los reglamentos

aplicables en el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un instrumento técnico-administrativo que defina la metodologia de
recopilacion de informacion y su integracion en modelos sencillos, practicos y
orientadores para formular o actualizar los manuales de normas y procedimientos,
politicas, estrategias institucionales y la coordinacion de actualizacion de los

reglamentos internos del RIC.

e Establecer los lineamientos para estandarizar, en su contenido y forma, la
formulacion o actualizacion de los manuales de normas y procedimientos, politicas

y estrategias institucionales y los reglamentos internos del RIC.

1.3 CAMPO DE APLICACION

Este manual es de observancia obligatoria para todas las dependencias que integran
la estructura organizativa y funcional del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, quienes deberan coordinar con la Seccién de Politicas y Estrategias de la
Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa del RIC, como instancia de apoyo
especializado en esta tematica a nivel Institucional, para la formulacién o actualizacién
de manuales de normas y procedimientos, politicas y estrategias institucionales; y

coordinar la formulacion o actualizacion de los reglamentos internos del RIC.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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e Personal de la Seccion de Politicas y Estrategias.

e Personal de las dependencias del RIC que tienen relacion con los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

Para cumplir con los objetivos de este manual, posterior a su aprobacion la Seccién de

Politicas y Estrategias es la responsable de realizar las actividades siguientes:

e Proporcionar el manual en formato digital a las dependencias del RIC que
intervengan en la formulacion o actualizacion de las politicas y estrategias
institucionales, los reglamentos internos y sus respectivos manuales de normas y
procedimientos.

e Compartir con el personal de reciente ingreso a la Seccion de Politicas y
Estrategias, durante el proceso de induccion al puesto.

e Solicitar y gestionar ante la instancia que corresponda, la publicacion de este manual

en el Portal Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

La Seccion de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion

Externa es la responsable de la actualizacién del manual por los motivos siguientes:

¢ Cuando se implementen nuevos puestos de trabajo relacionados con la coordinacion
de la formulacion o actualizacién de las politicas y estrategias institucionales, los
reglamentos internos y los manuales de normas y procedimientos.

e Por la actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucion, de la
Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa o de la Seccion de Politicas y
Estrategias.

e Por la actualizacion de la legislacion y normativa legal aplicable.

e Este manual deberé revisarse o actualizarse periédicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias

de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa cobrara vigencia a partir de su

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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aprobacion por el Consejo Directivo del RIC, a propuesta de la Direccion Ejecutiva
Nacional?.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADAS

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

de los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

a. Diagramade flujo: Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados
y vinculados entre si, que marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen

el recorrido del procedimiento.

b. Estrategias Institucionales: Instrumento de gestidon que establece la forma en que
una institucion publica implementara sus politicas, objetivos y prioridades, mediante
la definicion de lineas de accidn, metas, mecanismos de coordinacién y asignacion
de recursos, con el proposito de fortalecer su desempefio, mejorar la prestacion de
servicios y asegurar el cumplimiento de sus competencias legales y estratégicas.

c. Manual de normas y procedimientos (MNP): Es el documento administrativo
integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados, que pueden

corresponder a una dependencia especifica o la totalidad de una Institucion.

d. Politicas Institucionales: Instrumento de gestiébn que establece las orientaciones
generales, principios rectores y lineamientos de actuacion que deben observar las
autoridades, funcionarios y servidores publicos de una institucién para dirigir sus
acciones, procesos y decisiones hacia el cumplimiento de sus competencias legales,
objetivos estratégicos y compromisos institucionales, en concordancia con el marco

juridico vigente y los principios de la administracién publica.

1 Articulo13 literal g) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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e. Politicas Pdblicas: Instrumento estratégico de planificacion para atender un
problema publico, el cual es de interés nacional, con reconocimiento social que afecta
negativamente a una poblacion o sector y que corresponde a la institucionalidad

publica resolver.

f. Procedimiento: Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera

secuencial y cronologica con el propdésito de alcanzar un resultado.

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

técnicos y materiales.

h. Reglamentos Institucionales: Instrumentos normativos de caracter interno de
observancia obligatoria, emitidos por la autoridad competente, que regulan la
organizacién, el funcionamiento y los procedimientos internos de una institucion,
desarrollando las disposiciones contenidas en las leyes y demas normas superiores

para garantizar el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos institucionales.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y
su comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, (ANSI, por sus siglas en inglés), que se describe a continuacion:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR
PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

D

Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
Describe las acciones que desarrolla la
Actividad persona en el puesto de trabajo

involucrado en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese,
Documento se utilice, se genere o salga del

~— procedimiento.
| Indica un evento dentro del diagrama de
Decision / L
. flujo, donde se debe tomar una decision
o alternativa . .
N*o entre dos o mas alternativas.

v Archivo final Indica que se resguarda un documento de

0 permanente manera temporal o permanente.

l

Conector
de linea de flujo

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

Conector
dentro de pagina

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

O
A

Conector
fuera de pagina

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

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS

Y PROCEDIMIENTOS

Para facilitar la aplicabilidad del presente manual, se disefi0 como un documento de

comunicacién técnica para los diferentes usuarios y su estructura es la siguiente:

a. Encabezado: Indica el nombre del manual, la Seccion y la Gerencia a la que

corresponde.
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b. Version: Identifica el nimero de la version del manual.

c. Caddigo del Procedimiento: Consta de las siglas que identifican a la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa (GPCE), la Seccion de Politicas y Estrategias
(SPE) y el numero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

d. Numero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento.

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

f. Hoja No.: Identifica el nUmero de hojas que conforman el procedimiento.

g. Inicia: Indica el puesto de trabajo que ocupa el servidor publico donde se inicia el
procedimiento.

h. Termina: Indica el puesto de trabajo que ocupa el servidor publico donde se finaliza
el procedimiento.

i. Descripcion: Describe conceptualmente el procedimiento.

j.  Objetivo: Formula el resultado especifico que se desea alcanzar en el procedimiento.

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

|. Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la ejecucion del procedimiento.

m. Descripciéon de la actividad: Describe las acciones a desarrollar dentro de cada
paso.

n. Responsable: Identifica el titulo del puesto de trabajo que ocupa el servidor publico
que desarrolla la actividad.

4.,  ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El RIC es una institucion del Estado autbnoma y de servicio, con personalidad juridica,

patrimonio y recursos propios. Es la autoridad competente en materia catastral y sus

funciones se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del Registro de Informacién

Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién 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 Socioecondémicos
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 fécil y obligatoria.

Bajo esta aspiracién social, el 15 de junio del 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea la institucion del Estado autbnoma y de servicio, cuyo objeto

es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicables a corto, mediano y largo plazo,
partiendo de la elaboracién de consensos y aprobacion de documentos técnicos, legales
y administrativos con el propésito de consolidar el proceso catastral en Guatemala.

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

para el desarrollo de la 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.
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4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de conformidad con el Articulo 8 del Decreto NUmero

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

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

autoridad y responsabilidad.

Su estructura organizativa y la integraciéon de cada una de las funciones se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico Interno?, de la manera siguiente: Estratégicas,
Sustantivas (Técnico-juridicas) (Administrativas y de seguimiento), de Apoyo y de

Control.

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,
financieras y administrativas del proceso catastral. Dicha estructura se encuentra en
concordancia con la responsabilidad 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 DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

“Es la encargada de desarrollar la planificacién, seguimiento y evaluacion institucional, la
coordinacion interinstitucional, la gestién técnica y financiera de la cooperacién externa
en el marco de la normativa vigente, politicas y estrategias de acuerdo con la naturaleza
y objeto de la Institucion que permitan el desarrollo del proceso catastral, en el contexto

de la Gestién por Resultados (GpR).™

2 Con base en el Articulo 3 del Reglamento Orgéanico 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, todas del Consejo Directivo del RIC.

3 Con base en el Articulo 25 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE
PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

La estructura organizativa y funcional de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion

Externa se encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la que se puede visualizar en el

organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Direccién
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa

[
R N~

Seccioén de Planificacion, Seccion de Gestion Técnica Seccion de Politicas y Secciéon de Coordinacion
Seguimiento y Evaluacion y Financiera Estrategias Interinstitucional

\/

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/193/2022 de fecha 30 de diciembre de 2022.

5.2 SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Es la encargada de identificar, priorizar y formular politicas y estrategias institucionales
con el fin de orientar con certeza y direccionalidad los procesos del RIC. Asimismo,
impulsar las estrategias administrativas que permitan el fortalecimiento, modernizacién y

desarrollo institucional.

5.2.1 Atribuciones de la Seccion de Politicas y Estrategias
a) Coordinar la formulacion o actualizacion de politicas y estrategias institucionales,
reglamentos internos y manuales de normas y procedimientos de las dependencias

del RIC, que permitan el fortalecimiento, modernizacién y desarrollo institucional.
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b) Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas y estrategias institucionales aprobadas
por el Consejo Directivo del RIC, para la oportuna toma de decisiones en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Dar seguimiento a la participacion del RIC en las politicas publicas que se encuentren
vigentes y que tengan vinculacién con las funciones del RIC.

d) Apoyar en el analisis de la estructura organizativa y funcional del RIC para que se
encuentre acorde a la planificacion institucional.

e) Elaborar informes mensuales, cuatrimestrales y otros que sean requeridos por la
Direccion Ejecutiva Nacional o de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa,

para dar a conocer el desempefio institucional.

5.2.2 Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias
De conformidad con las atribuciones de la Seccion se desarrollan nueve procedimientos

con sus respectivos diagramas de flujo, los que se detallan a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 Coordln’guo_n para la formulacién o actualizacion de 01 de 05
una politica institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional

Termina: Gerente de Planificacion vy
Cooperacion Externa

Descripcion:

Establece la coordinacién del proceso de formulacion o actualizacién de una
politica institucional mediante una metodologia participativa.

Objetivo:

Contar con una politica institucional formulada o actualizada que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo institucional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

b. | Guia para Formulacion de Politicas Publicas vigente de Segeplan.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Director Ejecutivo Nacional y del Gerente de Planificacién y
Cooperacion Externa, para dar inicio a la formulacibn o actualizacion de una politica
institucional.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la formulacion o actualizacién de
politicas institucionales.

Contar con la designacion del Director Ejecutivo Nacional o la autoridad competente, de los
servidores publicos que participaran en el proceso de formulacién o actualizacién de la politica

institucional.

d. |Para el caso de la actualizacion del instrumento, contar con una version previa aprobada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ%ﬁ £ Do DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIASDE LA | Version 1
oo | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 Coordln,quon para la formulacion o actualizacion de 02 de 05
una politica institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional

Termina:  Gerente
Cooperacion Externa

de Planificacion vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Emite instruccion para la formulacién o actualizacién de una Director Ejecutivo
politica institucional. Nacional
Recibe la instruccion y coordina la formulacion o actualizacion Gerente >
02 e L de Planificacion
de la politica institucional. »
y Cooperacion Externa
Recibe la instruccion para coordinar la formulacion o Jefe de Seccibén
03 actualizacioén de la politica institucional y designa al personal de de Politicas
la Seccion que apoyara en el proceso respectivo. y Estrategias
Jefe de Seccién
04 Analizan y determinan el proceso inicial para abordar la de Politicas y
propuesta de disefio 0 actualizacion de la politica institucional. | Estrategias / Personal
de la SPE
Coordina y convoca a reunién de andlisis para la definicion del Jefe de Seccibén
05 problema central con la dependencia interesada en el tema de Politicas y
especifico de la politica institucional. Estrategias
06 Recibe la convocatoria y prepara todos los elementos| Jefe de la Dependencia
contextuales que aporten a la definicién del problema central. Interesada
Coordina la primera reunién conjunta con el personal de la
Seccion y el personal designado de la dependencia interesada,
07 donde presenta los elementos contextuales para definir el
problema central y el analisis de la situacién actual que lo
originan. Jefe de Seccién
Coordina con el Jefe de la dependencia la definicion del de Politicas
08 cronograma y la metodologia para abordar la formulacién o y Estrategias
actualizacion de la politica institucional.
Planifica con el Jefe de la dependencia la elaboracién conjunta
09 del diagnéstico de la situacion actual que origina el problema
central y trasladan.
Reciben, analizan y validan el diagnostico que identifica las Gerente de
causas Yy efectos del problema central: Planificacion y
10 Si: validan e instruyen se continde con la formulacion o| Cooperacién Externa

actualizacion de la politica institucional.
No: devuelve con observaciones para fortalecer el diagnostico.

y Jefe de Dependencia
Interesada
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1
Cosiassesins | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-01 18 Coordln,quon para la formulacion o actualizacion de 03 de 05
una politica institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional

Termina:  Gerente
Cooperacion Externa

de Planificacion vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Jefe de Seccién
de Politicas y
11 Realizan reunién conjunta para definir el marco politico, juridico | Estrategias / Personal
y estratégico que contendra la politica institucional. de la SPE / Jefe(s) y
personal designado de
la(s) Dependencia(s)
- oy Jefe de Seccion
Integran el documento preliminar de la propuesta de la politica de Politicas
12 institucional con base a los criterios consensuados en las Estrateqias / Personal
reuniones de trabajo y trasladan. y d 9
e la SPE
Recibe y verifica la pertinencia de la propuesta de la politica
institucional: Gerente
13 Si: instruye la redaccion del oficio de traslado del documento a de Planificacién
la dependencia para su analisis y aceptacion. y Cooperacion Externa
No: realiza observaciones y regresa al paso 11.
Recibe la propuesta de la politica institucional y analiza que
14 cumpla con el propésito de atender el problema especifico: Jefe de la Dependencia
Si: envia oficio de validacion. Interesada
No: realiza observaciones y regresa al paso 13.
Recibe el oficio de validacién, traslada la propuesta de la politica Gerente
15 por medio de oficio y convoca a reunidn de socializacion a los de Planificacién y
jefes de dependencias relacionadas con el tema. Cooperacion Externa
Reciben el documento de la politica institucional, participan en Jefes
16 la reunion, analizan, proponen y se consensla el documento| de las Dependencias
final incorporando los cambios aplicables. relacionadas
; . . Jefe de Seccion
17 Ef(ijétign el documento final y trasladan la propuesta mediante de Politicas y Estrategias /
) Personal de la SPE
Recibe oficio y documento final de la politica institucional y
: .- . ; : Gerente
18 traslada por medio de oficio suscrito conjuntamente con el jefe de Planificacion

de la dependencia interesada a la Direccion Ejecutiva Nacional
para su consideracion.

y Cooperacion Externa

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

GPCE-SPE-01

18

Coordinacién para la formulacion o actualizacion de

una politica institucional.

Director
Ejecutivo Nacional

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de Seccion de
Politicas y Estrategias

Jefe de Seccién
de Politicas y Estrategias /
Personal de la SPE

Jefe de la
Dependencia Interesada

Gerente de Planificacion y

Cooperacion Externa y Jefe de

Dependencia Interesada

Inicio

01
Emite instruccion para la
formulacién o actualizacion de
una politica institucional.

>l

02
Recibe la instruccion y

coordina la o
actualizacion de la politica
institucional.

!

03
Recibe la instruccién para
coordinar la formulacién o
actualizacion de la politica  —
institucional y designa al
personal de la Seccion que
apoyara el proceso respectivo.

04
Analizan y determinan el
proceso inicial para
abordar la propuesta de
disefio o actualizacién de
la politica institucional.

—

05
Coordina y convoca a reunion
de analisis para la definicion
del problema central con la

| I—

dependencia interesada en el
tema especifico de la politica
institucional.

06
Recibe la convocatoria y
prepara todos los elementos
contextuales que aporten a la
definicién del problema
central

v
07
Coordina la primera reunion
conjunta con el personal de la
Seccion y el personal
designado de la dependencia
interesada, donde presenta
los elementos contextuales
para definir el problema
central y el andlisis de la
situacion actual que lo
originan.

!

08
Coordina con el Jefe de la
dependencia la definicion del
cronograma y la metodologia
para abordar la formulacién o
actualizacion de la politica
institucional.

v

09
Planifica con el Jefe de la
dependencia la i6

10
Reciben, analizan y validan el

conjunta del diagndstico de la
situacion actual que origina el
problema central y trasladan.

que identifica las
causas y efectos del problemal
central para su validacion:

No. @ Si
L

3

Validan e
instruyen se
contintie con la

Devuelve con
observaciones

para fortalecer formulacién o
el diagnostico actualizacion
de la politica
institucional.

Version 1

HOJA No.

04 de 05
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Y DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

¥—= 5 CATASTRAL

fon bl | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

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

Coordinacion para la formulacién o actualizacion de
P 05 de 05

GPCE-SPE-01 18 PR
una politica institucional.

Jefe de Seccion

de Politicas y Estrategias / Personal ™ Jefe de Secglon Gerente de Planificacion Jefe de la Jefes de las dependencias
de Politicas y Estrategias / Personal - . !
de la SPE / Jefe(s) y personal de la SPE y Cooperacion Externa Dependencia Interesada relacionadas

designado de la(s) dependencia(s)

11
Realizan reunién conjunta para
definir el marco politico, juridico y
estratégico que contendra la
politica institucional

12
Integran el documento preliminar
de la propuesta de la politica
institucional con base a los
criterios consensuados en las
reuniones de trabajo y trasladan.

13
Recibe y verifica la pertinencia
de la propuesta de la politica

¢Acepta?
No

N I

Realiza
observaciones Instruye la
regresa al redaccion del 14
yreg oficio de Recibe la propuesta de la
paso 11. -
traslado del politica institucional y analiza
a que cumpla con el propésito
la de atender el problema
dependencia especifico.
para su
andlisis y
aceptacion
Si
\_¢ rNU
Realiza
Envia oficio observaciones
de validacion. y regresa al
paso 13
15
N . 16
Recibe el oficio de validacién,
Reciben el documento de la
traslada la propuesta de la h 8
» politica institucional, participan
politica por medio de oficio y !
en la reunién, analizan,
convoca a reunion de .
a proponen y se consensta el
socializacién a los jefes de ¢
documento final incorporando
dependencias relacionadas i
los cambios aplicables,
con el tema.

18
Recibe oficio y documento
final de la politica institucional
y traslada por medio de oficio
suscrito conjuntamente con el
jefe de la dependencia
interesada a la Direccion
Ejecutiva Nacional para su
consideracion.

17
Editan el documento final y
trasladan la propuesta
mediante oficio.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LSO\ oeromuncin DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

= B« CATASTRAL

ftiblis | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seguimiento a la ejecucion de las politicas

GPCE-SPE-02 07 g
institucionales.

01 de 03

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y

Inicia: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias )
Estrategias

Describe las actividades para la recopilacion, consolidacion y evaluacién de la

Descripcion: : . : . e o SR
informacion relacionada con la ejecucion de las politicas institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de las politicas institucionales, para

Objetivo:
evaluar su avance.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Guia para Formulacion de Politicas Publicas vigente de Segeplan.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
a. |Estrategias aprobado por el Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa, para el
seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales.

b Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para el seguimiento al cumplimiento
" | de las politicas institucionales.

c. |Contar con el Plan Operativo Anual (POA) del RIC, vigente.

d. |Contar con el listado de politicas institucionales vigentes del RIC.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LS\ oz wromucion DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

¥—= 5 CATASTRAL

fon bl | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seguimiento a la ejecucion de las politicas

GPCE-SPE-02 07 Smg
institucionales.

02 de 03

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y

Inicia: Jefe de Seccidn de Politicas y Estrategias )
Estrategias

No.

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Identifica las politicas institucionales vigentes y verifica su
01 > o -
relacion con las actividades programadas en el POA. Jefe de Seccion
Redacta y envia oficio a los enlaces de las politicas de Politicas
02 institucionales, solicitando la informacién de los avances y Estrategias
documentados al cumplimiento y avances en su ejecucion.
. - . L Enlaces de la institucion
03 Reciben la solicitud y generan la informacién documentada, en la politica
acorde al formato establecido y trasladan mediante oficio. institucional

Recibe y verifica que la informacion remitida cumpla con los
requerimientos establecidos en la solicitud:

Si: la informacion estd completa, consistente y respaldada
04 documentalmente, continda el procedimiento.

No: convoca a reunion a los Enlaces involucrados para
analizar, discutir o ampliar la informacion y elabora ayuda de
memoria si se considera conveniente.

Jefe de Seccion
de Politicas
y Estrategias

Sistematiza la informacion obtenida del proceso de
05 seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales;
genera el informe y traslada por medio de oficio.

Recibe y analiza el informe de seguimiento al cumplimiento de

la ejecucion de las politicas institucionales: Gerente

06 Si: valida el informe para las acciones correspondientes y de Planificacién
traslada copia del oficio firmado. y Cooperacion Externa
No: solicita ampliaciones o sugiere cambios al informe.
Recibe copia firmada del oficio y archiva en formato fisico y Jefe de Seccién

07 digital, la documentacion de respaldo para sus controles de Politicas
respectivos. y Estrategias

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Version 1

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-02 07

Seguimiento a
institucionales.

la ejecucién de

las politicas

03 de 03

Jefe de Seccion de
Politicas y Estrategias

Enlaces de la institucién en la
politica institucional

Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa

o1

Identifica las politicas institucionales
vigentes y verifica su relacion con las
actividades programadas en el POA.

¥

02
Redacta y envia oficio a los enlaces
de las politicas institucionales,
solicitando la informaci6n de los
avances documentados al

cumplimiento y avances en su
ejecucion.

\/\

l

03
Reciben la solicitud y generan la
informacién documentada, acorde

v

04
Recibe y verifica que la informacion
remitida cumpla con los
requerimientos establecidos en la
solicitud:

¢Acorde?
No

Convoca a
reunion a los
La informacion esta Enlaces

completa, involucrados
consistente y para analizar,
respalda discutir o ampliar

al formato establecido y trasladan
mediante oficio.

documentalmente, lainformacion y
continda el elabora ayuda de
procedimiento memoria si se

considera

conveniente
05

Sistematiza la informacion obtenida
del proceso de seguimiento al

06
Recibe y analiza el informe de
seguimiento al cumplimiento de las
politicas institucionales para

cumplimiento de las politicas
institucionales; genera el informe y
traslada por medio de oficio.

verificar la participacion activa
institucional:

[ &

Solicita Valida el informe
ampliaciones para las acciones

o7
Recibe copia firmada del oficio y archiva
en formato fisico y digital, la
documentaci6n de respaldo para sus

o sugiere correspondientes
cambios al y traslada copia del
informe. oficio firmado.

controles respectivos.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LSO\ oeromuncin DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

= B« CATASTRAL

ftibis | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seguimiento a los aportes realizados por el RIC en
GPCE-SPE-03 07 las politicas publicas vinculadas al quehacer| 01 de 03
institucional.

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y

Inicia: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias )
Estrategias

Describe las actividades para la recopilacién, consolidacion y evaluacion de la
Descripcion: informacion relacionada con el cumplimiento de las politicas publicas
vinculadas al RIC.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas vinculadas al
RIC, para conocer su participacion institucional.

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Guia para Formulacion de Politicas Publicas vigente de Segeplan.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
a. |Estrategias aprobado por el Gerente de la GPCE, para el seguimiento al cumplimiento de las
politicas institucionales y la participacion del RIC en las politicas publicas vinculadas.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para el seguimiento al cumplimiento
de las politicas institucionales y politicas publicas vinculadas al RIC.

c. |Contar con el Plan Operativo Anual (POA) del RIC, vigente.

d. |Contar con el listado de politicas publicas vigentes de SEGEPLAN.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

nirseipesen | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seguimiento a los aportes realizados por el RIC en

GPCE-SPE-03 07 las politicas puablicas vinculadas al quehacer| 02 de 03
institucional.

Inicia: Jefe de Seccidn de Politicas y Estrategias

Estrategias

Termina: Jefe de Seccibn de Politicas vy

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Identifica las politicas publicas vigentes vinculadas a las
01 funciones del RIC y verifica su relacién con las actividades L
Jefe de Seccion
programadas en el POA. ”»
- — — de Politicas
Redacta y envia oficio a los enlaces institucionales de las :
. N . ) >, y Estrategias
02 politicas publicas, solicitando la informacion de los avances
documentados al cumplimiento de la participacion del RIC.
03 Reciben la solicitud y generan la informacién documentada, | Enlaces de la institucion
acorde al formato establecido y trasladan mediante oficio. en la politica publica
Recibe vy verifica que la informacion remitida cumpla con los
requerimientos establecidos en la solicitud:
Si: la informacién esta completa, consistente y respaldada
04 documentalmente, continta el procedimiento. e
No- c . Jefe de Seccion
0: convoca a reunion a los Enlaces involucrados para de Politicas
analizar, discutir o ampliar la informacion y elabora ayuda de Estratedias
memoria si se considera conveniente. y 9
Sistematiza la informacion obtenida del proceso de
05 seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas; genera
el informe y traslada por medio de oficio.
Recibe y analiza el informe de seguimiento al cumplimiento de
las politicas publicas para verificar la participacién activa Gerente
institucional: N
06 y ! . . . de Planificacion
Si: valida el informe para las acciones correspondientes y ”
. C y Cooperacion Externa
traslada copia del oficio firmado.
No: solicita ampliaciones o sugiere cambios al informe.
Recibe copia firmada del oficio y archiva en formato fisico y Jefe de Seccién
07 digital, la documentacion de respaldo para sus controles de Politicas

respectivos.

y Estrategias

FIN
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ% DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1
fon bl | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Seguimiento a los aportes realizados por el RIC en
GPCE-SPE-03 07

las politicas puablicas vinculadas al quehacer| 03 de 03
institucional.

Jefe de Seccion de Enlaces de la institucion en la
Politicas y Estrategias

Gerente de Planificacion y
politica publica

Cooperacién Externa
o1

Identifica las politicas puablicas

vigentes vinculadas a las funciones
del RIC y verifica su relacién con las
actividades programadas en el POA.

v

02
Redacta y envia oficio a los enlaces
institucionales de las politicas
publicas, solicitando la informacion de
los avances documentados al
cumplimiento de la participacion del
RIC.

|

@ 03

Reciben la solicitud y generan la
informacion documentada, acorde

al formato ido y trasladan
¢ mediante oficio.

04
Recibe y verifica que la informacion

\-/jk

remitida cumpla con los

requerimientos establecidos en la
solicitud:

ZAcorde?
Si.

v

La informacion esta

No

Convoca a
reunién a los
Enlaces

completa, involucrados
consistente y para analizar,
respalda

discutir o ampliar
la informacion y
elabora ayuda de
memoria si se
considera
conveniente

documentalmente,
continda el
procedimiento

—

06
05 Recibe y analiza el informe de
Sistematiza la informacion obtenida seguimiento al cumplimiento de las
del proceso de seguimiento al politicas publicas para verificar la
cumplimiento de las politicas publicas; participacion activa institucional:
genera el informe y traslada por medio
de oficio.
3
Solicita Valida el informe
ampliaciones para las acciones
o sugiere correspondientes
cambios al y traslada copia del
o7 informe. oficio firmado.
Recibe copia firmada del oficio y archiva
en formato fisico y digital, la
documentacion de respaldo para sus

controles respectivos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-04 19 Coordinacion para la formulacion o actualizacion de | 51 4e o5
una estrategia institucional.
Inicia: Director Ejecutivo Nacional Termina: Jefe de la dependencia interesada
L Actividades de coordinacion para la formulacion o actualizacion de una
Descripcion: L . . L
estrategia institucional mediante una metodologia participativa.
Coordinar la formulacién o actualizacion de una estrategia institucional para
Objetivo: disponer de instrumentos que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo
institucional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Director Ejecutivo Nacional y del Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa para dar inicio a la formulaciébn o actualizacion de la estrategia
institucional.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la formulacién o actualizacién de
una estrategia institucional.

Contar con la designacion del Director Ejecutivo Nacional o la autoridad competente, de los
servidores publicos que participaran en el proceso de formulaciéon o actualizacion de la
estrategia institucional.

Para el caso de la actualizacion del instrumento, contar con una version previa aprobada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLIT[CAS Y ESTRATEGJAS DE LA Version 1
e s s | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-04 19 CoordlnaC|or_1 p_aralla f_ormuIaC|on 0 actualizacion de 02 de 05
una estrategia institucional.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional

Termina: Jefe de la dependencia interesada

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Emite la instruccion para la formulacion o actualizacion de la Director
estrategia institucional. Ejecutivo Nacional
Recibe la instruccién y coordina la formulacion o actualizacion Ger_e_nte o
02 SN de Planificacion
de una estrategia institucional. s
y Cooperacion Externa
Recibe la instruccion para coordinar la formulaciéon o
03 actualizacion de la estrategia institucional y designa al Jefe de Seccion
personal de la Seccion que realizara la coordinacion del| de Politicas y Estrategias
proceso respectivo.
Analizan y determinan el proceso inicial para abordar la Jefe de Seccion
04 propuesta de disefio o actualizacibn de la estrategia|de Politicas y Estrategias /
institucional. Personal de la SPE
05 Coordina y convoca a reunién de analisis con la dependencia Jefe de Seccion
relacionada al tema especifico de la estrategia institucional. | de Politicas y Estrategias
Recibe la convocatoria y prepara todos los elementos que
aporten a definir el contexto para la formulacion o
06 actualizacién de la estrategia institucional y que permita| Jefe de la Dependencia
orientar la definicién del marco politico, juridico y estratégico interesada
que contendra el documento; ademas de sugerir la
participacion de otros actores relacionados con el tema.
Realiza la convocatoria a participar en la primera reunion, por .
: - ST Jefe de Seccion
07 medio de oficio o correo electronico institucional, a los Jefes " .
. i » de Politicas y Estrategias
de las dependencias relacionadas con la tematica.
Realizan la primera reunién conjunta y se presentan los L
P ) y P . Jefe de Seccion de
elementos contextuales para formular o actualizar la o :
RS , Politicas y Estrategias /
estrategia institucional, se define el cronograma y la
. L, S Personal de la SPE /
metodologia para abordar la formulacién o actualizacién de la
08 AR . Jefe(s) y personal
estrategia institucional. Como resultado se obtiene el .
. S ) L, designado de la(s)
diagnéstico de la situacion actual, el cual trasladan a la ;
: o e Dependencia(s)
Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa y a la :
. IR relacionadas
Dependencia interesada, para su validacion.
Reciben y analizan para validacion el diagnostico que
identifica las causas y efectos del problema central: Gerente de Planificacién
09 Si: validan e instruyen se continie con la formulacion o| y Cooperacién Externa

actualizacion de la estrategia institucional.
No: devuelven con observaciones para fortalecer
diagnostico.

el

y Jefe de Dependencia
interesada
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rA?.L O Br— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
oo | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-04 19 Coordinacion para la formulacion o actualizacion de| oo . o5
una estrategia institucional.
No. L L
= Descripcion de la actividad Responsable
asos

Analizan, consensuUan criterios y definen el marco politico,

Jefe de Seccion de
Politicas y Estrategias /
Personal de la SPE /

10 juridico y estratégico pa_ra_la forn_wulauon 0 actualizacion de la Jefe(s) y personal
propuesta de la estrategia institucional. ;
designado de la(s)
Dependencia(s)
Integran el documento preliminar de la propuesta de la Jefe de Seccion
11 Estrategia Institucional con base a los criterios consensuados en | de Politicas y Estrategias /
las reuniones de trabajo. Personal de la SPE
Traslada propuesta de la Estrategia Institucional al Gerente de Jefe de Seccién
12 . i " i .
GPCE para su conocimiento y consideracion. de Politicas y Estrategias
Recibe la propuesta de la Estrategia Institucional para su analisis
y pertinencia:
Si: traslada documento y convoca por medio de oficio o correo
13 electronico institucional a los Jefes y personal de las| Gerente de Planificaciony
dependencias relacionadas, para la presentacion y andlisis de la Cooperacion Externa
propuesta de la estrategia institucional.
No: devuelve con observaciones para su andlisis e
incorporacion.
Reciben el documento de la Estrategia Institucional, lo analizan Jefes y persona!
14 o L de las Dependencias
y participan en la reunién convocada. .
relacionadas
Realiza la presentacion a los Jefes y personal involucrado, la
metodologia participativa utilizada para la formulacion o Jefe de Seccién
15 N - i .
actualizacion del marco estratégico del documento, base| de Politicas y Estrategias
fundamental para obtener la version preliminar de la estrategia.
Coordinan y presentan a los Jefes y personal involucrado la| Gerente de Planificacion
16 propuesta de Estrategia Institucional; la analizan, proponen y| y Cooperacion Externa/
discuten para alcanzar consensos y enriquecer el documento Jefe de Seccion
para su forma final. de Politicas y Estrategias
Elabora de manera conjunta con el personal de la SPE el L
) Jefe de Seccién
17 documento final, con base a los consensos alcanzados, en s .
A . . de Politicas y Estrategias
redaccion, contenido y forma; y traslada.
18 Traslada el documento final a la dependencia interesada para| Gerente de Planificacion y
gue continué el proceso de aprobacion. Cooperacion Externa
19 Recibe el documento final de la estrategia institucional para| Jefe de la Dependencia

gestionar la opinién juridica y opinién técnica correspondiente.

interesada

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A2 DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

DE INFORMACION

rf.‘%—’ CATASTRAL . ”
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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

GPCE-SPE-04 19 CoordlnaC|or_1 p.ara'la f_ormulamon 0 actualizaciéon de 04 de 05
una estrategia institucional.

- Jefe e Secaion de Pocas y -
Gerente ) Jefe de Seccion Gerente de Planificacion
i ; ) i ; ) ;
Ejecumcg;'ma‘ de Planificacion y Cooperacion P;ﬁ:‘:’: S:(Crgg ;’;S de Politicas y Estrategias / Jefe de la Dependencia @‘;‘5‘:}‘:? 9’0 :Z"z‘;”sz:: d‘: j:‘i(’s) y Cooperacion Externa
Externa y Personal de la SPE y Jefe de Dependencia Interesada
® 04
" » Recibe la nsuceon paracoordinarla PR
Emite la instruccion para la Recibe la instruccion y coordina la formulacion o actualizacion de la proceso inicial para abordar la
; esaeg nsitucions ydesignacl
ormulacion o actuskzacon de {ormaacion o cchalzacon e una estaega nsiucirlydesiga 1 ropuesta e dseho o
la estrategia institucional estrategia institucional, p I . a actualizacion de la estrategia
la coordinacion del proceso
sttuconal
Tespecihe
|

l 06
Recibe la convocatoria y prepara.

05 todos los elementos que aporten a

Coordinay convoca a reurin de defini el contexto para la formulacién
anaisis con la dependencia 0 actualizacion de la estrategia

relacionada al i instituconal, y que permita orientar la

estrategia institucional, defincién del marco poliico, uriico y
estratégico que contendré el

documento; ademés de sugeri la
participacion de otros actores.
relacionados con el tema.

| ®
Realizan la primera reuri6n conjurta,
¥ se presentan los elementos
contextuales para formuiar o
actualizar la estrategia institucional, se|

o
Realiza la convocatoria a paricipar en define el cronograma y la metodologia
la primera reunin, por medio de oficio para abordar la formulacion o
o correo electronico insttucional, a los actualizacion de Ia estrategia
Jefes de las dependencias institucional. Como resultado se
felacionadas conla tematica. obtiene el diagnastico de la situacin
actual, el cual trasladan a la Gerencia

de Planificacion y Cooperacion
Extemay ala Dependencia
interesada, para su validacion

09

Reciben y analizan para validacion el

diagnéstico que identica las causas y
efectos del problema centra:

No é"

Ly

Validan e
instruyen se
Devuelven continde con
la formulacion

o
para fortalecer| | actualizacion
el diagnésico de o

estratega
instiuconl

9
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Version 1

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-04

19

Coordinacién para la formulacion o actualizacion de
una estrategia institucional.

05 de 05

Jefe de Seccion de Politicas y
Estrategias / Personal de la SPE /
Jefe (5) y personal designado de la

dependencia (s)

Jefe de Seccion
de Politicas y Estrategias / Personal

de la SPE

Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externa / Jefe de
Seccion de Politicas y Estrategias

Jefesy personal
de las Dependencias relacionadas

Jefe de Seccién
de Politicas y Estrategias

Gerente de Planificacion y
Cooperacion Externa

Jefe de la Dependencia
interesada

1

la estrategia

institucional.

1n

Integran el documento preliminar
de la propuesta de la Estrategia
Institucional con base alos
criterios consensuados en las
reuniones de trabajo.

13
Recibe la propuesta de la
Estategia Insiitucional para su

12
Traslada propuesta de la
Estategia Insitucional al Gerente

de la GPCE para su conocimiento
y consideracidn.

andlisis y pertnencia:

CCoresponae?
3 =

Traslada
documentoy
comvoca por

Devuelve con
observaciones ocorreo
parasuandlisis | | electrérico
eincorporacien | | insiitucional a

1
Reciben el documento de la
los Jefes y Estategia Instiucional, lo
personal de las lizan y participan ena reunion
dependencias convocada

presentaciony
andliss de la
propuestade la
estrategia
insttucional

15
Realiza la presentacion a los
Jefes y personal involucrado, la
metodologia partcipativa utlizada
para a formulacion o
actualizacion del marco
estratégico del documento, base
fundamental para obtener la
version preliminar de
estrategia,

16
Coordinan y presentan a los Jefes y
personal involucrado la propuesta de
Estrategia Insttucional; la analizan,
proponen y discuten para alcanzar
consensos y enriquecer el documento
para su forma final

[

Y

Elabora de manera conjunta con el
personal de la SPE el documento
final, con base a los consensos

18
Traslada el documento final a la.
dependencia interesada para que

alcanzados, en redaccion,
contenido y forma y raslada.

aprobacion,

Recibe el documento final de la
estrategia insttucional para
gestionar Ia opinion juridica y
opinidn técnica comespondiente.
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struyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-05 14 Coordinacion para la formulacion o actualizacion de | 51 4e o5
un reglamento institucional.

Inicia: Dependencia interesada

Termina: Gerente de Planificacién y Cooperacién
Externa

Descripcion:

Actividades de coordinacion del proceso de formulacion o actualizacion de un
reglamento institucional.

Objetivo:

Coordinar la formulacién o actualizacién de un reglamento institucional para
fortalecer la gestion institucional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulol16 literal e) de la Ley del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con las directrices del Director Ejecutivo Nacional y del Gerente de Planificacion y
Cooperacién Externa para dar inicio a la elaboracion del reglamento institucional.

Contar con el plan de trabajo y cronograma de actividades de la Seccion de Politicas y
Estrategias, aprobado por el Gerente de la GPCE, para el desarrollo del reglamento
institucional.

Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la elaboracién de reglamento
institucional.

Contar con la designacion de la autoridad competente, de los servidores publicos que
participaran en el proceso de elaboracion o actualizacion del reglamento institucional.

Para el caso de la actualizacion del instrumento, contar con una versién previa aprobada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLIT[CAS Y ESTRATEGJAS DE LA Version 1
e s s | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-05 14 Coordinacion p_ara_la fprmulauon 0 actualizaciéon de 02 de 05
un reglamento institucional.

Inicia: Dependencia interesada

Termina: Gerente de Planificacién y Cooperacion

Externa
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por medio de oficio la formulacion o actualizacion de :
P T - Jefe de la Dependencia
01 un reglamento institucional indicando los antecedentes, .
TR interesada
objetivo, justificacion y su alcance.
Recibe el oficio, asigna numero de expediente y analiza la
viabilidad de formular o actualizar el reglamento institucional
02 dentro del marco juridico aplicable: Encargado
Si: emite oficio sugiriendo la viabilidad y designa un Asesor de Asesoria Juridica
Juridico que acompafie el proceso y traslada.
No: emite oficio fundamentando que no es viable.
Recibe el oficio y analiza lo indicado por Asesoria Juridica de
formular o actualizar el reglamento institucional:
Si: instruye al Gerente de la GPCE para que inicie el proceso
03 y se conforme el grupo de trabajo para la formulacion o Director
actualizacion del reglamento institucional. Ejecutivo Nacional
No: emite oficio a la dependencia interesada comunicandole
gue no es viable la formulacion o actualizacion del reglamento
institucional.
. . L, . . . . Gerente
Recibe la instruccion, emite las directrices e instruye se o,
04 : T . de Planificacion
realice la coordinacion del proceso respectivo. ”
y Cooperacion Externa
Recibe la instruccion y directrices, analiza y designa al
personal de la Seccién que integrara el grupo de trabajo y
05 convoca via correo electrénico institucional al Jefe de la Jefe de Seccion
Dependencia interesada, para coordinar conjuntamente el| de Politicas y Estrategias
inicio del proceso de formulacion o actualizacion del
reglamento institucional.
Coordina y realiza la reunién de trabajo con el Jefe de la
Dependencia y Jefe de la SPE para identificar el grupo de Gerente
06 trabajo para el andlisis, formulacion o actualizacién del de Planificacién

reglamento institucional; y establecer la planificacion y
cronograma de las actividades a desarrollar.

y Cooperacion Externa
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1
Coiessooceo | GERENCIA DE PLANIFICACION' Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-05 14 Coordinacion para la formulacion o actualizacion de| 4 4. o5

un reglamento institucional.

No. S o

p Descripcion de la actividad Responsable
asos

Convoca por medio de correo electronico institucional la

Gerente

07 rimera reunion de trabajo al grupo de trabajo definido de Planificacion
P J grup J ' y Cooperacion Externa
Coordinan y realizan la reunion de trabajo con los convocados
y comparten: el contexto para formular o actualizar el
08 reglamento, la metodologia participativa, el cronograma de Gerente
trabajo y definir los requerimientos o aportes especificos que de Planificacién
deben presentar los involucrados en el proceso. y Cooperacion Externa /
Programan y realizan las siguientes reuniones de trabajo para Jefe de Seccion de
presentar los productos y/o aportes especificos del andlisis e | Politicas y Estrategias
09 investigacion; consensuan criterios con el grupo de trabajo y
definen el marco institucional, juridico y administrativo, base
para iniciar la integracion del documento preliminar.
Gerente
de Planificacién
Integran el documento preliminar de la propuesta de y Cooperacion E)_(t,erna/
10 R e i Jefe de Seccion
reglamento institucional y lo trasladan para revision y andlisis. "
de Politicas
y Estrategias
y Personal de la SPE
Gerente
Coordinan y realizan la reunién con el grupo de trabajo; de Planificacién
11 conjuntamente revisan la propuesta, verifican su viabilidad | y Cooperacion Externa /
operativa, coherencia normativa, alineacion institucional, Jefe de Seccion de
controles internos y demas aspectos relevantes. Politicas y Estrategias
Incorpora juntamente con el personal de la SPE las e
) . . : Jefe de Seccion
observaciones obtenidas de la revision conjunta con los »
12 . . . de Politicas
involucrados, elaboran la version consolidada del documento y .
y Estrategias
traslada.
13 Recibe, revisa y valida la version final de la propuesta del
reglamento.
—— Gerente
Traslada la propuesta del reglamento institucional a la de Planificacion
dependencia interesada para gestionar la opinién juridica ante 2
14 y Cooperacion Externa

la Unidad de Asesoria Juridica y se continGe el proceso para
su aprobacion.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
BB o neomuncin DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

¥—= 5 CATASTRAL

fon bl | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Coordinacién para la formulacion o actualizacion de

NP 04 de 05
un reglamento institucional.

GPCE-SPE-05 14

Jefe de la Dependencia Encargado Director Gerente de Planificacion Jefe de Seccion
interesada de Asesorfa Juridica Ejecutivo Nacional y Cooperacion Externa de Politicas y Estrategias

o1 02

Solicita por medio de oficio la Recibe el oficio, asigna niimero de
formulacién o actualizacién de expediente y analiza la viabilidad

un reglamento institucional de formular o actualizar el

indicando los , » reglamento institucional dentro del

objetivo, justificacion y su marco juridico aplicable:
alcance.
N

Emite oficio
sugiriendo la 03
. X viabilidad y Recibe el oficio y analiza lo
Emite oficio designa un indicado por Asesoria Juridica de
fundamentando Asesor »{ formular o actualizar el reglamento
que no es Juridico que institucional:
viable. ~
acompafie el
proceso y
traslada

Si

v v
Instruye al

Emite oficio a la Gerente de la

dependencia GPCE para que

interesada inicie el proceso 04

comunicandole y se conforme el Recibe la instruccion, emite
que no es viable grupo de trabajo —— las directrices e instruye se
la formulacién o para la realice la coordinacion del ¢
actualizacion del formulacién o proceso respectivo.

reglamento actualizacion del ; . 05, .

ettt ci Recibe la instruccion y directrices,

institucional. analiza y designa al personal de la
Seccién que integrara el grupo de
trabajo y convoca via correo
electrénico institucional al Jefe de la
i Dependencia interesada, para
coordinar conjuntamente el inicio del
06 proceso qe formulacién o
Coordina y realiza la reunion actualizacion del reglamento
de trabajo con el Jefe de la institucional.

Dependencia y Jefe de la SPE
para identificar el grupo de
trabajo para el analisis,
formulacién o actualizacion
del reglamento institucional; y
establecer la planificacion y
cronograma de las actividades
adesarrollar.

!

07
Convoca por medio de correo
electrénico institucional la
primera reunién de trabajo al
grupo de trabajo definido.
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Version 1

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Coordinacién para la formulacion o actualizacion de

GPCE-SPE-05 14 o
un reglamento institucional.

05 de 05

Gerente de
Planificacion y Cooperacion
Externa / Jefe de Seccion de
Politicas y Estrategias

Gerente de
Planificacion y Cooperacién
Externa / Jefe de Seccién
de Politicas y Estrategias

Jefe de Seccion
de Politicas y Estrategias

Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externa

08

Coordinan y realizan la
reunion de trabajo con los
convocados y comparten: el

contexto para formular o
actualizar el reglamento, la
metodologia participativa, el

cronograma de trabajo y
definir los requerimientos o
aportes especificos que deben
presentar los involucrados en
el proceso.

|

09
Programan y realizan las
siguientes reuniones de
trabajo para presentar los
productos y/o aportes
especificos del andlisis e
investigacion; consenstan

criterios con el grupo de

trabajo y definen el marco
institucional, juridico y

administrativo, base para
iniciar la integracién del
documento preliminar.

Y

|

11
Coordinan y realizan la
reunién con el grupo de
trabajo; conjuntamente
revisan la propuesta, verifican
su viabilidad operativa,

10
Integran el documento preliminar
de la propuesta de reglamento
institucional y lo trasladan para
revision y anélisis.

12
Incorpora juntamente con el
personal de la SPE las
observaciones obtenidas de la
revisién conjunta con los

coherencia normativa,
alineacion institucional,
controles internos y demas
aspectos relevantes.

\/\

13
Recibe, revisa y valida la version
final de la propuesta del

involucrados, elaboran la versién
consolidada del documento y
traslada.

\/\

reglamento.

14
Traslada la propuesta del

reglamento institucional a la

dependencia interesada para
gestionar la opinion juridica ante
la Unidad de Asesoria Juridica y
se continle el proceso para su

aprobacion.

Fin
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f‘ DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

¥== e« CATASTRAL

oo | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de informes de los aportes del RIC en
GPCE-SPE-06 07 las politicas publicas, politicas y estrategias| 01 de 03
institucionales.

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y

Inicia: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias .
Estrategias

Establece las actividades para la elaboracion de informes cuatrimestrales y
Descripcion: memoria de labores sobre la participacion del RIC en las politicas publicas,
politicas y estrategias institucionales.

Elaborar informes cuatrimestrales y la memoria de labores sobre la
Objetivo: participaciéon del RIC en las politicas publicas, politicas y estrategias
institucionales, para su seguimiento y evaluacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 13 literal m) de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Nimero 41-2005

a. S
del Congreso de la Republica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con las directrices del Gerente de Planificacion y Cooperacion Externa para la
" | presentacion de informes periédicos de avances.
b Contar con los instrumentos y formatos estandarizados para la elaboracion de informes

periddicos de avances.

Contar con la informacién relacionada a la vinculaciéon del RIC en las politicas publicas, en la
c. |ejecucion de los indicadores de las politicas institucionales y los avances de los productos de
las estrategias institucionales.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁa; £ Do DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

nirseipesen | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de informes de los aportes del RIC en las

GPCE-SPE-06 07 politicas publicas, politcas y  estrategias| 02 de 03
institucionales.

Inicia: Jefe de Seccidn de Politicas y Estrategias

Estrategias

Termina: Jefe de Seccion de Politicas

y

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita mediante oficio a los Enlaces, la informacion cuatrimestral
sobre los avances de la participaciéon del RIC en las politicas Jefe de Seccién
01 publicas, de la ejecucién de las politicas institucionales y los de Politicas
productos generados por las estrategias institucionales, en y Estrategias
cumplimiento a los requerimientos de la GPCE.
Enlaces
02 Recopilan, elaboran y remiten la informacién requerida conforme institucionales
a los formatos establecidos y trasladan mediante oficio. y Personal
de la Seccion
Recibe y verifica que la informacion esté completa, sea
consistente y que cumpla con los requisitos establecidos para su
03 validacion: Jefe de Seccion
Si: contintia el procedimiento. de Politicas
No: solicita cambios o ampliacion. y Estrategias
Consolida la informacion y elabora el informe cuatrimestral o final
04 conforme a los lineamientos establecidos por la GPCE vy lo
traslada mediante oficio.
Recibe el informe, firma el oficio de recibido y lo remite a la q Gerente .
S oy . - e Planificacion
05 Seccién de Politicas y Estrategias para su conocimiento y ”
gestiones respectivas. y Cooperacion
Externa
06 Recibe la copia firmada del oficio y registra la gestion. Jefe de Seccioén
de Politicas
07 Archiva la documentacion como respaldo y control institucional. y Estrategias

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ;} oemromwacon | DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1
o GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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

Elaboracion de informes de los aportes del RIC en las
GPCE-SPE-06 07 politicas publicas, politcas y  estrategias| 03 de 03
institucionales.

Gerente de Planificacion y

Enlaces institucionales y
Cooperacion Externa

Jefe de Seccion
Personal de la Seccién

de Politicas y Estrategias

Inicio

o1
Solicita mediante oficio a los Enlaces,
la informacién cuatrimestral sobre los
avances de la participacion del RIC en
las politicas publicas, de la ejecucién
de las politicas institucionales y los
productos generados por las
estrategias institucionales, en
cumplimiento a los requerimientos de
la GPCE.

J\

03
Recibe y verifica que la informaciéon
esté completa, sea consistente y que
cumpla con los requisitos establecidos [
para su validacion:

SAprueba?
Si No

\j

A
02
Recopilan, elaboran y remiten la
informacion requerida conforme a los
formatos establecidos y trasladan
mediante oficio.

o Solicita
Contlr\u_a el cambios o
procedimiento. ampliacién.
04
Consolida la informacién y elabora Recibe el informe, firma el oficio de
el informe cuatrimestral o final recibido y lo remite a la Seccién de
conforme a los lineamientos o Politicas y Estrategias para su
establecidos por la GPCE y lo hatl conocimiento y gestiones
traslada mediante oficio. respectivas.

06
Recibe la copia firmada del oficio y
registra la gestion. -
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
G, DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
Coignssroci | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-07 08 Planificacion y coordinacion para la formulacion o} o, 4 g3
actualizacién de manuales de normas y procedimientos.
Inicia: Jefe de la Dependencia Termina: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias
D L Proceso de planificacién y coordinacion para la formulacion o actualizacion de
escripcion: S
los manuales de normas y procedimientos del RIC.
Planificar y coordinar conjuntamente con la dependencia solicitante, las
Objetivo: actividades necesarias para la formulacion o actualizacién de los manuales de
normas y procedimientos del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 3, literal b) de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la solicitud escrita presentada ante la Gerencia de Planificacién y Cooperacion
Externa para la formulacién o actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos,
suscrita por el jefe superior de la dependencia interesada.

Contar con la estructura organizativa aprobada y vigente de la dependencia, titulos de los
puestos de trabajo de los responsables de las actividades en los procedimientos; todo
debidamente confrontado con el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del RIC

vigente.

c. |Para el caso de la actualizacion del instrumento, contar con una version previa aprobada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

!‘4}5, % RE——— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1

oo | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Planificacién y coordinacion para la formulaciéon o

GPCE-SPE-07 08 actualizacion de manuales de normas y| 02de 03
procedimientos.

Inicia: Jefe de la Dependencia

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y Estrategias

Mok Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Presenta el oficio de solicitud para la formulacién o Jefe de la Dependencia
actualizacién del manual de normas y procedimientos. interesada
02 Recibe el oficio de solicitud y lo traslada a la Seccion de Gerente de Planificaciéon
Politicas y Estrategias. y Cooperacién Externa
Recibe el oficio de solicitud, asigna al profesional
03 responsable e instruye el inicio de la coordinacion y Jefe de Seccién
programacion para formular o actualizar el Manual de de Politicas y Estrategias
Normas y Procedimientos.
Recibe la solicitud, agenda reunién con el jefe de la
dependencia para conocer al enlace designado para
compartirles: la estrategia de trabajo, los lineamientos y Profesional designado
04 Y . . !
los formatos a utilizar; ademas, obtener informacion de la SPE
propia de la dependencia y definir el listado de
procedimientos a formular, modificar o incorporar.
Elaboran el listado de procedimientos, establecen las fesional desianad
actividades, desarrollan el cronograma de trabajo y lo Profesiona esignado
05 . ! e o ; de la SPE y Enlace designado
remiten a la Seccién de Politicas y Estrategias para .
o AN por la Dependencia interesada
revision y validacion.
Recibe y revisa el cronograma de trabajo y lo remite al
06 Jefe de la dependencia via correo electrénico Jefe de Seccion
institucional, para su conocimiento, validacién vy de Politicas y Estrategias
aceptacion.
Recibe el cronograma de trabajo y verifica que sea
factible su ejecucién en los tiempos propuestos:
Si: informa via correo electrénico institucional su ,
., : ) Jefe de la Dependencia
07 aceptacion e instruye al personal designado que cumpla .
. interesada
con lo establecido.
No: solicita se coordinen ajustes a la planificacion y
cronograma.
Recibe la aceptacién formal del cronograma de trabajo, L
: o L . Jefe de Seccion
08 e instruye el cumplimiento de las actividades, via correo

electrénico institucional.

de Politicas y Estrategias

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

36




REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Version 1

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GPCE-SPE-07

08 actualizacion de

procedimientos.

Planificacién y coordinacion para la formulacién o
manuales de

normas y| 03 de 03

Jefe de Dependencia
Interesada

Gerente de Planificacién
y Cooperacion Externa

Jefe de Seccién
de Politicas y Estrategias

Profesional designado
de la SPE

Profesional designado
de la SPE y Enlace designado
por la Dependencia Intersada

Inicio

o1
Presenta el oficio de solicitud para
Ia formulacion o actualizacién del

02
Recibe el oficio de solicitud y lo
traslada a la Seccion de Politicas y

manual de normas y
procedimientos.

o7
Recibe el cronograma de trabajo y
verifica que sea factible su
ejecucion en los tiempos

Estrategias

.

03
Recibe el oficio de solicitud, asigna
al profesional responsable e
instruye elinicio de la coordinacion

6n para formular o
actualizar el Manual de Normas y
Procedimientos.

06
Recibe y revisa el cronograma de
trabajo y o remite al Jefe de la
via correo

propuestos:

siT *J"

}

04
Recibe la solicitud, agenda reunion
con el jefe de la dependencia para
conocer al enlace designado para
compartirles: la estrategia de trabajo,
los lineamientos y los formatos a
utilizar; ademés, obtener informacin
propia de la dependencia y definir el
listado de procedimientos a formular,
modificar o incorporar.

05

Elaboran el listado de procedimientos,
establecen las actividades, desarrollan
el cronograma de trabajo y o remiten

ala Seccién de Politicas y Estrategias
para revision y validacion

institucional, para su conocimiento,
validacién y aceptacion.

Informa via correo
electrnico
institucional su Solicita se
aceptacion e coordinen
instruye al ajustes a la
personal planificacion y
designado que cronograma
cumpla con lo

08
Recibe la aceptacion formal del
cronograma de trabajo, e instruye

el de las

via correo electrénico institucional.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f“\ DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
Cneisensamsasnn | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-08 17 Formulacion de .Ia_ primera versién de un manual de 01 de 05
normas y procedimientos.

Inicia: Profesional designado de la SPE

Termina: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias

Actividades relacionadas con el disefio y formulacion de la primera versién de

Descripcion: L
P un manual de normas y procedimientos del RIC.
Aplicar la metodologia institucional para recopilar e integrar la informacién
Objetivo: necesaria para la formulacion de la primera version de un manual de normas

y procedimientos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 13 literal g) y 16 literal €) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 26 literales f. y g. del Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la solicitud escrita presentada ante la Gerencia de Planificacién y Cooperacion
Externa, para la formulacién del manual de normas y procedimientos, suscrita por la autoridad
competente de la dependencia interesada.

Contar con una planificacion y cronograma de trabajo, elaborado de manera conjunta con el
personal designado por la dependencia interesada y el personal designado por la Seccién de
Politicas y Estrategias.

Contar con la estructura organizativa vigente de la dependencia, aprobada por la Direccion
Ejecutiva Nacional y titulos de los puestos de trabajo de los responsables de las actividades
en los procedimientos; todo debidamente confrontado con el Manual de Organizacién y
Descripcion de Puestos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Las modificaciones producto de las revisiones al manual deberan realizarse de comun
acuerdo con el personal enlace designado por la dependencia interesada y el personal
designado por la Seccién de Politicas y Estrategias.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f‘% O —— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1
i | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-08 17 Formulacion de la primera version de un manual de| , . o5
normas y procedimientos.

nicia: Profesional designado de la SPE

Termina: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias

ek Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la designacion para la formulacion del MNP en su
01 primera version y coordina con el enlace de la dependencia
interesada, el inicio de las actividades segun cronograma de : .
trabajo Profesional designado
—— — . . de la SPE
Solicita la estructura organizativa y funcional vigente, el
02 listado de los puestos de trabajo y las atribuciones
especificas de la dependencia.
Enlace designado
03 Entrega la informacion solicitada. por la Dependencia
interesada
Identifican el marco legal y otras normativas especificas
04 aplicables a los procedimientos, la informacion general de la|  Profesional designado
institucion y de la dependencia. de la SPE y Enlace
Elaboran conjuntamente la identificacion de los designado por la
05 procedimientos y responsables de las actividades para su| Dependencia interesada
integracion en el documento de MNP preliminar.
Integra la propuesta _de_zl MNP en su version pre_ll'mlnar y Profesional designado
06 traslada en formato digital a lo interno de la Seccién, para
P . ) de la SPE
su revision acorde a la guia interna establecida.
Recibe el MNP, revisa la redaccion, ortografia y la propuesta
07 de normativa aplicable, sugiere las observaciones Personal de la SPE
correspondientes y traslada.
Recibe y revisa las observaciones de propuestas de cambio,
08 realiza las consultas necesarias para consensuar criterios
con el enlace de la dependencia e incorpora los cambios . .
Profesional designado
acordados.
- — — de la SPE
Traslada mediante correo electrénico institucional la
09 propuesta del MNP para su revision y emision de aportes

gue fortalezcan el documento.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

f‘% % RE——— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
oo | GERENCIA DE PLANIFICACION'Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-08 17 Formulacion de _Ia_prlmera version de un manual de 03 de 05
normas y procedimientos.

N Descripcion de la actividad Responsable
Pasos P P

Recibe el MNP en version preliminar, realiza las
gestiones a lo interno de la dependencia para que se
revisen técnicamente los pasos de los procedimientos
para su validacioén:

Si: comunica mediante correo electrénico institucional

Enlace designado

10 la validacién y aceptacion del documento. Contintia en | por la Dependencia interesada
el paso 13.
No: solicita se coordine reuniébn para consensuar
criterios o sugiere modificaciones y traslada via correo
electrénico institucional.
Recibe la solicitud de reunién o la propuesta de , ,
: . . o Profesional designado
11 cambios, revisa y analiza el documento preliminar del
de la SPE
MNP.
. , , : Profesional designado
Realizan la reunién, consensuan y acuerdan incorporar
. T de la SPE y Enlace
12 los cambios propuestos, en el documento preliminar de : .
designado por la Dependencia
MNP. :
interesada
Realiza los diagramas de flujo y los incorpora a cada
13 - : .
procedimiento del documento. Profesional designado
14 Edita e imprime el documento y lo traslada a lo interno de la SPE
de la Seccion para revision final.
Revisan el MNP en su version final, como control de Personal designado
15 calidad, previo a su presentacion oficial a la| dela SPE y Jefe de Seccion
dependencia solicitante y trasladan. de Politicas y Estrategias
Recibe el MNP, incorpora los cambios sugeridos,
imprime y firma de elaborado el documento en la : :
o . . - Profesional designado
16 version impresa; y traslada via correo electrénico de la SPE
institucional los archivos en formatos Word, PDF y
Visio.
Recibe la version final del MNP, firma de elaborado y
traslada mediante oficio a la dependencia interesada
para su aceptacion y, si todo procede correctamente,
17 sugiere se gestione la opinibn juridica para que Jefe de Seccion

continle su ruta de aprobacion ante el Consejo
Directivo del RIC. Envia por correo electronico
institucional los archivos del documento en formato
digital.

de Politicas y Estrategias

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

REGISTRO

A}k DE INFORMACION

¥= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Version 1

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Formulacion de la primera version de un manual de

GPCE-SPE-08 17 L
normas y procedimientos.

04 de 05

Enlace designado
por la Dependencia
Interesada

Profesional designado
de la SPE y Enlace designado
por la Dependencia Interesada

Profesional designado
de la SPE

Inicio

01
Recibe la designacion para la

formulacién del MNP en su
primera version y coordina con el

enlace de la dependencia

interesada, el inicio de las
actividades seg(in cronograma de

trabajo.

Profesional designado

de la SPE Personal de la SPE

04
02

Solicita la estructura organizativa y
funcional vigente, el listado de los
puestos de trabajo y las
atribuciones especificas de la

Entrega la informacién
solicitada.

Identifican el marco legal y otras
normativas especificas aplicables
alos procedimientos, la
informacion general de la
institucion y de la dependencia.

dependencia.

06

Integra la propuesta del MNP en su
version preliminar y traslada en formato
digital a lo interno de la Seccion, para su

05
Elaboran conjuntamente la
identificacion de los

& y de revision acorde a la guia interna
as actividades para su integracion corde ala g i
en el documento de MNP -
08 preliminar.
Recibe y revisa las observaciones 07

de propuestas de cambio, realiza
las consultas necesarias para
consensuar criterios con el enlace
de la dependencia e incorpora los
cambios acordados.

\/l/\

09
Traslada mediante correo
electrénico institucional la
propuesta del MNP para su
revision y emision de aportes que
fortalezcan el documento.

w

Recibe el MNP, revisa la redaccion,
ortografia y la propuesta de normativa
aplicable, sugiere las observaciones
correspondientes y traslada.

10
Recibe el MNP en version
preliminar, realiza las
gestiones a lo interno de la
dependencia para que se
revisen técnicamente los
pasos de los procedimientos
para su validacion:

sij FN o

fr“’emd:’a’:f: Solicita se

" correo coordine

i b reunion para

Recibe la solicitud de reunién o la electronico consensuar
propuesta de cambios, revisa y | "S"ﬁ”dc"m,a‘ criterios o
analiza el documento preliminar - aa‘i:ael :2’22 sugiere

del MNP. v acepc modificacion

es ytraslada

S‘S?T.TSS'; viacorreo

et electrénico

Ly g institucional.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

DE INFORMACION

,-f?(-’ CATASTRAL < =
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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

GPCE-SPE-08 17 Formulacion de la primera version de un manual de| -y o5
normas y procedimientos.

Profesional designado . . Personal designado -
) Profesional designado - Jefe de Seccion
de la SPE y Enlace designado de la SPE y Jefe de Seccion - .
. de la SPE . A de Politicas y Estrategias
por la Dependencia Interesada de Politicas y Estrategias
12 13
Realizan la reunién, consenstan y Realiza los diagramas de
acuerdan incorporar los cambios » flujo y los incorpora a cada
propuestos en el documento procedimiento del
preliminar de MNP. documento.
14
Edita e imprime el
documento y lo traslada a lo
interno de la Seccion para
revision final. i
15
Revisan el MNP en su version
final, como control de calidad,
previo a su presentacion oficial
¢ a la dependencia solicitante y
trasladan. 17
16 Recibe la version final del MNP, firma
Recibe el MNP, incorpora de elaborado y traslada mediante
los cambios sugeridos, oficio a la dependencia interesada
imprime y firma de para su aceptacion y, si todo procede
elaborado el documento en correctamente, sugiere se gestione la
la version impresa; y »| opinién juridica para que continde su
traslada via correo ruta de aprobacion ante el Consejo
electronico institucional los Directivo del RIC. Envia por correo
archivos en formatos Word, electrénico institucional los archivos
PDFy Visio. del documento en formato digital.
Fin
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/“\ DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
oo naco. | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-09 15 Actuallgaplon de un manual de normas vy 01 de 05
procedimientos.
Inicia: Profesional designado de la SPE Termina: Jefe de Seccién de Politicas y Estrategias
L, Secuencia de actividades relacionadas con la actualizaciéon de un manual de
Descripcion: C L )
normas y procedimientos, a solicitud de una dependencia del RIC.
Obietivo: Aplicar la metodologia institucional para recopilar e integrar la informacion
J ' necesaria para la actualizacion de un manual de normas y procedimientos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 13 literal g) y 16 literal €) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 26 literales f. y g. del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Certificacion de la Resolucion de aprobacion del MNP en su primera version, emitida por el
Consejo Directivo del RIC.

Acuerdo de Direccién Ejecutiva Nacional de aprobacién de la ultima versién, cuando
corresponda a la actualizacion de la tercera versidn y subsiguientes.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la solicitud escrita presentada ante la Gerencia de Planificacién y Cooperacién
Externa, para la actualizacién del manual de normas y procedimientos, suscrita por la
autoridad competente de la dependencia interesada, indicando las actualizaciones en el MNP.

Contar con una planificacién y cronograma de trabajo elaborado de manera conjunta por el
enlace designado por la dependencia interesada y el profesional designado por la Seccién de
Politicas y Estrategias.

Contar con la estructura organizativa vigente de la dependencia, titulos de los puestos de
trabajo de los responsables de las actividades en los procedimientos; todo debidamente
confrontado con el Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del RIC.

Las modificaciones producto de las revisiones al manual, deberéan realizarse de comun
acuerdo con el enlace designado por la dependencia interesada y el profesional designado
por la Seccion de Politicas y Estrategias.

Para el caso de la actualizacion del instrumento, contar con una version previa aprobada.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4}5, O —— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
i | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA
PRCOOCDEISICI\)/IPEEII:I'O yzsgg IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-09 15 Actualizacion de un manual de normas y| o, .05
procedimientos.

nicia: Profesional desighado de la SPE

Estrategias

Termina: Jefe de Seccion de Politicas y

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe la designacion y el oficio de solicitud de
actualizacion del MNP, coordina el inicio de las actividades
con el enlace designado de la dependencia, segun
cronograma de actividades.

02

Revisa la propuesta para actualizar el MNP y solicita la
estructura organizativa y funcional vigente de Ila
dependencia y el listado de los puestos de trabajo.

03

Actualiza el marco legal de referencia general y el
especifico aplicado a los procedimientos, la informacién
general de la institucién y de la dependencia.

Profesional designado
de la SPE

04

Actualizan los procedimientos y si aplica, elaboran los
procedimientos nuevos.

Profesional designado
de la SPE y Enlace designado
por la Dependencia interesada

05

Integra la propuesta de actualizacion del MNP en su
version preliminar y traslada en formato digital a lo interno
de la Seccion para su revision.

Profesional designado
de la SPE

06

Recibe el MNP, revisa su redaccion, ortografia y la
propuesta de normativa aplicable conforme a la guia de
revision interna; sugiere las observaciones
correspondientes y traslada.

Personal de la SPE

07

Recibe y revisa las observaciones y propuestas de
cambio, analiza las consultas necesarias para consensuar
criterios con el enlace de la dependencia e incorpora los
cambios acordados.

08

Traslada mediante correo electronico institucional la
propuesta del MNP para su revision y emision de aportes
gue fortalezcan el documento.

Profesional designado
de la SPE

09

Recibe el MNP en version preliminar, realiza las gestiones
a lo interno de la dependencia para que se revise la
secuencia légica de los pasos en cada procedimiento para
su aceptacion:

Si: informa mediante correo electrénico institucional la
aceptacion del documento. Contintia en el paso 12.

No: solicita se coordine una reuniébn para consensuar
criterios 0 sugiere modificaciones y traslada via correo
electronico institucional. Continta el procedimiento.

Enlace designado
por la Dependencia interesada
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

f‘% % RE——— DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA Version 1
oo | GERENCIA DE PLANIFICACION'Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GPCE-SPE-09 15 Actuall_zat_:lon de un manual de normas vy 03 de 05
procedimientos.

N Descripcion de la actividad Responsable
Pasos P P

Recibe la solicitud de reunion o la propuesta de

Profesional designado

10 cambios, revisa y analiza conjuntamente con el Jefe de
> - de la SPE
Seccion el documento preliminar del MNP.
. L, , : Profesional designado
Realizan reunion, consenstan y acuerdan incorporar :
11 . de la SPE y Enlace designado
los cambios propuestos. o
por la Dependencia interesada
Realiza los diagramas de flujo y los incorpora a cada Profesional designado
12 -
procedimiento del documento. de la SPE
Revisan el MNP en su version final, como control de | Jefe de Seccion de Politicas y
13 calidad, previo a su presentacion oficial a la| Estrategiasy Personal de la
dependencia solicitante y trasladan. SPE
Recibe el MNP, incorpora cambios sugeridos, imprime
14 y firma de elaborado el documento en la version Profesional designado
impresa y traslada, via correo electronico institucional, de la SPE
los archivos en formatos Word, PDF vy Visio.
Recibe la version final del MNP, firma de elaborado y
traslada mediante oficio a la dependencia solicitante
para su aceptacion y, si todo procede correctamente,
15 sugiere se gestione la opinion juridica para que Jefe de Seccién

continle su ruta de aprobacion ante la Direccion
Ejecutiva Nacional del RIC. Envia por correo
electrénico institucional los archivos del documento en
formato digital.

de Politicas y Estrategias

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA | Version 1

¥= 5« CATASTRAL

St | GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Actualizacion de un manual de normas vy

procedimientos. 04 de 05

GPCE-SPE-09 15

Profesional designado
de la SPE y Enlace designado Personal de la SPE
por la Dependencia Interesada

Profesional designado
de la SPE

Inicio

01
Recibe la designacién y el oficio de
solicitud de actualizacion del MNP,
coordina el inicio de las actividades
con el enlace designado de la
dependencia, segin cronograma de
actividades

Enlace designado
por la Dependencia Interesada

02
Revisa la propuesta para actualizar
el MNP y solicita la estructura
organizativa y funcional vigente de
la dependencia y el listado de los
puestos de trabajo.

03
Actualiza el marco legal de 04
referencia general y el especifico Actualizan los procedimientos y
aplicado a los procedimientos, la si aplica, elaboran los
informacion general de la institucion procedimientos nuevos.
y de la dependencia.

v

05
Integra la propuesta de
actualizacion del MNP en su version
preliminar y traslada en formato
digital a lo interno de la Seccién
para su revision.

-

o7
Recibe y revisa las observaciones y
propuestas de cambio, analiza las
consultas necesarias para
consensuar criterios con el enlace
de la dependencia e incorpora los
cambios acordados.

\%\

08
Traslada mediante correo
electrénico institucional la propuesta
del MNP para su revisién y emision
de aportes que fortalezcan el
documento.

-

06

Recibe el MNP, revisa su redaccion,
ortografia y la propuesta de
normativa aplicable conforme a la
»{ guia de revision interna; sugiere las
observaciones correspondientes y
traslada.

09

Recibe el MNP en version
preliminar, realiza las gestiones a lo
interno de la dependencia para que
» se revise la secuencia légica de los
pasos en cada procedimiento para
su aceptacion:

< Correctos?
No
Solicita se
coordine una
reunién para Informa
10 consensuar mediante correo
Recibe la solicitud de reunion o la eriterios o  electrorico
ropuesta de cambios, revisa y sugiere msmucm,nal a
Prol " g modificaciones aceptacion del
analiza conjuntamente con el Jefe h
: - y traslada via documento.
de Seccion el documento preliminar Contintio e el
del MNP correo
: electronico paso 12.
institucional.
Continta el
procedimiento.
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REGISTRO

DE INFORMACION

¥= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y COOPERACION EXTERNA

Version 1

CODIGO DEL

No. DE

PROCEDIMIENTO

PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Actualizacion de un manual de normas
GPCE-SPE-09 15 Za Y| 05 de 05
procedimientos.
Profesional designado ! . Jefe de Seccién de Politicas y -
de la SPE y Enlace designado Profes(lj(;nlzl ggggnado Estrategias de Pgﬁzi:se Szgtcr'g?e ias
por la Dependencia Interesada y Personal de la SPE Y 9
12
11

Realizan reunién, consensuan y
acuerdan incorporar los cambios
propuestos.

Realiza los diagramas de flujo y

los incorpora a cada
procedimiento del documento.

-~

y

v

14
Recibe el MNP, incorpora
cambios sugeridos, imprime y
firma de elaborado el documento
en la version impresa y traslada,
via correo electrénico

13
Revisan el MNP en su versién
final, como control de calidad,
previo a su presentacion oficial a
la dependencia solicitante y
trasladan.

institucional, los archivos en
formatos Word, PDF y Visio.

v

15
Recibe la version final del MNP, firma
de elaborado y traslada mediante oficio

ala dependencia solicitante para su

aceptacion y, si todo procede

correctamente, sugiere se gestione la
opinién juridica para que contintie su
ruta de aprobacién ante la Direccion
Ejecutiva Nacional del RIC. Envia por

correo electrénico institucional los
archivos del documento en formato
digital.

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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SIGLAS

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (siglas en inglés).
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional del RIC.

GPCE: Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.

GpR: Gestion por Resultados.

MNP: Manual de Normas y Procedimientos.

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

POA: Plan Operativo Anual.

RIC: Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

SPE: Seccion de Politicas y Estrategias.
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ANEXOS
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ANEXO 01

FORMATO DE DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO, LEGISLACION,

NORMAS Y REQUISITOS APLICABLES PARA SU CUMPLIMIENTO

} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACION .,

e e NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Version X.
CODIGO DEL No. DE ’

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Inicia;

Termina:

Descripcion:

Objetivo:

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
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~ ANEX002
FORMATO DE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Inicia: Termina:

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable

01

02

03

04

05

FIN
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ANEXO 03
FORMATO DE DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO

DE INFORMACION

A, Version X.
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