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EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y AUMENTACKSN

CONSIDERANDO;

Que de contormidod con o Corsflilucion Poliica de o Repdbiico de Guotemala,
cofmispond alos Ministrod de EBrfodo elercar juritdicoiin sobre lodos ko dependencios de
o Minsteda o coma  dingir. tromiiar resolver @ Indpeoccionor fodos los  negocks
Pelnrionockol Som el mikme,

CONSIDERANDO:

Groe con lundamento en =i articulo 30 del Reglomento Crgarsco Infeme del Mnaleds de
Agricuthorg, Gonadeda ¥ Almentocldne Acverdo Gubernative Nimero 3382010, es
aiibucion ds Fonsamients elobon, implementar ¥ achsdizor pevddicamants, manualet
mmmvmmmempmmmenMH P
Manual de Nommas v Procedimisntos de o Oficing Se Control de Areos de Bessrva ded
Estoigo ~CCRET- del Minkteio de Aghcuthas, Ganodera v Almentockdn sl cual &3 un
irstryrnents de conulln que delerming fod procecimientos gue doen kol procews baio
en-cumplimsnts o o eslobeckdo an o Lay.

POR TANTC:

En sdercicio de los fooyifodes qua le conlisrs los arficuios 194 de lo Constifecidn Pollbea de
o Replblico de Guatemaio: 27 v 27 de o Ley dal Cegoniimo Beculive, Decrels Mamso
11497 det Congreno de lo Repiblco de Guotemoio v sus reformos: 7 dal Regioments
Organico Intemo del Minblesio de Agricuttura, Gonoderia y Almentacikin, Acoemo
Giisemaliveg Namero 338-2010;

ACUERDAC

ARTICULO 1. Aprobor ol "MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA OFCINA DE
CONTROL DE OF RESERVAS DEL ESTADO -OCRET-] del Ministero da Agriculiurg,

7. Avonida 12-20 zona 13, edificio Monja Blanca, PEX- 2413-7000
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PRESENTACION

La Oficina de Control de Areas de Reservas del Estado es una Dependencia. del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Allmentacion, responsable de fomentar el
ordenamiento de las Reservas Teritoriales del Estado de Guatemala, olorgando
certeza juridica de la tierra a través de contratos de arrendamiento y de esta manera
contribuye al desarrollo rural inteqral de las poblaciones.

Con la Minalidad de dar cumplimiente a las funciones asignadas a Secretaria,
Departamento  Juridico, Departamento de Recaudacion y Control de Pagos, ¥
Departamento Tecnico; se procedio a |dentificar, analizar y evaluar procesos de
trabajo vigentes. los cuales se encuentran registrados en el presents Manual de
Mormas y Procedimientos gue contiene de manera sistemafica los pasos a seguir
para la ejecucion de fos mismos, siendo estos en algunos casos complejos en su
desarrollo, situacion que resalta la impodancia de disponer de esta herramienta
administraliva que contribuira en la agilizacion de procedimientos para eficientizar el
funcionamiento de las lareas sustantivas del que hacer propio de la Oficina.

Este Manual se utilizara como herramienta de induccion para el personal, guia de
consulla, analisis y evaluacion de los procedimientos gue se estén implementando en
OCRET.
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1. Constitucion Politica de la Repdblica de Guatemala,

2. Decreto Numero 126-97, Ley Reguladora de las Areas de Reservas Terriloriales
del Estado de Guatemala.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 432-2002, Reglamento de la Ley reguladora de las
areas de reservas temiloriales del Esiado de Gualemala.

4. Acuerdo ‘Gubemativa Nimero 338-2010, Reglamente Organico Intemo del
Ministerio de Agncultura Ganaderia y Alimentacion,

5. Acuerdo Gubernativo Numero 390-2005, Arancel General de la Oficina de Control
de Areas de Reservas del Estado -QOCRET-.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar a la Oficina de Control de Areas de Reservas del Estado del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién de un nstrumento administrative que sirva de
soporte en e guehacer Técnico y Administrativa al personal de los distinlos
Departamentos que la integran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Facilitar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de OCRET una Guia
Administrativa de soporte y consulta en el quehacer diario de las aclividades a su
- cango.

2. Oriantar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de OCRET para la
realizacion de sus atribuciones de forma clara y concreta.

3. Orlentar a los Servidores Publicos, Profesionales vy Técnicos de OCRET en el
desarrollo de actividades que conforman procedimientos de trabajo v normas de
aplicacion especifica de cada puesio de los Departamentos

ALCANCE

El presente Manual esta dingido a los Servidores Plblicos, Profesionales y Téenicos
gue integran la Oficina de Control de Areas de Reservas del Estado.

NORMAS GENERALES

1. Es responsabilidad de cada Jefe de Departamento de OCRET. incluido en asle
Manual, velar por la socializacidn y 18 implementacion del mismo.

2. Los Servidores Publicos. Profesionales y Tecnicos deben desempefiar sus
actividades apegados al presente Manual.

3. En &l momento que-las condiciones 1o exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se modificara o actualizara a través de las acciones Administrativas
correspondientes

4, El Director de Planeamiento firma el Manual de Mormas y Procedimientos como
responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formalto, redaccion, secuencia de procesos y diagramacin,
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‘ RECEPCION DE EXPEDIENTES Paginas 3

OBJETIVO:

Dar ingreso a diferentes solicitudes o tramites que se realizan ante OCRET,
NORMAS:

1. El Técnica en Sarvicios Administrativos, recibe documentacién, analiza y define
el tipo de tramite a realizar, segin formulario y requisitos establecidos en ia Ley
de OCRET:

a. Primera solicitud,

b. Prorroga.

e. Cesion de derechos.

d. Sucesidn por causa de muerta.

2. El Técnico en Servicios Administrativos, devuelve documentacion al usuano
indicando por escrito los requisitos pandientes de cumptir,

3. Bl Técnico en Servicios Administrativos, Umicamente &n caso de pnmera
solicitud, ordena expediante e ingresa en base general, caso contrario solicita al
archivo de expedientes de OCRET, expediente relacionado con los tramites
siguianios:

a. Prérroga.
b. Cesion de derechos.
¢. Sucesidn por causa de muarte.
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CEETRIR
RECEPCION DE EXPEDIENTES
ﬁ_E_E_.FﬂHShHLE Nim. PROCEDIMIENTO

Recibe yanaliza documentacion.
y |SiSigue paso 2.
No: Devuelve con obsarvaciones (Ver Normas 1 y
2). i
2 Da ingreso y asigna numeroc correlative de
axpedienta.
Traslada documento de Hoja de Cobros,
Inspecciones y Formas (IFQ) a Técnico Contable
Técnico en Servicios en Facluracidn para emision de recibo de pago de
Administrativos. Inspeccion (Ver Anexo 1).
Recibe del Técnico Contable en Facturacion recibo

4 por cancelacion Inspeccion de Campo.
5 Entrega copia del expediente al usuario con reciba
de pago.
Ordena expediente y ltraslada a la Asistente de
5 Secretaria para elaboracion de Providencia de
Tramite (Ver Norma 3).
FIN DEL PROCEDIMIENTO

gefoctem ol Do OORET

U huan Cpeloe Sealle VlBasihae
Dirnctyr DCRET

4 -'H'I Paredes
# DE PLANEAMIENTO
MAGHK




.
ATHMAL Manual de Normas y Procedim S,
GUATEMALA Oficina de Cantral mﬂ%ﬂaﬁnﬂm dﬂl.!t afhe, ST

RECEPCION DE EXPEDIENTES

Tétnioo an Senicos Adminsirativis

[ NGO )|
H
L
| § M W i Ty |
X
e | - ——
— B W
Diausited Lot
s S TR |
. = L ™
. !

3 Ca Fyliwin y B niemmn conTaiaiied 8 d eieie

e
| = . o
—— —_

Pt g i et e g e
0 Fremees 0o Teei di Pl de Do, SYmmcoatn 5
[Fewrimna (TTF prm sty 0 il 2 s i irfSmmocesn

- o e T
YW e o s 5
L ey e

[+

*
o T e i T | T N —
I Aeges i Teowes Dot o Pechowces mcws wer
TS W e e |

-

——,

L)
ihhhmﬁ!mﬁu-mm-uuhnu

—

N —. e —

— e
T Asmange b SarTeleee *
R ¥ r__lf-.
SR T
FiN

.....

AR fredes
bR DE PLANEAMIENTO
MAGA




TS
: b
prii-yg o 6™

TEIAL Manual de Normas y Procedimie

GUATEMALA ﬂﬂﬂnsncmmdaﬁmugﬁaﬂaﬂamsdal stadc) %
OCRET e GRS 3
% T8 “_-._Fﬁ

L T

agosto
SECRETARIA Fecha 2017
ELABORACION DE PROVIDENCIA DE TRAMITE Paginas 3
OBJETIVO:

Elaborar la Providencia de Trémite para remitir el expediente al Departamento
Tecnico, luego de que la documentacidn Ingresada cumpla con lodos los requisitos de
ia solicitud presentada.

NORMAS:

1. El Tecnico en Servicios Administrativos entrega al solicitante Boleta de pago
para Inspeccion de campo, llena hoja de Cobros de Inspecciones y Formas
(IFO), traslada a Facturacion del Departamento de Recaudacion y entrega al
solicitante formulario segin solicitud (primera solicitud, prorroga v cesion de
darechos) (Ver Anexos 1y 2).

2. El Tecnico en Servicios Administralivos recibe expedienta de solicitud de

arrendamiento (primera solicltud, prormoga v cesion de derechos), el cual
conptiena lo siguiente:

2.1 Solicitud Individual,
a. Nombres, apélidos y datos de identificacion personal del solicitante, asi
como al lugar para recibir notificacionas.
b, Original y copta del plano de ubicacian,
¢. Original y copia del plano de localizacion.
d Documento que acredite la forma de adquisicion del inmueble.
i. Declaracién jurada de derecho de posesion,
ii. Documento privado.
jil, Documento municipal,
iv. Cualesquiera otros documentos.

2.2 Solicitud de Personas Juridicas.
a. Copia simple |legalizada de la Constitucion de la Sociedad, acompanando
una fotocopla simple.

b. Fotocopia legalizada del Acta de Nombramiento del Representante Legal.
¢. Documento donde conste la aprobacion de la Entidad para solicitar
ammendamianto, prorroga, traspaso, desistimiento u olros, segin &l caso,

d. Fotocopia legalizada de 1a Patenle de Socledad.

o L Coficinng i Cariing iy
e s i Fiema CHCHE]

Ardén Paredes
DIREETOR DE PLANEAMIENTO
MAGA

Lkt hisn Carvos Sl ¥illimeoad

Diewchor -OCRET



- -y
.{ CATEMAL .,i. Manual de Normas y Procedimien
JL — Oficina de Control de Areas de Reservas

OCRET g
n

i -ﬂ{fﬂ 2
-:g.&" 1:3;"-‘.!. o u-l-'f{
= T
e, Original y copia del plano de ubicacion, en papel calco, elaborado,
frmado, timbrado y sellado por Ingenierc Civil, Agrénomo o Arguitecto.
consignando los colindantes.

[. Original y copla del plano de localizacion, en papel calco, elaborado,
firmado, limbrado y sellado por el Ingeniero Civil, Agrénomo o Arquitecto
en fotecopia de hoja cartografica. '

2.3 Documentacién adiclonal mediante Criterios Complementarios.

a. Fotocopia del Documento Persanal de Identificacion (DPI) del salicitante,

b. Fotocopia del Documento Personal de identificacion (DPI) del fiador.

¢. Fotocopia de Factura de pago de inspeccion de campo.

d. Presentar Perfil Técnico cuando la extensién sea de 35,000 mis® a
225,268.2703 mis?

e En caso de Solicitud de Prérroga, presentar copia simple del contrato
anlerior o certificacion del mismo extendida por OCRET,

2.4 Sucesion por causa de muerte.
a. Se debe comprobar la calidad de heredero, mediante la carificacidn del
auto de declaratoria de herederos.

2.5 Prorroga de arrendamiento.

a. Seis meses antes de la fecha de vencimiento del plazo del contrato, i
arrendatarioc  debera preseniar la solicitud mediante formularnio
proparcionado por la Oficina.

b. Adjuntar el recibo del ultimo pago de la renta,

2.6 Cesién de Derechos.

a, Original y copia del Aviso notarial de {a cesion de derechos de
arrendamiento y compraventa de mejoras.

b. Primer Testimonio de la escritura publica de cesion de derechos y
compraventa de mejoras.

¢. Copia legalizada del contrato de arrendamiento.

d. Estar al dia en el pago acompanando copia del recibo del Gitimo pago de
la renta.

e. Direccidn para recibir notificaciones.

f. Original y copia del plano de ubicacian del mmueble.

g. Fotocopia del formulario donde conste el pago del Impuesto al Valor
Agregado VA
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3 El Técnlco en Servicios Administrativos, asigna numero de expediente segun
comelativo por ano.

4 La Asistente de Secretaria, traslada al Departamento Técnico axpedianle con
Providencia de Tramite firmada por Secretario General, mediante fibro de
iraslado de expedientes destinados al Departamento Técnico.

ELABORACION DE PROVIDENCIA DE TRAMITE
RESPONSABLE Nam. | PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y 2).
1 |Si: Sigue paso 2
No: Devuelve con observaciongs.
2 Asigna numerc de expediente y lraslada a la

Asistente de Secretaria (Ver Norma 3),

4 |Recibe expediente y realiza control de ingreso de
axpedientas.
Trasiada expediente al Técnico en Servicios
Administrativos,
Recibe y analiza expediente.
Si: Sigue paso 6.
Técnico en Senvicios No: Comunica errores al salicitante.
Administrativos Elabora Providencia de Tramite.
Trasiada expedients con Providencia al Secretanio
General.
Recibe, ravisa y firma Providencia.

Traslada expediente a Asistente de Secrefaria.

Recibe y Iraslada al Departamenio Tecnico
expediente con Providencia de Tramile (Ver
Norma 4).

cemeeeaeeeeemeeef N DEL PROCEDIMIENTO

Técnico en Servicios
Administrativos

Asistente de Secretaria
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- REFRENDACION DE RESOLUCIONES ~ Paginas
F OBJETIVO:

Verificar gque todas las resoluciones cumplan con los requisitos astablecidos en la Ley.

NORMAS:

1. El Asistente de Secretaria recibe proyecto de Resolucion del Departamenio
Juridico, mediante libro de trasiado de expedientes praveniantes da Juridico.

> El Asistente de Secrelaria traslada al Director expediente con Resolucion firmada
por Secretario General mediants libro de traslado de axpedientes destinados a

Diraccidn,
REFRENDACION DE RESOLUCIONES
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
1 | Recibe proyecto de Resolucidn (Ver Norma 1).
Asistente de 5 Registra en libro de traslado de expedientes
Secretaria provenientes de Juridico,
3 | Traslada a Técnico en Servicios Administrativos.
2 Recibe vy analiza expediente.
g . 4 |Si Sigue paso 5.
lm'“.ﬂ ::ﬂf:ﬁmdm Mo: Devuelve con ohservaciones.
o 5 |Revisa y analiza Resolucion
6 | Trasiada expedienta al Secretaric General.
7 |Recibe expediante y refrenda Resolucion
r Secrelario Genaral 8 |Trasiada expediente a la Asistente de Secretaria.
Asistente de g Recibe y envia expediente a Director (Ver Norma 2).
Secretaria — FIN DEL PROCEDIMIENTO

& %ﬂtﬁ raon Firedes
L] TOR DE PLAHE#H!EHTQ
MAGA

e
" i, Ay
RN
E s
o -
IHH - L >
e ASEE

e Bascrvies e Eoosas OCTET

Mcan Catbay Ol Villiswom
Cormeser OCAZT-




i - _ &
GUATEMALA ﬂm‘fm,ﬂ::% o'l )

REFRENDACION DE RESOLUCIONES

Asistente de Secretaria Tﬁ-ﬂﬁhm:;fﬂ Sectetaris General

Eruy

; ﬁ rdon Paredes
DIREATOR DE PLANEAMIENTD

& ¥
¥
L3 i o e L
L e ' i i ¢ e T - " St gureets. j e v il
— 1 B —
: -
= Wage e B R H — : 0T A o —
A — ORI P w0 : i —
- - ¥ i ju— —
—mr| . T - L ]
0 (TP | |
N ek
3 Tl depale & | ! .-_,:: a I3
— 1 e o L&
'H—:-hn—.]:_'rﬁl. N
O — | F—
: T Fligh el e
" :
W - 1
A : :
" i
H r. {
. I T —— .
i B = B e
& e E ) e ; s
E :
= ¥
: & "
. B [
; .
i L
4 X -
. "
. :
L — i
i
W Pt v BESSale— 1 :
— = e '
Do i DOAET |]i4s 4
' 7
i T
E—, ] i
" ;
—— ¥

MAGA




?Juun.w.._‘_

Pr=>=N
iy Manual de Normas y Procedimientos’™
ULATEMALA Oficing de Control de Areas de Reservas del i
OCRET :
B agosto
SECRETARIA Fecha 2017
| ELABORACION DE CERTIFICACIONES Paginas 2
OBJETIVO:

Certificar los documentos requeridos a OCRET de forma individualizada a cada una

de las solicitudes.

NORMAS:

1. El Tecnico en Servicios Administrativos entrega al solicitante Boleta de Pago para
Certificaciones, completa hoja de Cobros de Inspecciones y Formas (IFQ), traslada
a Facturacion del Departamento de Recaudacion y Control de Pagos; obliene copia
de Factura la adjunta a solicitud y traslada a la Secretaria de Secretaria,

2. El Asistente de Secretaria traslada al solicitante copia de expediente y Certificacion
firmada por Secretano General mediante libro de entrega de cerificaciones.

ELABORACION DE CERTIFICACIONES
RESPONSABLE |Num. PROCEDIMIENTO
1 |Recibe solicitud con fotocopia de Factura y obtiene
gslﬂr:;:? de fotocopia del expediente solicitade (Ver Norma 1).
<l 2 |Sella y enumera expediente folocopiado.
3 |Elabora Certificacion vy trasiada al Secretario Genaral,
Recibe y revisa expediente fotocopiado v Cerificacion.
4 |Si: Sigue paso 5.
Secretario General No: Devuelve con observaciones.
5__|Firma y sella Certificacion.
6 | Traslada Cerificacion al Asistente de Secretaria.
Asistente de . ﬁ:cmﬂ?l-: 1‘{ entrega Cerlificacién al solicitante (Ver
PRcHENS FIN DEL PROCEDIMIENTO w-swmeememeeee
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GLOSARIO DE TERMINOS

Aclo de confrontar la resolucic

Refrendar documentacion correspondiente.

GLOSARIO DE SIGLAS
OCRET Oficina de Control de g de Reservas dei Eslado. l
IFOQ Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas. |
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o termino: al o fin del
flujo

Actividad:  Describe las funciones que
desemperan las personas involucradas en el
procadimiento ejempla revision, analisis, ete.
Decision o allernativa: Indica un punto dantro
dai Mujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opcionas.
Documenie: Represania cualguier
documento, Leyes, Acuerdos, etc.

2
I
% Conector: Significa una conexion o enlace de
L]
=—">
\/
C_O

una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o enlace con otra hoja diferente, an la que
continia el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
parsonas, materal o equipo.

Archivo: Significa resguardo dé documentos.
Manejo de informacion digital.

Duprs SOREET,
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Boleta de Pago de Inspacciones de Campo

NOMEBRE:
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GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS ¥ Baaina s
GASTOS PARA TECNICOS DE CAMPO ginaa |

OBJETIVO:

Gestionar el nombramiento, viaticos ¥ gastos para Tecnicos de Campo Sede Central y
Sedes Terilonales, para efectuar las inspecciones a inmuables solicitados de acuerdo
al tramite que cormesponda.

NORMAS:

1. El Técnico: en Servicios Administrativos del Departamenin Técnico recibe de
Secretaria los expedientes con las solicitudes y Providencias de tramite de los
predios en las dreas de reservas del Estado. ingresa en la base general, clasifica y
resguarda la solicitud por ubicacion geografica informando al Profesional Especifico
en Areas de Reserva del Estado fa cantidad de solicitudes Ingresadas por
ubicacion geografica.

2. El Profesional Especifico en Areas de Reserva del Estado asigna al personal
Técnico para realizar Inspececion Ocular de Campo a personal de Sede Central yla
Sedes Teritoriales, dependiendo dal lugar de cada solicitud.

3. El Profesional Especifico en Areas de Reserva del Estado informa mediante correo
electrinico o via telefénica al Profesional yfo Téenico de Sede Central y Sede
Territorial de los nombramientos y de los expedientes asignados para realizar
inspeccionas de campa.

4. El Profesional ylo Técnico Sede Territarial analiza programacién de inspecciones,
determina e informa a Técnico en Servicios Administrativos los requerimientos para
efecluar las Inspecciones,

a Viaticos.

b. Combustible.

¢. Vehiculo,

d. Documentos.

e. Equipo de medicion.
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5. El Tecnico en Servicios Administrativos del Departamento Técnico recibe
indicacionas para elaborar nombramientos.

6. El Profesicnal Especifico en Areas de Reserva del Estado gestiona ants
Direccion y Financiero autorizacidn de Nombramientos, solicitudes de viaticos,
combustible y demas requerimientas para efactuar la inspeccion,

' GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS Y GASTOS PARA TECNICOS

RESPONSABLE

05 DE |
CAMPO

Nam.

PROCEDIMIENTO

i
Tecnico en Servicios
Administrativos

Recibe y analiza los expedientas con
Providencia de tramite (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones,

Traslada al Profesional Especifico en Areas de
Reserva del Estado.

Profesional Especifico en
Areas de Reserva del

Recibe y realiza programacion  de

iNspeccionas,

| Asigna Técnicos de Campo (Ver Norma 2).

Estado

Traslada asignaciones a Profesional y/o Tacnico
de Sede Teritorial (Ver Norma 3).

& ot | B oW | R

Recibe asignaciones y coordina inspecciones.

Profesional yfo Técnico
Sede Territorial

B

Traslada  requerimientos al  Profesional
Especifico en Areas de Reserva del Estado
(Ver Norma 4).

| Recibe y revisa requenmientos.
Sit Sigue paso 9.
No: Devuslve con observaciones.

|

Traslada  indicaciones  para redactar

nombramientos (Ver Norma 5).

Profesional Especifico en |
Araas de Reserva del

10

Gestiona autonzacion de Nombramientos y
requernmientos solicitados (Ver Norma 6).

Estado

11

' Recibe Nombramientos autonzados e indicacion
de aulorizacién de vidlicos,

12

Informa de autorizacion de vidticos, entrega

Nombramiento y reguernmientos al Profesional

ylo Técnico Sede Temitorial y a Técnicos de ‘
Campo.

remreeerneee-FIN DEL PROCEDIMIENTO--veeeeev |
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha | g;t? |
INSPECCION OCULAR DE CAMPO Paginas | 3

OBJETIVO:

Realizar inspeccion ocular de campo de |as diferenles solicitudes relacionadas a los
arrandamienios en Areas de Reserva del Estado.

NORMAS:

1. El Profesional y/o Técnico de Campo, efectia Inspeccion realizando lo siguiente;

a. En toda inspeccion debe estar presente el posesianario o su representante.
b. Coordinar visita con autoridades locales (si fuera necesario),

¢ Elinmueble debe estar mojonado, limpio y delimitads.

d. Verificar colindantes.

e, Verificar las medidas del inmueble,

Realiza el geo posicionamiento del mmuable.

g Toma de fotografias del inmueble,

2. El Profesionai y/lo Técnico de Campo complela la Cédula de Notificacién de
Inspaccion de Campo; la cual firma junto al amendatario. solicitante y/o encargado,
quien se identifica con su Documento Personal de identificacion (Ver Anexo 1)

3. El Profesional y/o Técnico de Campo analiza la informacién colectada en la
Inspeccion ccular considerando los sigulentes aspectos:;

b.

Si el inmueble coincide con la ubicacién, medidas y colindancias
proporcionadas por el interesado.

Establecer si el inmueble esta en posesion del solicitante.

¢. Sial inmueble se ubica en drea legalmente declarada como drea protegida
d.

<i el inmueble objeto de la solicilud de amendamiento se encuentra dentro de
las dimensiones de drea establecidas en la Ley.

Si el Inmueble se encuentra ubicado dentro de alguna de las areas con causal
de prohibicidn establecida en la Lay.

Si el area solicitada en arrendamiento es apta para el fin o los fines solicitados.
El Técnico de Campo efectla las actividades técnicas de gabinete necesarias
para emitir Dictaman Técnico.
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4. El Profesional y/o Técnico de Campp, en caso de que en |a solicitud exisla
incongruencias técnicas con el analisis de los datos obtenidos, informa al
solicitante 0 arendatario (segun proceso administrativo) mediante Cédula de
Notificacién de Previo sobre faltante o correcciones (Ver Anexo 2).

5. El Tecnico en Servicios Administrativos adjunta al expediente Cédula ds
Notificacion y Dictamen Taécnico, aclualiza |a base de datos y gestiona con
Profesional y/o Técnico de GIS la aclualizacion del mosaico catastral

6, El Técnico en Servicios Administrativos traslada mediante libro de trasiado
expediente foliado con Dictamen Técnico al Departamento Juridico y actualiza la
base de dalos general.

INSPECCION OCULAR DE CAMPO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTOD

Recibe instrucciones de Profesional Especifico en
Areas de Reserva del Estado y dal Profesional ylo
Técnico Sede Temtorial para realizar Inspeccidn
Ocular de Campo,
Realiza Inspeccion Ocular de Campo (Ver NMorma
1).
Completa Cédula de Motificacidn de Inspeccidn
Frofesicnal yio 3 ﬂmlapr de Campo (Ver Norma 2).
Teenico.de Catnpo Analiza y coteja informacion
4 | 5 Sigue paso 5.
Mo: Realiza observaciones (Ver Normas 3 y 4).
5 | Elabora y firma Dictaman Técnico. —
Traslada Cédula de Notificacién y Dictamen Técnico |
6 |al Profesional Especifico en Areas de Reserva del
Estade (Ver Norma 5).
Recibe y analiza el expediente.

) 7 | Si. Sigue paso 8.,
Profesional Especifica | | No: Dewuelve con observaciones.
dal Estado Firma de Visto Bueno y ftraslada expedienie al

B | Departamento Juridico (Ver Norma 6).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES | Paginas | 4

QBJETIVO:

Establecer la situacitn del levantamiento catastral deniro de las dreas de reserva
territoriales del Estado de Guatemala

NORMAS:

1. El Profesional Especifico en Areas de Reserva del Estado coordina y gira
Instrucciones al Profesional de Catastro, Profesional yio Técnico Sede Territorial
para realizar acercamiento con las auloridades de la regidn en donde se ubica al
Proyecto para &l levantamierito catastral.

2. El Profesional de Catastro, Profesional ylo Técnico Sede Terilorial devuelve
-solicitud con observaciones en los casos que no se pusda llegar a un acuerdo con
ias autoridades de la regidn para realizar el proyecto catastral.

3. Bl Profesional de Catastro planifica las actividades a realizar en el proyecto y
determina el equipo de trabajo, suministros y herramientas graficas a ulilizar.

4. El Profesional Especifico en Areas de Reserva del Estado  asigna Profesionales y
Tecnicos de Campo para apoyo a la ejecucion del proyecto catastral.

5, El Profesional de Catastro ejecula proyecio catastral en conjunto con los Técnicos
de Campo asignados realizando las siguientes actividades:

a, Mediciones de Inmuebles (la medicion del inmueble debe realizarse con el aval
del Posesionario o Representante legal).

b, Levantamiento de informacién mediante Boleta de Investigacidn Catastral (Ver
Anaxo 3).

6. El Profesional de Catastro trasiada informacion de Boletas de Catastre de forma
electronica al Profesional y Técnico de GIS.

7. El-Profesional de Catastro, crea carpetas digitales con las Boletas de Catastro

ascanaadas v las folografias de los inmuebles.
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional Especifico en Asigna y raslada instrucciones al Profesional de
Areas de Reserva del 1 | Catastro, Profesional yio Técnico Sede
Eslado ' Territorial {Ver Norma 1). -
| Recibe Instrucciones y analiza solicitud de
| levantamiento catastral del inmueble
Profesional de Catastro, 2 | 5i: Sigue paso 3.
Profesional y/o Tecnico No. Devuelve con cbservaciones (Ver Norma
Sede Territorial 2).
3 Informa sobre apoyo de autoridades de la |
regidn para el proyecio catastral _
Profesional Especifico en Recibe informacion y comunica al Profesional
Areas de Reserva del 4 | de Catastro para generar la logistica de! trabajo
Estado de campa.
Recbe informacidn v planifica actividades (Ver
g S Norma 3).
ETCR el D T Traslada planificacion al Profesional Especifico
® | on Areas de Reserva del Estado.
Recibe y revisa planificacian,
[} 5i. Sigue paso 8.
Profesional Especifico en No: ;ﬁﬁugﬁe con observaciones.
Areas de Reserva del 8 Emite Visto Bueno y asigna comision para |a
Estado sjecucion de campo (Ver Norma 4).
Notifica al Profesional de Catastra.
g | Recibe notificacion y ejecuta Imrantam!entn
- catastral (Ver Norma 5).
Profesional de Catastro [ 'Escanea Boletas de Calasiro y basiada @
Profasional y/o Tecnico de GIS (Ver Norma 6). |
42 | Recibe informacion y crea carpetas digitales
(Ver Norma 7).
Plotea datos de los inmuebles y genera mosaico
smgnm' ylo Técnico 13 | Geo referenciados de la zona del proyecto.
i informa por escrito del mosaico elaborado al
14 | Profesional Especifico en Areas de Reserva del
Estado.
| Envia infarme de resultados de ia actividad a |
Profesional Especificoen | 15 | Director de QCRET.
Areas de Reserva del Evalia resultados y planffica - actividades ‘
16 | posteriores.

—eeemermeeresFIN DEL PROCEDIMIENTO zeeeeeneeee

Ardén Paredes
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OCRET B O
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha agg?;“
ACTUALIZAGION CATASTRAL Péginas 2
OBJETIVO:

Actualizar nformacién de inmuebles dentro de las dreas de reservas del Estado en
Sistemas de Informacidn Geografica (GIS) y basa da datos

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos del Departamento Técnico trasiada al
Profesional y Técnico de GIS expedientes provenientes de la Inspeccidn Ocular de
Campo con sus respectivos informes.

2. El Profesional y Técnico de GIS coteja Piano del axpediente con informacion del
sistema revisando medidas, colindancias vy ubicacion espacial,

3. El Profesional y Técnico de GIS Iraslada expediente al Profesional Especifico en
Areas de Reserva del Estado, a través de Técnico en Servicios Administrativos.

4, El Técnico en Servicios Administrativos trasiada al Departamento Juridico y registra

én base de dalos general.
ACTUALIZACION CATASTRAL
RESPONSABLE Num. | PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza expedients,
1 | S Sigue paso 2.
Profesional yio MNo: Devuelve con observaciones (Ver Normas 1y 2),
Técnico de GIS 2 | Sella y firma plano.

Traslada expediente al Profesional Especifico en
Areas de Reserva de! Estado (Ver Norma 3).

Recibe y analiza expediente.

4 | Si: Sigue paso 5.

r;ﬂf:mais’pﬂmﬁm No: Devuslve con obsarvaciones. .
del Estado |Firma expediente y traslada al Departamento Juridico.
5 | (Ver Norma 4).
FIN DEL PROCEDIMIENTO-

e by DFfcins e Corued e
e e el B DCHE T
luar Torta Cvalle Nllaseior
Direcior OCRET.
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha |
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2017

GESTION DE SOLICITUD DE INSUMOS PARA SEDES
TERRITORIALES

Paginas 2

- OBJETIVO:

Gestionar la dotacidn de insumos de 1as Sedes Territoriales para coadyuvar a su buen

funcionamiento,

NORMA:

1. El Técnico en Gestion de Sedes Terntoriales recibe mediante Oficio, enviado por
las Sedes Territoriales, los requerdmiantos da Insumos,

2. El Tecnico en Gestion de Sedes Territoriales traslada fa solicitud al Departamento
Administrativo para atender el requerimiento.

——————————— i

i GESTION DE SOLICITUD DE INSUMOS PARA SEDES TERRITORIALES

I RESPONSABLE Nom. | PROCEDIMIENTO
| Recibe y analiza solicitud de requerimiento de
. Tsun‘ms de las Sedes Temioriales (Ver Norma
1 )
Tecnico en Gestion de Si. Sigue paso 2.
Sedes Territoriales No: Devuelve con observaciones.
Elabora Oficio y traslada solicitud &l Profesional
2 |del Departamento Administrative (Ver Norma
2).
Recibe y analiza solicitud anle Encargado de
Profesional del 3 Almacén.
Departamento Si: Sigue paso 4,
I Administrativo No: Devuelve con cbservacionas.
4 | Traslada solicitud a Encargado de Almacén.
Recibe solicitud, prepara y entrega Insumos
2 Encargado de Almacén 5 |solictados a Teéconico en Gestion de Sedes
Tarmitoriales.
Recibe nofificacién de despacho de insumos e
= Técnico en Gestidn de g |informa al Profesional yio Técnico Sede
Sadas Termtonales Termtorial. '
+———-——=FIN DEL PROCEDIMIENTO -~
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Profesional de
Departameanto Administrativo
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DEPARTAMENTO TECNICO | Fecha A 29osto

GESTION DE SERVICIOS Y REPARACION DE
VEHICULOS DE SEDES TERRITORIALES

- OBJETIVO:

Gestionar los servicios y reparaciones de los vehiculos de las Sades Territoriales para
- contribuir a su buen funcionamiento. '

NORMA:

1. El Téenico en Gestidn de Sedes Territorliales racibe mediante Oficia enviado por las
Sedes Tamitoriales soficitud de servicio o reparacion de vehiculos.

2.El Técnico en Gestion de Sedes Territoriales trasiada al Dirsctor para su
aprobacion, la solicitud de servicio o reparacion de vehiculos Que representan
= gastos mayores.

GESTION DE SERVICIOS Y REPARACION DE VEHICULDS DE SEDES
TERRITORIALES .

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO i

Reclbe y analiza solicitud de la Sede Temitorial
= (Ver Norma 1).
Tecnico an Geshon de 5i: Sigue paso 2.
Sedes Termitoriales No: Devuelve con observaciones.
Elabora Oficioc sobre los  requerimientos
2 |solicitados y traslada al Director para su
aprobacién (Ver Norma 2).
Recibe y analiza,
3 Si: Sigue paso 4.
Director de OCRET i No: Devuelve con observaciones.
| Aprueba y traslada solicitud al Técnico en
Gestion de Sedes Terriloriales, -
Recibe solicitud aprobada vy gestiona con el
Departamento Administrative. N
Técnico en Gestién de Informa al Profesional ylo Técnico Sede
Sedes Temitoriales. Territorial, aprobacidn de servicio o reparacién
- de vehiculos.
S | swe=—eeeFIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de actividades de lipo t&cnico-juridico Y
administrativa, organizadas para la obtencion de la
informacion fisica y descriptiva de los inmuebles
dentro de las Areas de Reserva Temitorial del
Estade y su relacion con |a posesidn de dichos
inmuebles.

Una de las fases lécnicas del establecimiento
catastral que consiste an a oblencion en campo de
los datos fisicos v descriptivos de los inmuebles y
sus respectivos poseedores O arrendatarios en
determinado sector de Areas de Reserva Territonial
del Estado.

Visita al |nmueble solicitado para verficar la
coincidencia o no con la ubicacion y colindancias
proporcionadas por el interesado, si la posesion la
Inspeccion ocular de gjerce el solicitante. sl el inmueble se ubica en Areas
Gampo de Reserva Teriloriales del Estado y olras
consideraciones especificadas en la Ley Reguladora
de las Areas de Reserva Terrtonales del Estado de
! Guatemala y su Reglamento.

| Plotear Imprimir diagramas y graficos

Eslablecimiento catasiral

Levantamienlo calasiral

GLOSARIO DE SIGLAS

Ministerio de Agricultura, Ganader deria y Alimentacion
| GIS | Sistema de Informacion Geografica

oW L P T T
Erpidn Ardon Paredes
DIRECTGR DE PLANEAMIENTD
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Inicio o termino; Ind
flujo -

Actividad:  Describe las funciones gque
desampafian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, ete. |

| P—

Decision o alternativa: Indica un punto dentro

S
3 {i},} del flujo en donde se debe lomar una

decisidn entre dos o mas opelones.
Documeanto: Representa cualguier
documento. Leyes, Acuerdos. elc.

Conector: Significa una conexidn o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma. )

Conector de pagina: Simboliza una conexidn
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de fiujo.

Transporiacion:. Indica el movimiento de
£ ::} personas, material o equipo.

_ Archivo: Significa resguardo de documentos.
“Manejo da informacion digital,

o it el ik OCHET

n Ardor Paredes
DIRECTOR DE PLANESMIENTD
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Anexo 1
Cedula de Notificacion de Inspeccidn de Campa

CEDULA DE NOTIFICACION DE INSPECCION DE CAMPO

Enal Munvcipo de Deparamento ds
El iz de il adflo
sgndo las BOrgs, con manutos reuridol &

Sz realizd lamspeccrdn de campo en ol legar rlacionadto con la solrctud daf
Expedienis Mo & nombve de

Estando prasents ¢l safor (3]

Quin manrfiesia durante 13 inspeccion ocular que & poteson del presams
mmushls 1z tisne ol sadoda)

Qanen firmia die conformadsd

Firma ¥y nimen ds 0P o= Firmay sefo  deimgémarg o
Sobctands O Ragresertania TRomWoD gue fealizd ta napecoitn
Hamens it

I Parede

DIRECTOR DE PLANEAMIENTD
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Anexo 2 ‘
Cédula de Notificacian de Pravio

REGUERDMIENTO BOCUMENTOS BE INSPECCION DE CAMPD RELACIONADO ©ON L
SOLICITLD DEL EXPEDIENTE NUATRG A MOMBRE - DE

Lugnar v Fecha

Tﬂlgl:l i lmen ebseniiele el onitltada Je s sodicsmd de FARPOCE L 3 cunpo renlirsds
ol e ble Pkt que e condcedii

denree del Aves Ju Roserva Tervirneal

j.:] Eihdﬂh “[.'.LI:-I-."-L‘I- =1 Aldes
wamgeyno , Depatanenta &
Bbvrnda povsenTa:

Pars  wontumnar v orrsdlver Wi eolidpd | e corrraneyll presntar en beeeedad - fo
regiensdo w7 avenadia 12223 zoow 0, Edifiion Fring e rave] Ali Nage PEX 2352
+747. Oficinn e Coparral de Aseas b Bosesra del Eseado-OCRET-. O sede cerritodal

Ateirtumonts

Firma y sello dal ingemers o thenico Ewra Humers OF solmants
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL DE | Fecha | 2gosto |
PAGOS a1 2017 J
GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL Paginas 3 ‘

OBJETIVO:

Regular y controlar el pago de Arancel General de la Oficina de Control de Areas de
Reservas dal Estado -OCRET-,

NORMAS:

1. El Técnico Contabls en Facturacion (Auxiliar de Facturacion), recibe el documento
de Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO) llenado por el Técnico en
Servicios Administrativos de Secretaria y verifica tipo de solicitud (Ver Anexo 1).

2. El Tecnico Contable en Facturacion (Auxiliar de Facturacidn), elabora reporte de
ingresos, el cual debe realizarse al siguiente dia registrando los Ingresos del dia
anterior conforme a los recibos generados.

3. El Técnico Contable en Facturacion (Auxiliar dé Facturacion), adjunta al reparte de
ingresos la siguiente documentacion:

a. Documento de Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO),
b, Boleta de depdsito bancario,
c. Duplicado del recibo Forma 63-A2.

4. El Técnico Contable en Facturacion (Encargado de Facluracion), separa la
documentacian y traslada a-

a. Departamento Administrativo-Financiero: Boleta de depositc bancario con
duplicado del recibo Forma 63-A2,

b. Tecnico en Gestion Adminisirativa de RECOPA: Documento de Hoja de Cobros,
Inspecciones y Formas (IFO) para su archivo.

o Beigervwan Set Eizpdo DCRET

Juan Cuslea Crralle Vlliskhm
Diracint -DERET-

{OR DE PLANEAMIENTO
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GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL
RESPONSABLE NGm. | PROCEDIMIENTO
y |PRecibe y verifica documento de inspacciones y
Formas IFO (Ver Norma 1).
Tabula la informacidn en el formato del recibo

Forma B3-A2 (Ver Anexo 2).
B Recibe boleta de depdsite bancario.
Técnico Contable en Completa informacion del recibo Forma 63-A2,
Facturacion Imprima y entrega recibo original Forma 63-A2,

(Auxiliar de Facturacion) Genera reporie de ingresos (Ver Norma 2).
Adjunta documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 3},

Traslada reporte de ingresos al Técnico

8 |Contable en Facturacion (Encargado de

e L AL E R PR R

Facturacion).
: Recibe y varifica reporte de ngresos v
Tecnico Contable en g documentacion contra estado de cuenta
Facturacidn bancano.
. {Encargado de Separa y traslada documentacion (Ver Norma
Facturacidn) 10 | 4)
FIN DEL PROCEDIMIENTO--———
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GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL

Técnico Contable de Facturacitn Técnico Contabla de Facluracidn
{Auxiiar de Facturacion) (Encargado de Facluracian)
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL DE £ an
PAGOS echa
GESTION Y CONTROL DE RECAUDACION DE = P
ARRENDAMIENTO | e

OBJETIVO:

Regular y controlar el cobro del primer pago de arrendamiento y minuta.

NORMAS:

1s

El Técnico Conlable en Facluracién (Auxilar de Facturacion) recibe del
Departamento Juridico copia de los siguientes documentos:

a. Copia de |a Resolucidn.
b, Copia del plana.
c. Copia de la caratula del expediente.

. El Téemeco Contable en Facturacion (Auxiliar de Facturacion) tabula la informacian

en los formatos siguientes:

a. Minuta, Recibo Forma 63-A2. (Ver Anexo 2).
b. Pago amrendamiento: Factura Forma 1-TFA-CCC (Ver Anexo 3),

. El Tecnico Contable en Facturacidn (Auxiliar de Facturacion) elabora reporte de

ingresos, el cual debe realizarse al sigulente dia registrando los ingresos del dia
anterior conforme a las facturas y recibos generados.

. El Técnico Contable en Facturacion (Auxiliar de Facturacion) adjunta al reporte de

Ingresos la siguiente documentacion:

a. Boletas de depdsilos bancarios.

b. Duplicado de Recibo Forma 63-A2
¢. Duplicade v triplicado de Facturas,
d. Copia de Resolucitn.

. El Técnico Contable en Facturacion (Encargado de Facturacion) separa la

documentacian y traslada a:

a. Deparlamento Administrativo-Financiero: Boletas de depésitos bancarios con
duplicado de la Factura y duplicado de Recibo Forma 63-A2.
b. Técnico Contable en Facturacion {Auxiliar de Facturacién): triplicado de Factura

Forma 1-TFA-CCC y copia de Resolucidn para elaborar Taﬂﬂta de Control de.
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6. El Técnico en Gastion Administrativa (Asistente) de RECOPA recibe, separa y
archiva copia de Resolucién, Recibe y solicita firma de Direccion en Tarjeta de
Control de Arrendatarios, actualiza base de datos y archiva.

GESTION Y CONTROL DE RECAUDACION DE ARRENDAMIENTO |
RESPONSABLE | Nam, PROCEDIMIENTO |
|

|

| 1 Recibe copia de documentos (Ver Norma 1).
' 5 |Tabula la informacidn en los formatos (Ver
| Norma 2),
3 Recibe Boletas de depdsilos bancarios.
4 Compieta Informacitn en los formatos.
Técnico Contable en 5 |Imprime y entrega & arrendatano Factura Forma
Facturacion | 1-TFA-CCC original y/o Recibo.
(Auxifiar de Facturacion) |~ B | Gepera reporte de ingresos (Ver Norma 3). .
| 7 Adjunta documenlos al reporte de ingresos (Ver
| Narma 4). -
I Traslada reporte de ingresos al Tecnico |
8 |Conlable en Facluracion (Encargado de
Facturacion). o I
| Recibe y verfica reporte de Ingresos y
Técnico Contable en 8 | documentacion contra estado de cuenta
Fatturacion  bancario. - .
(Encargado de Separa y ftraslada documentacion al Tacnico |
Facturacian) 10 | Contable en Facluracidn  (Auxillar  en
| Facturacitn) (Ver Norma 5)
1 i e e |
| - taries (Ver Norma
:ggﬁm%-;ﬂ tbiaen Traslada copia de Resolucion y Tarjela de
| {Ausiliar de Facturacion) 12 Control de Arendatarios al Profesional del
| Departamento de Recaudacion y Control de
Pagos.
Recibe y revisa copia de Resolucion y Tal]uta
Profesional del 3: | SR Sonieal da repbciarice.
Departamento de Iy MGG PR %
Recaudacién y Control | No: Devuelve con observacionas. _
o Pagus : Traslada copla de Resolucion y Tarjeta de
14 | Control de Amrendatarios al Técnico en Gestion
' Administrativa {Asistenta) de RECOPA
Téenico en Gestidn Recibe copia de Resolucion y Tarjela de Control
ministrativa (Asistente) | 15 | de Arrendalarios y archiva, (Ver Norma 6).
semseaseeeseessF|N DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROLDE | . | agosto
| PAGOS echd | 2017
FACTURACION Y GESTION DE RECAUDACION DE | - p
ARRENDAMIENTO | SHpnes

OBJETIVO:

Regular y controlar |a recaudacion de la renta de los contratos de arrendamiento gue
estan ubicados en Areas de Reservas del Estado.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cobros) recibe Boleta
completada por &l Tecnico en Senvicios Administrativos, verifica tipo de solicitud y
status de expediente (Ver Anexo 5). '

2. El Tecnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cobros) revisa y actualiza
Tarjetas de Control de Arrendatarios conforme orden de Ingreso diario donde debe
de colocar la sigulente informacion:

a. Facha de facluracidn,

b. Pariodo de cancelacion de renta
c. Numero da documents.

d. Monto de Factura,

e. Saldo total sobre contrato.

3. El Tecnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cobros) envia al Profesional
del Departamento de Recaudacion y Control de Pagos las Tarstas de Control de
Pagos de Arrendalarios para revision de actualizacion,

4. L.a Orden de Pago debe de estar a nombre del arrendatario y contener la siguiente
informacién (Ver Anexo 6):

a. Facha.

b. Nombre del arrendatano.
€. Ubicacion del terreno

d. NIT.
2
f
g
h

. Numero telafonico,
.- Numero de expedients.

. Pariodo que cubre &l pago.
. Cantidad a pagar.

R
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DIEFCTOR OE FLAMEAMIENTO

MAGA N £ A0

_rﬂj'q: B | DA D ConsE o
gy e oo EvTasg OCRET




[" ; l 'III'I E “';'llll '1 Wﬂﬂﬁkﬁ;ﬂm;rmgi gk -I..'I:'-: . %L'
OCRET Y £ E
R 4 3
%ﬂi&mﬂ‘lﬂ"g
TP b

|. Mora que indique el Contrato.

|- Calculo sobre cada mes que se atrase hasta cumplir el afio completo.
k. Numero de tarjeta.

|. Fecha de vencimiento.

m.Contrato vigente

5. Shel pago es con cheque, se endosa ¢on la sigulente informacion:

a. Telefono de casa.

b. Mumere de celular.

¢, Nomero de expedienta.

d. Namero de cuenta a depositar.

6. Toda Factura anulada debe ir con sello de anulado, con firma o rubrica y sello
del Profesional del Departamento de Recaudacidn y Control de Pagos.

7. El Técnico Contable en Facturacidn (Auxiliar de Facturacidn) elabora reporte de
ingresos, el cual debe realizarse al siguiente dia registrando los ingresos del dia
anterior conforme a las facturas generadas.

8. El Técnico Contable en Facturacion (Auxiliar de Facturacion) adjunta al reporte
de Ingrasos la siguients documentacian:

a. Boletas de depositos bancarios.
b, Duplicado y triplicado de Facturas.
c. Orden de pago.

9. El Técnico Contable en Facluracion (Encargado de Facturacion) separa la
documentacion y traslada de la siguiente forma:

a. Departamento Administrativo-Financiero: Boletas de depositos bancarios con
duplicado de la Factura,

b. Tecnico en Gestidn Administrativa de RECOPA: triplicado de Factura y Orden
de Pago para archivar.
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FACTURACION Y GESTION DE RECAUDACION DE ARRENDAMIENTO ]
RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO :
4 | Recibe Baoleta y verifica tipo de soliciud (Ver |
Norma 1), |
. 3 _Fr-':e'risa historial en la base de datos financiera y |
. arjeta de Control de pagos de arrendatarios
;IEﬁ“:E;:LE::TE:ihE“ 3 | Deposita Tarjeta de Conirol de arrendatarios en
< de Cobros) archivo temporal (Ver Normas 2 y 3).
Elabora Orden de Pago y traslada al Técnico
4 |Contable en Facturacitn (Auxiliar  de
Facluracion) (Ver Norma 4},
s | Emile y lraslada Bolela de Pago para depasito |
al arrendatario (Ver Norma 5) |
= g | Recibe y verifica la Boleta de deposiio bancario |
por arrandamienio.
__7 | Imprime y entrega factura original. |
Tétnico Coatable en 8 Genera reporte de ingresos (Ver Normas 6 Y
Facturacion 7). -
- {Auxiliar de Facturacion) 9 -:;djunta Br.;f.::cumantns al reporte de ingresos (Ver
Traslada reporta de Ingresos al Técnico
10 | Contable en Facturacion | Encargado de
Facluracion). |
Recibe y verifica reporte de ingresas vy
Técnico Contable an 11 | documentacién contra  estade  de Cuenta
i Facturacidn Bancario. N N
(Encargado de Separa y traslada documentacion para archiva y
Facturacion) 12 | actualizacidn de base de datos (Ver Norma 9)
- | FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL DE agosto |
| PAGOS Fecha | 2017
FACTURACION Y GESTION DE RECAUDACION DE | o s
. CONVENIOS DE PAGO 4
OBJETIVO:

Regular y controlar la recaudacion de la renta de los convenios de pago de
arrendamiento que estan ubicados en Areas de Reservas del Estado.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos {Auxiliar de Cobros) recibe boleta llenada
por el Técnico en Servicios Administrativos, venfica tipo de soliciiud y status de
expediente (Ver Anexo 5).

Z. El Tecnico en Servicios Administrativos {Auxiifar de Cobros) recibe solicitud verbal
del arrendatario para realizar convenio de pago

3, Bl Técnico an Servicios Administrativos (Auxiliar de Cobros) gestiona Resolucidn
del Convenio de Pago y entrega copia del mismo al arrendatano (Ver Anexo 9).

4. La Orden de Pago (con informacion de pagos segun convenio) debe de estar a
nombre del arrendatario y contener la sigulente informacion (Ver Anexo 8):

a. Fecha;

b. Nombre del arrendatario;

. Ubicacién del terreno.

. NIT.

. Numero telefénico.

Numero de expadiente.

Periodo que cubre el pago.

. Cantidad a pagar,

Mora que indigue el Contrato.
Calculo sobre cada mes que se atrase hasta cumplir el afio compieto,
Numero de Tareta.

Fecha de vencimiento.,

m. Contrato vigenta.

n. Estructura de cuotas a cancelar.
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5. 5i el pago es con cheque, se endosa con la sigulente informacion:

- a. Teléfono de casa.
. Nimero de celular,
¢. Numerg de expediente.
. d. Numero de cuenta a depositar,

6. Toda factura anulada debe Ir con sello de anulado, con firma o rubrica y seflo del
Profesional del Departamento de Recaudacidn y Control de Pagos.

7. El Tecnico Contable en Facturacién (Auxiliar de Facturacion) elabora reporte de
Ingresos, el cual debe realizarse al siguiente dia registrando los ingresos del dia
anterior conforme a las facturas generadas.

B: El Téenico Contable en Facturacion (Auxiliar de Facturacion) adjunta al reporte
de Ingresos la siguiente documentacién:

R a. Boletas de depdsitos bancarios.
b. Duplicado y triplicado de Facturas.
¢. Orden de pago.

9. El Técnico Contable en Facluracion (Encargado de Facturacion) sepama la
documentacin y traslada de la siguiente forma:

a. Departamento Administrativo-Financiero; Boletas de Depdsitos bancarios con
duplicado de ia faclura,

b. El Tecnico en Gestién Administrativa de RECOPA: triplicado de factura y
orden de pago para archivar.
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FACTURACION Y GESTION DE RECAUDACION DE CONVENIOS DE PAGO

RESPONSABLE | Num, PROCEDIMIENTO

Recibe Boleta y verifica tipo de solicitud (Ver |

Narma 1). ~
Revisa historial en la base de datos financiera y
Tarjeta de Control de Pagos de arrendatarips. |
Elabora orden de pago.
Informa al arrendatario el monto a cancelar.
Recibe soficitud de convenio (Ver Norma 2).
Técnico en Servicios Completa e imprime formate de salicitud de
Administrativos (Auxiliar convenio de pago.
de Cobros) Gestiona firma de convenio con &l arrendatario
(Ver Norma 3). :
8 Elabora orden de pago con cuoias sagun

corvenio (Ver Norma 4).
Emite y Iraslada Boleta de Fago para depdsito al
arrendatario (Ver Norma 5)
1n | Traslada orden de pago al Técnico Contable en

Facturacion (Auxiliar de Facturacion). |
Recibe orden de pago y tabula informacién en
formato de Factura: |
Recibe y verifica la Bolela de depdsito bancano |

@ uhfbde| b

(A

12
Tecnico Contable en 13
Facturacion :
{Auxiliar de Facturacion)

por arrendamianta.
Imprime y entrega Factura original,
14 | Genera reporie de ingresos (Ver Normas 6 y 7). !
15 Adjunia documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 8). —— |
Traslada reporte de ingresos al Técnico Contabie
en Facturacien {Encargado de Facturacion),
Recbe y  verifica reporte de ingresos ¥
17 | documentacién contra Estado de Cuenta

18

Tecnico Contable en Bancario.
| Ezc;umu&g tﬁ?mmaﬂn | Separa y traslada documentacion para archive y

18 | aclualizacién de base de datos (Ver Norma 9),
===sssee———FIN DEL PROCEDIMIENTO———
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientgs
Al Oficina de Contrel de Areas de Raservas del ¥
QCRET -

. PAGOS
' REGISTRO Y ACTUALIZACION DE TARJETAS DE
, CONTROL DE PAGOS DE ARRENDATARIOS

[' DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL DE Fecha | A90sto

] Paginas 3 |

OBJETIVO:

Registrar y actualizar Tarjetas de Control de Pagos de arrendatarios para moniloreo
de cuentas solventas e insolventes,

NORMAS:

1. El Tecnica en Servicios Administrativos (Auxiliar Actualizacion Base de Datos)
recibe del Deparamento Juridico expediente, verifica que esté completo con su
respectivo conlralo y copia legalizada.

Z. El Tecnico en Servicios Administrativos {Auxiliar Actualizacion Base da Datos)
ingresa y actualiza la sigulente informacidn de expedientes activos a la base de
datos:

a. Numero de expediante,

b. Nombre completo.

c. Direccidn del terreno,

d. Direccién domicillar,

&. Teleéfono.

i. Area lotal del terrena.

g. Total de renta sin IVA.,

h. Tolal de afios ded Contrato.

| Dislribucién de areas por fines.
|. Fecha de vencimiento.

k. Departamento donde se ubica el terreno del expediente.

3. El Técnico en Servicios Administrativos (Auxiliar Actualizacion Basa de Datos)
elabora Tarjeta de Centrol de Pagos de arrendatarios cuando sea por promoga,
madificacidn de fines, areas y cesion de derechos.
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4. El Tecnico en Archivo recibe, ingresa y aclualiza la siguiente informacidn de
expedientas aclivos e Inaclivos a la base de datos:

a. Numero de expadiante,

b. Nombre del arrendatario.

c. Ubicacitn del terrenc.

d. |dentificacion de tipo de ingreso.
e. Primera solicitud:

f. Prorraga.
g. Cesidn de derechos (Indicando procedencia).

El Tecnico en Archivo debe velar por el buen manejo y uso de los expedientes en el

archivo,
REGISTRO Y ACTUALIZACION DE TARJETAS DE CONTROL DE PAGOS DE
ARRENDATARIOS o
RESPONSABLE | Num, PROCEDIMIENTO
: 1 Recibe expediente (Ver Norma 1).
R caen s Ingresa y aciualiza Informacion a 1 base de
ministrativos 2 .
(Auxiier Actusitracion _datos (Ver Norma 2). B
Base de Dalos) 3 Elabora Tareta de Control de Pago de.
arrendamiento (Ver Norma 3).
4 | Traslada expediente al Técnico en Archivo. |
5 Recibe expediente, ingresa y actualiza base de |
: . datos (Ver Norma 4).
TRk fedio g | Traslada expediente al Técnico en Servicios de |
. Archivo,
7 | Recibe y escanea expediente. _ '
g Clasifica y ordena expediente por numero y |
Tecnico an Servicios de Departamento (ubicacidn geografica)
Archivo Almacena cada expediente en |3 estanteria
9 correspondiantes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO- v
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DEPARTAMENTO DE REGAUDACION Y CONTROL DE ’ |
PAGOS P | w |

ACTUALIZACION Y COBROS DE CARTERA MOROSA | Paginas | 4 |

OBJETIVO:

Actualizar, identificar y dar seguimiento a arrendatarios morosos que tienen Contrato
con OCRET.

NORMAS:

1. El Técnico en Sarvicios Administrativos (Auliar de Cartera Morosa) ravisa status
de expedianie del arrendatario en la base general de consulta para verificar os
conflictos y oposiciones.

2. El Técnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cartera Morosa) verifica la
Tarjeta de Control de Arrendatarios y la base de dalos (dalo financiero) para
eslablecer &l control de pagos realizados (Ver Anexo 4).

3. El Tecnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cartera Morosa) ingresa a base
de datos (Excal) los siguientes dalos de amendataric moroso:

a. Numero de expadienta.

b. Nombre completo.

¢. Direccion del lefreno.

d. Direccién domiciliar,

e. Teléfono.

f. Area lotal del terreno,

g- Total de renta con y sin IVA

h. Total de afios del Contrato.

i, Distribucidn de areas por fines

|. Total de meses y afios morosos,
k. Total de mora (si aplica),

l. Total de la deuda.

m.Periodos en anos de la deuda.
n. Fecha de vencimiento,

0. Deparamento donde se ubica el expedients

Wimerant Sel Kt DCBET I
Carfed Orvalle Villicow
Direcior -OCRET-
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4 El Tecnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cartera Morosa) realiza
monitorec de pagos del arrendalario mediante llamadas telefonicas; si el atraso

de pago tiene mas de seis (B) meses, se genara nota de Cobros que debe ser
cancelada an 30 dias habiles,

a. Si el arrendatario tene domicilio &n la ciudad capital, se envia al mensajero.
b. Si el arendatario fiene domicilio en departamentos, se envia a Sedes
Tarritoriales de OCRET y/o empresa de comeos.

5. El Tecnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cartera Morosa) atiende al
arrendatario que se presenta a Oficinas de OCRET, solicitando saldo y notifica sl
realiza pago total o mediante convenio (en caso sea Convenio de pago) (Ver
Anexo 9).

6, El Técnico en Servicios Administrativos (Auxiliar de Cartera Morosa) wverifica
stalus de pago y genera listado de amendatarios morosos Irasladandolo al
Profesional del Departamento de Recaudacion y Control de Pagos, quien lo
trasiada al Director de OCRET para el cumplimientc del Articulo 14 del Decreto
128-97.

EridMrdon Paredes
IRECTDR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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ACTUALIZACION Y COBROS DE CARTERA MOROSA b T
 RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
1| | Revisa stalus en base general (Ver Norma 1),
2 Revisa en la base de dalos historial de pago
(Ver Norma 2).
' Técnico en Servich 3 {?&ulﬁn m:miﬁn del amendatario moroso
Administrativos - g . —
(Auxiliar de Cartera 4 Haahﬁslhmmas telefonicas a arrendatarios
Worbss) Elabora Informe de las llamadas telefénicas
g |reslizadas y lo traslada al Profesional del
Departamento de Recaudacion y Control de
: Pagos.
E‘;‘:ﬁmﬁ'{h Recibe, verifica Informe y traslada al Técnico
Recaudacion v Contral 6 (Auxiliar de Cartera Morosa) en Servicios
de P f Administrativos con observacionas.
E;ﬂ"—‘:ﬂ m_samuus Recibe y genera nuevas llamadas (Ver Normas
nistrativos
. 7 |4,5y86)
S < FIN DEL PROCEDIMIENTO
orosa |

e L DN g Cordissl de
b Hessvwan ciel [ ecka IRCTC]

. buan Carlgs Owadle Villasent
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cuenta monetaria donde se depositan los pagos
Arrendamiantos OCRET por nito. de arrendamisntc de FRiGables.
Cuenta monetaria donde se depositan el page por
Inspecciones y formas concepto de inspecciones de campo vy las
diferentes formas que se manejan en OCRET.

GLOSARIO DE SIGLAS
’ OCRET l !nn.a de Control de !ﬂ_ﬂgda Reservas !al Estado .J
| NIT | Numera de Identificacion Tributaria |

o .
.
Enur’?m’ﬁn Faredes
DIRECTEH O MHEAMFEHTI:}
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Alujo

Inicio. o terming: ln-al nﬁncipin- o fin del

Actividad:  Describe las funciones gque

desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ajemplo revision, analisis, etc.

-decision entre dos 0 mas opciones.

Decision o allernativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe lomar una

Documents:  Representa cualquisr |
documento, Leyes, Acuerdos. efc.

Conector: Significa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con ofra parte
de |a misma.

‘o enlace con otra hoja diferente, en la que

Coneclor de pagina: Simbaofiza una conexidn
continia el diagrama de fiujo.

Transportacion: Indica el movimienio de
personas. material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documantos.

Qqﬂ alo G|<> 0

Manejo de informacion digital.
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EMISION DE DICTAMENES Paginas 5
OBJETIVO:
Emision de dictamenes de expedientas de arrendamiento que sean trasiadados del
Departamento Técnico.
NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos recibe expedienies trasladados del
Departamento Técnico con los siguientes documantos:

a. Cadula de Nofificacion de inspaccion de campo.
b. Dictamen Técnico,

2. El Téenico an Servicios Administrativos registra ingreso de expediente en la base
de datos general de OGRET y traslada al Jefe del Departamento Juridico para |a
asignacién da los mismos.

3. Bl Téemeo Juridico, revisa el expediente gue contiene, segun su naturaleza, los
siguientas documentos:

a. Primera solicitud (persona individual)
i. Formulario de Primera Solicitud (Ver Anexo 1).
ii. DPI del solicitante y fiador,
iii. Planos originales de ubicacidén y localizacion con colindancias y areas del
inmuable: firmado, sellado y imbrado por un Profesional de la maleria,
iv. Documento que acredite la forma de adquisicion del inmueble.
« Documento privado con firma legalizada. hasta por mil metros cuadrados,
« Escritura Publica.
+ Documento municlpal,

b. Primera solicitud (persona juridica)
|. Formulano de Primera Solicitizd (Ver Anexo 1).
ii. DPI del solicitante y fiador.
iii. Planos ariginales de ubicacidn y localizacion con colindancias y éareas del
inmueble; firmado, sellado y imbrado por un Profesional de 1a materia.
. Documento que acredite la forma de adquisicién del inmueble.

o i b CRRinGg e Caning Oul
o Fesonam ot R0 JCRET

lgaa Carlos Cvalhe Villases
Diractor DCRET-

Ardon Paredes
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« Documento Privado con firma legalizada, hasta por mil metros cuadrados.
= Escritura Piblica.
« Documento municipal.

v. Copia simple legalizada de la Escrtura de la Constitucidn de Sociedad
Juridica y sus modificaciones.
vi. Copia legalizada de| Acta de nombramiento del Representante Legal,
vii. Documento donde conste la aprobacion de la entidad para solicitar primera
solicitud.
vill. Fotocopia legalizada de la Patente de Sociedad,

¢. Promoga
i. Realizar solicilud de prérroga seis meses antes del vencimiento.
il. Formulano de Solicitud de Proroga (Ver Anexo 2).
. DP1 del solicitante y fiador.
iv. Recibo de pago de ultima renta.
v. Copia del Contrato de arrendamiento

d. Cesitn de derachos

|. Formulario de Cesion de Derechos (Ver Anexo 3).

il. DPIdel solicitante y fiador.

iil. - Armendamiento por la totalidad del inmueble arrendado.

iv. Aviso nolarial de cesion de derechos de amendamiento y compraventa de
mejoras.

v, Folocopia del Primer Testimonio de la Escritura Publica de la cesidn de
derechos y fotocopia del formulario donde conste el pago del Impuesto al
Valor Agregado (IVA).

vi. Folocopia del Testimonic del Contrato de Arrendamienta.

vil. Folocopia de Recibo de la Gltima renta.

2. Sucesion por causa de muerie del arrendatario
I, Ceriificacion del Auto de Declaratoria de herederos.
il. Cerificacidn de Defuncidn del arrendatario.
lii. Copia del Contrato de arrendamienio.

f. Desistimiento
|. En forma escrita y con firma legalizada por Notario.

g. Recision de contrato
|, En forma escrita y con firma legalizada por Notano.
il. Firma de Contrato en Escritura Plblica.

it G Efipr. 08 Covres e

Bearsiom ond Ertantc DOBET

duan Carla Ovaite Vikpsesior
Deritor DORET
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h. Analisis de Esludio Registral
I Solicitud.
- ii. Copia del Historial completo da la Fincs.

i.Oposicion
@ I. Memorial.
il. Pruebas donde conste que cuentan con la posesion del terreno.,

4. El Técnico Juridico consulta la base de datos para comrobarar que &l solicitante
no cuente con otra Contrato vigente.

5. El Técnico Juridico verifica que el expediente cuente con Providencia de tramite
de Secretaria, notificacion v Dictamen del Departamento Técnico debidamente
firmados y sellados.

6. El Téenico Juridico cuando el inmueble se encuentra en drea protegida segln
inspeccion técnica, envia un requerimiento de opinitn a las instituciones
correspondientes, quienes fienen un plazo de 15 dias habiles para pronunciarse,
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EMISION DE DICTAMENES

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Tecnico en Senvicios
Administralivos

Recibe y revisa expediente del Deparlamento
Técnico (Ver Norma 1).

Si; Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

sl

Realiza ta anctacién de ingrese al
Cepartamento y lo traslada al Jefe del
Departamento Juridico (Ver Norma 2).

Jefe del Departamento
| Juridico

Recibe expediente y asigna a Técnico Juridico.

I e L I

Traslada expediente al T&mm:n Juridico.

Tecnico Juridico

——

Recibe y revisa el expediente (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 6.
Na: Notifica al solicitante.

‘Consulla la base de datos (Ver Hnﬂna ad).

= |30 w o | Ly

| Verifica documentos intarnas (Ver Norma 5 y |

6)-

Elabora Dictamen Juridico y traslada 2l Jefa del
Deparamento Juridico.

Jefe del Departamants
Juridico

Recibe y estudia Dictamen Juridico
Si- Sigue paso 10.
No: Devuelve con obsamvaciones.

10

Traslada Proyeclo de Dictamen al Técnico.
Juridico,

Técnico Juridico

11

Recibe, imprime en papel membretado, firma y
sella Dictamen.

12

Traslada Dictamen al Jefe del Departamento
Juridico.

Jefe del Departamento
Juridico

13

Recibe, firma y sella Dictamen. |

14

Traslada &l Tecnico Juridico para elaborar
proyecto de Resoclucion,
eeememmneeeneeF [N DEL PROCEDIMIENTO |
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EMISION DE PROYECTO DE RESOLUCION Paginas 2

OBJETIVO:

Emitir proyectos de resolucion de expedientes con solicitudes de arrendamiento que
cuenten con Providencia emitida por la Secretarfa, Dictamen Técnico y Dictamen

Juridico.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento Juridico (raslada el expediente con Dictamen firmado al
Teéenico Juridico para la emision del Proyecto de Resolucion.

2. El Tecnico en Servicios Administrativos, remite el expediente con Proyecto de
Resolucion fisica mediante Libro de Traslado y versidn electrdnica a través de red

interna.
EMISION DE PROYECTO DE RESOLUCION
RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO
1 Recibe Dictamen Junidico y emite proyecto de
- Fdnice duridics Resolucian (Ver Norma 1),

Traslada Proyecto de Resolucidn al Jefa dal

2 Departamento Juridico.
B Recibe y ravisa Proyecto de Resolucion.
3 Si: Sigue paso 4. _
jﬁiﬁdﬂ Departamento MNo: Devuelve con observaciones.
4 | Traslada proyecto de resolucion al Técnico
Juridico.
Recibe Proyecto de Resolucion y traslada al
‘Fecnico: Juridico ? Tecnico en Servicios Administrativos. |
> = Reclbe Proyeclo de Resolucién y remite a
Técnico en Servicios -
Atrbaiicaio s B Secrelaria (Ver Norma 2).

weeeerereeeerFIN DEL PROCEDIMIENTO—eevrrev

K s
TOR OF F'éa'-f EAMIENTD
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NOTIFICACION DE RESOLUCIONES Faginnﬂ[ 4 |

. OBJETIVO:
Informar al solicitante de las actuaciones de la OCRET.
NORMAS:

= 1.-El Técnico en Servicios Administrativos recibe por libro de traslados de Direccién
los expedientes con firma y sellos del Director ¥ Secretario General.

B 2 El Técnico en Servicios Administrativos clasifica las diferentes Resoluciones
emitidas;

a, Si son procedentes las primeras solicitudes, prorrogas y cesiones de derechos.

I. Se crean fdlderes "CONTRATO DE ARRENDAMIENTO" con fotocopia de la
Resolucion, plano, guia para el notardo que faccione el Conirato de
arrendamiento, minuta y hoja de urgente.

i. Secrea juego de copias con caralula, copia de Resoclucidn, plano y DPL.

b. 5i son denegatorias de arrendamianto.
¢. Bi son bajas de expedianies.
d. Bi es recision de contralos..

I. Fotocopia de la resolucion, copia del DPI. copia del contrato de arrendamiento
a rescindir.

3. El Téenico Juridico obtiene copia del plano de ubicacién con e aval de
Departamento Técnico,

4. El Técnico Juridico llama al solicitante para que se apersone a la Oficina para
notificar la resolucion, presentando su documento de identificacion:

a. DPI (arrendataria).
b. Camnet de colegiado activo (Notaria),
¢. Carta de aulorizacidn (tarcera persona),

o ot b M e i 3

Reseryad e Eaas SCRET

Carlos Ovalle ViBlasehar
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5. El Técnico Juridico requiere al soficitante que cancele como minime la renta de
un afio y el pago de Minuta de Contrato de Arrendamiento mediante Beleta de
Pago (Ver Anexos 4 y 5).

6. El Técnico Juridico traslada ai Departamento de Recaudacidn v Control de
Pagos copia de los siguientes documentos:

a. Copia de la Resolucidn.
b Copia del plano.
c. Copia de la cardiula del expediente.

7. El Técnico Juridico entrega al solicitante folder que contiene:

a, Copia de la Resolucion.

b. Copia del plano.

g. Copia de minuta.

d. Guia del Notano para minuta.
e. Hoja de adveriencia.

8. El Teenico Jurldico informa al solicitante de que tiene diez dias para suscribir el
Contrato de Arrendamiento

Erwig Ardon Paredes

BINEC DE PLANEANIENTD
MATLA
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DCRET ) ™ o 2
Tt *
] T
NOTIFICACION DE RESOLUCIONES
RESPONSABLE Nam. _— PROCEDIMIENTO
) . Recibe y clasifica expediente de resolucion
oo Soereos firmada (Ver Normas 1 y 2).
Traslada resolucion al Técnico Juridico.
Recibe folocopia de resolucidn y planc (Ver
Norma 3).

Llama al solicitante para que se apersone a la |
oficina para notificar la Resclucidn,
| Solicita documento de identificacion (Ver | Norma |
4), .
Entrega al solicifante boleta de pago de
6 |arendamiento y boleta para el pago de minuta
{Ver Norma 5).
Traslada al Departamento de Recaudacion y
7 | Control de Pagos copia de documentos ([Ver
MNorma 6).
- Recibe Factura de pago de arendamiento y recibo
£3-A2 de pago de minula (Ver Anexo 6).
‘8 | Entrega folder al solicitante (Ver Normas 7 y B).
Aclualiza la base de dalos de OCRET dejando
10 | constancia de notificacian.
eemememeeeeeeeF I[N DEL PROCEDIMIENTO

0| B | L (R =

Técnico Juridico

e A ONrl meConoes! 5
\ e Heaenuns e Edadd CCRET

Yuan Carlos Gwale Vikase-
Deacioe -OCRET-
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Erwin :nﬁ:ﬁ Paredes
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OCRET o T
m.r.
DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha | 3089
" GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE Pkl i 3 |
ARRENDAMIENTO WHas |
OBJETIVO:

Proporcionar a los solicitantes un formato unificado en donde gueda establecido los
requisitos minimos que debe llavar el Contrato de Arrendamisnto.

NORMAS:

1. El Técnico Juridico entrega contrasefia para entrega de minuta al solicitante ¥
verifica que el folder contenga lo siguiente (Ver Anexo 7);

. Copia de la Resolucion,

. Copia del planog,

. Copia de minuta.

. Guia del Notario para minuta.

. Hoja de advertencia.
Copia de DPI del solicitante.

. Copia de DPI del fiador.

. Recibo de agua, luz o teléfono.
Minuta transerita por el Notario, impresa en papel bond, tamafio oficio ¥ con letra
Arial tamario 12 puntos

S WD QL0 O

2. El Técnico Juridico recibe del solicitante folder con Escritura Pdblica y le entrega
contrasefia para entrega de Protocolo en donde se anocta el nimero de registro de
tas hojas de Protocolo y la cantidad que se recibe (Ver Anaxo 8).

3. El Técnico Juridico entrega Escritura Publica al arrendatario ¥ le solicita copia
legalizada de la Escritura Publica para efectos de control y registro,

4. El Téenico Juridico recibe de recepcidn copia legalizada de la Escrilura Plblica,
adjunta al expediente y lo envia al Archivo del Departamento de Recaudacion ¥
Control de Pagos.

f*,.'.l]'l (=T ..h:iﬁ

Erdan Arddn Paredes
DIRECTOR OF PLAN EAMIENTD
MAGA
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OCRET :%ﬂfaphfn

GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
RESPONSABLE NGam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica folder (Ver Norma 1),
1 | 8i Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
. Revisa detalladamente minuta,
2 | 5 Sigue paso 3.
No: Devuelve con obsarvaciones.
e i Entrega al solicitante folder con minuta aprobada
Tecnico Juridico 3 para impresitn por al Notaric en papel F?fmmtu
Recibe del solicitante folder con Escritura Publica
{Ver Norma 2).
Confronta minuta aprobada con Escritura Piblica,
5 | Si: Sigue paso 6,
! No: Devuelve con cbservaciones.
8 Traslada Escritura Publica al Profesional Juridico.
- ‘Recibe Escrilura Publica ¥ gestiona fima y sello
dal Director.

TN BT

Profesional Juridico

E Traslada Escritura Publica lirmada y sellada al
Técnico Juridico.
Recibe Escritura Publica y entrega al arrendatario |
Tecnico Juridico g | (Ver Normas 3 y 4).

e F [N DEL PROCEDIMIENTOmeeneeneena

.ﬂtﬂuiﬂmmﬂnnn: I
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DEPARTAMENTO JURIDICO ' Fecha | 290sto
EMISION DE OPINION JURIDICA | Paginas | 3

OBJETIVO:

Emitir opinion juridica para dar respussta apegada a la normativa vigente a las
distintas solicitudes ingresadas a OCRET.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos  recibe solicitud’ de opinién juridica y
traslada al Jefe del Departamento Juridico.

2. El Jefe del Departamento Juridico asigna al Profesicnal 0 Tecnico Juridico con
base al requerimiento de la forma siguieants:

a. Solicitud Administrativa, asigna a Técnico Juridico.
b, Solicitud Judicial, asigna a Profesional Juridico.

3. El Profesional 0 Técnico Juridico recibe salicitud v analiza s es necesario solicitar
expediante al archivo.

4. El Jefe del Departamento Juridico analiza el proyecto, junto con el responsable.
para realizar observacionas pertinentes y emilir Visto Bueno.

5. El Técnico en Servicios Administratives archiva la copia y notifica al solicitante de
|a forma siguilente:

a, Solicitud externa, mediante Oficlo.
b. Selicitud intarna, mediante Providencia.

& Pl mimeris
B Ardin Pareds
A rede.
DIRGETOR DE FL-'-HE.-‘-M!E:H;
MAGA

O Remwrady ol Fidecs OCAET

b Carlus Ovalle Willgiere
Direcur DCHET.
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DCRET :
EMISION DE OPINION JURIDICA !
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
y | Recibe solicitud de Opinion Juridica (Ver Norma |
Jefe del Departamento 1).
Juridico. 5 | Analiza solicitud y traslada al Profesional o
Técnico Juridico (Ver Norma 2).
: 3 | Recibe y analiza solicitud (Ver Norma 3).
i
m"”“' ATecrica 4 |Elaboa proyecto y lfrasiada ai Jefe del
Departamento Juridico.
S | Recibe y analiza proyecto (Ver Norma 4),
jﬁﬁdﬂ Departamento p Traslada proyecto aprobado al Profesional o
) ' Técnico Juridico,
7 Recibe Proyecio aprobado y asigna fecha vy
Profesional o Técnico nUMmero, !
Juridico 8 Imprime Opinién Juridica, firma, sella v traslada
al Jefe del Departamento Juridico.
Jifa del Departamento Recibe Opinion Juridica, firma, sella y traslada al
Juridico. 9 | Técnico en Servicios Administrativos
P . ﬁ?::t;la Dpirﬁg]n Juridica y trasiada al Solicitante
Aministmivos meeeseeemeFIN DEL PROCEDIMIENTO —meoemee
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DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha | 299sto

2017
COADYUVAR CON LOS ORGANOS JURISDICCIONALES | .
EN PROCESOS JUDICIALES ) 2

OBJETIVO:.

Proporcionar informacion en materia legal de arrendatanos solicitadas por
Instituciones Jurisdiccionales en procedimientos judiciales.

NORMAS:

1. El Técnico Juridico recibe nolificacién en Recepcidn e indica al Técnico en
Servicios Administrativos urgencia para cumplimiento del plazo.

2. El Profesional Juridico analiza notificacidn v segun lo solicitado procede a:

a. Elaborar Informe Circunstanciado y fotocopiar el expediente.

b. Redactar las demandas con las cerlificaciones necesarias para requerir las
obligaciones.

c. Evacuar las audiencias conferidas.

d. Adjuntar la Resclucion Judicial correspondiente y darle cumplimiento.

a, Diras segin lo analizado.

3. El Profesional Juridico firma en auxilio del Director de OCRET o en su ausencia
firma a ruego.

T b L SRR O o o e
e Sesenam ol Bnadn CICRET

Juan Creior Qualle Wiidess
Dnclor LCRET

Ervegl Ardon Paredes b, &
RIRECTOR O PLANEAMIENTD
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OCRET

COADYUVAR CON LOS ORGANOS JURISDICCIONALES EN PROCESOS

JUDICIALES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
_ Recibe, verfica y trasiada notificacion Judicial al
Técnico Juridico 1 | Tecnico en Servicios Administrativos (Var

MNorma 1).

Teécnico en Servicias

Recibe y traslada notificacion al Profesional

Administrativos. 2 | Juridico asignado. |
Recibe, analiza resolucion y elabora Proyecto |
3 de Memorial respecto a la audiencia conferida |
Profesional Juridico (Ver Norma 2). |
4 | Traslada Proyecto al Jefe del Departamento |
Juridico. |
Recibe y analiza,
5 | Si Sigue paso B,
Mo Davuelve con Observaciones.
jﬁf:d?; Departamento g | Emite Visto Bueno y gestiona firma y sello de |
Direccidn (Ver Norma 3), |
7 | Traslada documentacién al Profesional Juridico
para diligenciamiento.
- 8 Recibe documentacion firmada y sellada.
Prclwsivae Jirfdio 9 | Trasiada documentacién al Técnica Juridico
Recibe documentacién entrega al drgano
Teécnico Juridico 10 | jurisdiccional mnequndi:me, =

wsweeseereeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO-——
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QCRET
I DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha &gunﬂu
' COADYUVAR CON INSTITUCIONES ,
, GUBERNAMENTALES Paginas 2 (
OBJETIVO:

Proporcionar  informacian

da

arrendatanos  solicitadas por  instituciones

gubermamentales en procesoes administrativos y de investigacion.

NORMAS:

1. €l Profesional Juridico analiza requerimients y sequn lo solicitado procade a;

a. Elaborar informe circunstanciado y fotocopiar el expediente,
b. Otras segun lo requerido,

2. El Profesional Jurldico firma en auxilio del Director de OCRET o en su ausencia

firma a ruego.

COADYUVAR CON ms_rrr'ﬁcmuﬁs GUBERNAMENTALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 | Recibe requerimiento.
Técnico en Servicios 2 | Revisaen base de datos informacidn reguerida.
Administrativos 3 Traslada requerimiento e informacion al
Profesional Juridico. )
4 | Recibe y elabora proyecio de documento (Ver
- . Norma 1).
Profesional Juridico
' s |Traslada  documenlacién al  Jefe  del
Departamento Juridico.
Reciba y analiza documentacion,
8 | Si: Sigue paso 7.
jﬂ:?d?c?:: Dagitamanid No: Devuelve con observaciones,
: Emite Vistc Bueno y gestiona firma y sello del
Director de OCRET (Ver Norma 2).
. . 8 | Recibe documentacion firmada vy sellada.
p
rofesional Juridico 8 | Traslada documentacion al Téenico Juridico.
Recbe documentacion y antrega a la Institucién
10 | gubernamental correspondiente.

s=ee—ereeee—eFIN DEL PROCEDIMIENT O |
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GLOSARIO DE SIGLAS

Oficina de Control de Areas de Reservas del Estadn

GLOSARIO DE SIMBOLDS

Inicio o témino.  Indica el principio o fin del
flujo ;

Actividad: Describe las funclones que
desempefian |as personas involucradas en e
procedimiento ejemplo revisidn, andlisis. et
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opciones.
Documento: Representa cualquier |
documento, Leyes. Acuerdos; etc.

>
&L s
6 Conector: Significa una conexidn o enlace de
(]
">
\/
__O

una parte del diagrama de flujo con otra parne
de la misma. )

Conector de pagina: Simboliza una conexién
o enlace con ofra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Transportacidn: Indica el movimiento de
personas, malerial o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.
Manejo de Informacién digital.

Plsranaseei

W Ardon Paredes
DIRECTOR DE P ANEAMIENTD
MAGA




-"...'-;" rh;'
GUATEMALS _Manual de Normas y Pro =%
= \ ﬂ&#ﬂdﬁﬂunmﬂdqﬁnﬁudaHmanmsﬂﬂﬁgai fra B %ﬂ
OCRET B i
% 3p G“"ﬂ‘é
MLH

ANEXOS

THRECTOR TE PLANEAMIENTD
MAGA




il

vl ll-

GUATIMALA

i e ——— - o " \— _—] L.

] Wl —

—

e e I R —
— i el

il

EXPONGD

Tl TR e— g d— i — Sl — e R S T ——
Sm— a0

o T BB B e am— —

— e —— el G S— e e —— | p— . —

EOLICTD

e e 5 e i e— W T Tt | ———

L] - - - - el -—
R
" L. - - — - o —

s T e —

i— . | | — T S aEe—
Ea] e 1 e —— r— S p—
i e e i R e — e ————

— B S| —

= e—— G D e e ey . W 1 P
i, L ke i -

 p—

—




-~ e,

Manual de Normas y Procedimientas

il

'

!

(RIESALA e s s
e b e

R T T Ll | —" e ———
I i Rt T T T S —
e el e L LY, W DR el Segresem ¢ W A Sl A S—
E el ATk - 4 TR T

COCUMENTOS ADJUNTOS ¥ REQUISITOS

— .'““. .. I'ml = e .m e ‘
- —— i e e — T T ———
= i — i iy Wy o opd amd

l— g i ™ o &
- i e W

i — e = -
e
T T e el W e N B
T — e Eem—"— T SRS | 7 e s — S I ——— ]
T S i—" i e pp——— iy i | o Bam
e, B s ———.

B i—— e T -
e - R earee— e, e
" P | - - - "-I-- - e — — e — ] 8
a

PR e W R B

;-ir\-i—r".n- F L Tyt

Wl e Do B B, o e

= dca—— - - L ]
[— | ity & T
T — i —— T Te—— s —, (TN S b L L e e ———
. | — e — ———_— — o p—
b it —— i — . | & b — . e
e —
B b e avre— B fee—

. | i i P— il
- — o — — e r — — W
——

O p— —
O s — i e b | S e o " = 18

i e W W e—" g A B | e o i, i — 5 S i ——
S —

R, L Pl v et T ) oS TE T P TET il ) I A T Dl et i 0 OO
TP b 110 T AT i ke e 111




1
pri=n
GL‘._&TEHM__{'.

ile

=)
- — — ] So— il e
L] - & al—— — —
i — —  —— —
-_— — — S
——— — T T — P —— — —
- — — -
W T em— — — e —
Tl gl wend b —— . — — — —
x
B e— B —— - — —
i pE—h - .
= .
I e e ] B
S — o — e LT S R R I s——
e i— i - — —  —
- ay — = . - e e e — - —
e - Pl r— —

SOLICITO PADARDGA
¥ e TR T e————el W G Fe—— i d————— S —
Ir O —— e e — ] il o -i— i T 1 ——— d— |
I e —— e g
- - . e A1 i

L3 —— e — 0 — ¥ o b — — =

Erwi r.-.-..ﬂ rdon Paredes
DIRECTOR HE‘IE:HEEHEEHTU




bl |

S L

G

- Manual de Normas y Procedim -
"[-“'_L"i Oficina .13' Cantral duh{ da doys

Anexo 3
Formulario de Cesién da Derachos

&‘ BOUICITUL WANA AEGISTIAN CXSION O DLRTrA Us ]
] ARFERDAMIENTO
ocanT

a Nians s

Tee— = l— i
g oo

II"--—l N [— i el o

wdm aa
——  — —
S————— N | Py ———|

o e— ——— i r— 0 — — ————
ey E— =
. — — T | iy T——

S d—
R

AVIGD

Pl oy i p— ] —

—
lr'-'-i-——\—“"-il'--l—ll-"l—--l-‘l—-—p"'_.-—-pq--_
T e, iy g — sy W T Sgthp— G e & o — )l e

il - v - —y —
g m— Pl o S i s — ] by
Vo — L e
——— L™

L] [ P —— = e -

| -5 '—q—-l-u_.q—h--w—l.—.,..ﬂh‘:'ﬂ.-‘--'—'.
T N o [ 5 ——— ] —— —— i p— ——

- — — - e —

e e | Y R . — 0 f—— — =
R Rl Hiea

| E—

& —

B

Erwin Arddn Paredes
DIRECTOR DEAFELE'EMEHT'E




| Bebindl |

GUATEMALA
SOUTITD
i 0 bl g & o —— by

i ——— i ] AT fe wn P e —— BT B
] i e—— e ———— T i Sy Sy

e . o T E———— e o e - —
i ﬂm**-.*——_

ST LT ey et o — T g (0] T —— —
b L Y ey ey B LS S o m— i — i —
b e LT B L . i 88 b e S— b
B el e [] Ty T T

DOCUMENTOS ADIUNTOS ¥ REQUISITOS

- ! - —
A d— . m— -*E.' S m— g e . il

T e Ce——— i — o o - - —
—

et e e ———— e — T — e — —
B e—— ), o E—] —
o — i — e i N— e
I—

e . m—
! S — ) f—  — e
—— - S —
- e —— = 1 WO B B el — e m——
o S o o e S g R R Y ——
——
s TR R S S —
INEL R—— A e — e g ——— . S— . i D
E— m— e — i L] - ——— —_—_——
— L - - —

T ———— i i s — e,
— ] — - T— i — S Tl B & — —— i |

e —
| — — e W - — C e — —— T —— Y ) S m—
- — —
——— i — il by m— g T E——— e
ey, whERa | ST b sl LT TERRET Tl
— e

) S A -l--_-——l—:
e — . y— T E—— S—
—

i L T e ——
- — s

| m—— e —

PRCET LA PHESSIN T SOLRCITLI MO COMITTTUE TITUL0 CHIL AMPARE DERBCHE D
ORI O COLERRAEN N B COWTTIATTS D4 SASTELAMITIITG

Erwin Ardin Paredes

DIRECTOR BE PLAKEAWIENTO
MAGA




- - ?gﬁ'ﬂm.ﬁ%‘

Oficina doo Control de Areas do Reservas del Esinac
OCRET B

Anexo 4
Boleta de Primer Pago de Arrendamiento

DEPOSITAR & CUENTA
No. 3-03311263-8
ARRENDAMIENTS OCRET
PAGO DE RENTA

YALOR:

EXPETHENTE:

NOMBRE:

FECHA:

RORA DE PAGTH

NOTIFCADOR:

OBSERVACIONES:

74, Avenids 12-23 2.9 Edificio Etisa, 6to, Nivel Ala Norte
PRX: 2382 4747

Erin Ardon Pyredes
DIRESTOR ﬂtE{ ""'ﬁ.”ﬂ”ﬁmﬂ
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- Anexoc 5
Pago de Minuta
DEPOSITAR A CLUENTA

No, 2-14600488-5
INSPECCIONES ¥ FORMAS
OCRET
PAGO DE MINUTA

VALOR: L5 00

EXPEDIENTE:

NOIMEBRE

FELCHA;

HORA DE PAGO:

NOTIFICADOR;

OBSERVACICHNES:

7% Avenida 12-23 2.9 Edificio Etisa, Sto. Nivel Als Norte
PEX: 2182 4747
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Anexo 6
Recibo de la Contraldria para pago de Minuta
(Recibo de Ingresos Varios §3-A2)
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REFUBLICA DE GUATIMALA AMERICA CENTRAL
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Anexo 7
Contrasena para Entrega de Minuta

CONTTRESEIA PIRA
ThiTRES O RaPpUTRS
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Anexo §
Contrasefia para Entrega de Protocolo
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