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ACUERDO MINISTERIAL No. 190-2022
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 21 de julio de 2022

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a
los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas Ias dependencias de su ministerio, asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo. Asimismo, es
responsabilidad del Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, establecer la estructura
organizativa y funcional del ministerio, con el fin de contribuir con la comrecta ejecucion de sus
funciones y optimizar el desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad en el articulo 35 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente de
la Republica de Guatemala, la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET- es un
érgano de consulta, registro y apoyo de este ministerio. A su vez, el articulo 2 de la Ley Reguladora
de las Areas de Reservas Teritoriales del Estado de Guatemala, Decreto nimero 126-97 del
Congreso de la RepUblica de Guatemala, establece que ... El Organismo Ejecutivo por medio del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, y a través de la Oficina de Control de Areas
de Reserva del Estado -OCRET-, llevard el control por medio de los registros comespondientes, de las
Areas de Reserva Territoriales del Estado de Guatemala y ejecutard los programas y obras que sean
necesarias para el mejor aprovechamiento y desarrollo de las mismas....". En ese sentfido es
necesario cumplir con lo establecido en la legislacion vigente proporcionando los principios y
disposiciones legales para regular la actividad que ejecutan los servidores publicos y prestadores
de servicios profesionales y técnicos de la misma, de manera estructurada, uniforme y eficiente en
el desempefio de las afribuciones, agregando valor en el uso de buenas practicas.

CONSIDERANDO:

Que, con fundamento en el arficulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente de
la RepUblica de Guatemala, es atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar
periddicamente, los manuales de procedimientos y procesos del ministerio y sus dependencias, por
lo que la misma brindé apoyo técnico a la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
-OCRET- de este ministerio en la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos de la misma,
el cual es un instrumento que detalla los procedimientos que esta realiza, con el fin de establecer
las lineas de accién para cumplir con sus atribuciones de manera eficiente y eficaz, a través de la
evaluacion oportuna e integral de todas las unidades operativas, administrativas, financieras,
programas, proyectos y cualquier ofra actividad que corresponda.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA No.02-2022, de fecha 27 de junio de 2022,
emitida por la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-, b) OPINION TECNICA
No.0007-2022/FYMI/PAOB/hjvt, de fecha 14 de julio de 2022, emitida por Planeamiento y ¢) OPINION
JURIDICA No.AJ-523-2022, ‘por medio de la cual Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y
DICTAMINA que es procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacién
comespondiente; por lo que se emite la presente disposicion
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucian Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nUmero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del
Presidente de la RepUblica de Guatemala.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE CONTROL DE

AREAS DE RESERVA DEL ESTADO -OCRET-", contenido en ciento treintay cinco (135) folios, incluyendo
suU portada.

ARTICULO 2. Dejar sin efecto el Acuerdo Ministerial No.252-2017, de fecha once de septiembre de
dos mil diecisiete (11/09/2017).

ARTICULO 3. EI presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

[al—

José Ang
Ministy
Ganadelri
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PRESENTACION

La Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET- es la dependencia del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion responsable de fomentar e
ordenamiento de las Reservas Territoriales del Estado de Guatemala, otorgando
certeza juridica de la tierra a través de contratos de arrendamiento y de esta manera
contribuye al desarrollo rural integral de la poblacion.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las funciones asignadas a Direccion, Secretaria,
Departamento Juridico, Departamento de Recaudacion y de Control de Pagos,
Departamento Administrativo-Financiero y Departamento Técnico, se procedi6 a
identificar, analizar y evaluar procesos de trabajo vigentes, los cuales se encuentran
registrados en el presente Manual de Normas y Procedimientos que contiene de
manera sistematica los pasos a seguir para la ejecucion de los mismos, siendo en
algunos casos complejos en su desarrollo, situacion que resalta la importancia de
disponer de esta herramienta administrativa que contribuira en la agilizacion de
procedimientos para eficientar el funcionamiento de las tareas sustantivas del quehacer
propio de la Oficina.

Este Manual se utilizard como herramienta de induccion para el personal, guia de
consulta, analisis y evaluacion de los procedimientos que se esten implementando en
la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-.
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. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 126-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

. Acuerdo Gubernativo numero 432-2002, Reglamento de la Ley Reguladora de las
Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

; Acu_erdo Gubernativo niumero 390-2005, Arancel General de la Oficina de Control
de Areas de Reserva del Estado -OCRET- y reformas.

. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

. Acuerdo numero A-028-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas,

mediante el cual se acuerda aprobar el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG).
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OBJETIVO GENERAL

Dotar a la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET- del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion de un instrumento administrativo que sirva de
soporte en el quehacer técnico y administrativo al personal de los distintos
Departamentos que la integran.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Facilitar a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Oficina de Control
de Areas de Reserva del Estado -OCRET- un instrumento de consulta en el quehacer
diario de las actividades a su cargo.

2. Orientar a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Oficina de Control
de Areas de Reserva del Estado -OCRET- en el desarrollo de actividades que
conforman procedimientos de trabajo y normas de aplicacion especifica de cada
departamento.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los servidores publicos, profesionales y técnicos que
integran la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-

NORMAS GENERALES

1. Es responsabilidad de cada jefe de departamento de la Oficina de Control de Areas
de Reserva del Estado -OCRET- incluido en este Manual, velar por la socializacion
y la implementacion del mismo.

2. Los servidores publicos, profesionales y técnicos deben desempenfar sus actividades
apegados al presente Manual.

3. En el momenio que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas vy
Procedimientos se actualizara a traves de las acciones administrativas
correspondientes.

4. El Director de la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET- firma
cada una de las paginas del presente Manual de Normas y Procedimientos avalando
Su contenido.
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9. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los servidores publicos,
profesionales y técnicos de las dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia
y Alimentacion que se encuentran elaborando o actualizando sus respectivos
manuales de normas y procedimientos, la cual consiste en revision de redaccion,
secuencia légica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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RECEPCION DE EXPEDIENTES Paginas | 3 (
| |
OBJETIVO:

Dar ingreso a diferentes solicitudes o tramites que se realizan ante la Oficina de Control
de Areas de Reserva del Estado -OCRET-.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos recibe documentacion, analiza y define el
tipo de tramite a realizar, segun formulario y requisitos establecidos en |a Ley
Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala,
Decreto nimero 126-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y entrega al
solicitante boleta para hacer efectivo el pago de inspeccion de campo (Ver Anexo
1)

a. Primera solicitud.

b. Prérroga.

c. Cesién de derechos.

d. Sucesién por causa de muerte.

2. El Técnico en Servicios Administrativos devuelve documentacion al usuario por
medio de un previo, indicando por escrito los requisitos pendientes de cumplir.

3. El Técnico en Servicios Administrativos Unicamente en caso de primera solicitud,
ordena expediente e ingresa en base general; caso contrario, solicita al archivo de
expedientes de la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET- el
expediente relacionado con los tramites siguientes:

a. Prérroga.
b. Cesién de derechos.
c. Sucesion por causa de muerte.
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RECEPCION DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE

Técnico en Servicios
Administrativos

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe, analiza documentacion y entrega al
solicitante boleta para hacer efectivo el pago de
inspeccion de campo (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

| No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 2).

Da ingreso y asigna numero correlativo  de
expediente en base de datos interna.

Traslada documento de Hoja de Cobros,
Inspecciones y Formas (IFO) al Técnico Contable en
Facturacion para emision de recibo de pago de
inspeccién.

Recibe del Técnico Contable en Facturacién recibo
por cancelacion de inspeccion de campo.

Entrega copia del expediente al usuario con recibo
de pago.

Ordena expediente y traslada al Asistente de
Secretaria para elaboracion de providencia de
tramite (Ver Norma 3).

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-----neeeee-
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RECEPCION DE EXPEDIENTES

Técnico en Servicios Administrativos

C mcio )

|

1 Recibe, analiva documentacion y entrega d solicitante boleta para hacer
efective ef paga de inspeccion de campo

|

§No
Devuelve con
Observaciones
o Si
2. Da ingreso y asigna numero comrelativo de expediente en base \
de datos interna /

3. Traslada Documento de Hoja de Cabros, Inspecciones y Formas (If 0)al
Teécnico Contable en Facturacion para emision de recibo de pago de inspeccio

Inspeccion de campo

l

5 fntrega copia dol expediente al usuario con rocibo do pago

A

6 Ordena expediente y traslada al Asistente de Secrelaria para
claboracion de providencia de tramite

J 4 Recbe del | écnico Contable en | acturacion recibo por cancelacion de J

AN

(FIN)
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SECRETARIA ‘ Fecha \ 12”0"2'2
ELABORACION DE PROVIDENCIA DE TRAMITE | Paginas ) 4

|

OBJETIVO:

Elaborar la providencia de tramite para remitir expediente al Departamento Técnico,
luego que la documentacion ingresada cumpla con todos los requisitos de la solicitud
presentada.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos entrega al solicitante boleta de pago para
inspecciones de campo, llena Hoja de Cobros de Inspecciones y Formas (IFO),
traslada a Facturacion del Departamento de Recaudacion y de Control de Pagos y
entrega al solicitante formulario segun solicitud (primera solicitud, prorroga y cesion
de derechos) (Ver Anexos 1 y 2).

2. El Técnico en Servicios Administrativos recibe expediente de solicitud de
arrendamiento (primera solicitud, prorroga y cesion de derechos) y verifica que
contenga lo establecido en el articulo 16 del Acuerdo Gubernativo nimero 432-2002.
Reglamento de la Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado
de Guatemala y que cumpla con lo siguiente:

2.1 Solicitud Individual.

a. Nombres, apellidos y datos de identificacion personal del solicitante asi como
lugar para recibir notificaciones.

b. Original y copia del plano de ubicacion.

c. Original y copia del plano de localizacion.

d. Documento que acredite la forma de adquisicion del inmueble, segun se
requiere en el articulo 16 del Acuerdo Gubernativo numero 432-2002,
Reglamento de la Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
Estado de Guatemala.

e. Fotocopia simple y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI)
del solicitante.

f. Fotocopia simple y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI)
del fiador.

g. Presentar perfil técnico cuando la extensién sea de 35000 mts? a
225,268.2703 mts2.
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2.2 Solicitud de Personas Juridicas.

Documentos establecidos en el numeral 2 del articulo 16 del Acuerdo
Gubernativo nimero 432-2002, Reglamento de la Ley Reguladora de las Areas
de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

2.3 Sucesion por causa de muerte.

Se debe comprobar la calidad de heredero, mediante certificacion del auto de
declaratoria de herederos.

2.4 Prorroga de arrendamiento.

a. Seis meses antes de la fecha de vencimiento del plazo del contrato el
arrendatario debera presentar Ia solicitud mediante Formulario de Solicitud de
Prérroga, proporcionado por la Oficina de Control de Areas de Reserva del
Estado -OCRET- (Ver Anexo 3).

b. Adjuntar recibo del Gltimo pago de la renta.

2.5 Cesion 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.

c. Copia del contrato de arrendamiento.

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

e. Direccion para recibir notificaciones.

Original y copia simple y legible del plano de ubicacion del inmueble.

g. Fotocopia simple y legible del formulario donde conste el pago del Impuesto
al Valor Agregado (IVA).

=h

3. ElI Técnico en Servicios Administrativos asigna numero de expediente segun
correlativo por ario.

4. La Asistente de Secretaria traslada al Departamento Técnico expediente con
Providencia de Tramite firmada por el Secretario, mediante libro de traslado de
expedientes destinados al Departamento Técnico.

o
fﬁ(}‘m GANy a“"' -,
NS AREAS Jé‘p)?/f’ N

-
ol e
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Director -OCRET-
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ELABORACION DE PROVIDENCIA DE TRAMITE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y 2).
1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
5 Asigna numero de expediente y traslada al
Asistente de Secretaria (Ver Norma 3).
3 Recibe expediente y realiza control de ingreso de
expedientes.
4 Traslada expediente al Técnico en Servicios
Administrativos.
Recibe y analiza expediente.
8 Si: Sigue paso 6.
No: Informa errores al solicitante.
Elabora providencia de tramite y traslada
expediente al Secretario.
Recibe y revisa expediente.
7 Si: Sigue paso 8.
Secretario No: Devuelve con observaciones.
Firma providencia de tramite y traslada expediente
al Asistente de Secretaria.
Recibe expediente y traslada al Departamento
Asistente de Secretaria 9 Técnico (Ver Norma 4).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----ceemv-.

Técnico en Servicios
Administrativos

Asistente de Secretaria

—

Técnico en Servicios
Administrativos

LIURA, ‘34«-;\-4.
208 MEAs DN
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ELABORACION DE PROVIDENCIA DE TRAMITE

Técnico en Servicios ) ,
- ; Asistente de Secretaria
Administrativos

Secretario

C mco ) (a (c

5 : 3. Recibe expediente y realiza control de 7
’ 1 Redibe y revisa expediente , : ingreso do oxpedicntes / Reabe y revisa expediente
NO ; . NO
Devuelve con :
obsarvaoones

Devuelve con

4 lraslada expediente al Téenico
en Servicios Administrativos

observaciones ‘

; : S|
2 Asugns nimero de nxpcd\cnte y % 7
traslada al Aswstentc de Secretania. : 8 I imma providenaia de tramite ¥

l

I'raslada cxpediente al Asistente ‘
de Sceretaria |

; l : (D)
[ 5. Recdibe y analiza expediente ] ; { 8. Recibe expediente y { .

’ Irasladaal Departamento 1écnico

NO
v

Informa errores
al solicitante

jl

6 Llabora providencia de tramite y !

{ Traslada expediente al Secretario

’)

%
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7 SECRETARIA l Fecha ‘ 2022 ‘
REFRENDACION DE RESOLUCIONES ’ Paginas ‘ 2

OBJETIVO:

Verificar que todas las resoluciones cumplan con los requisitos establecidos en |a Ley.

NORMAS:

1. El Asistente de Secretaria recibe proyecto de resolucion mediante libro de traslado
de expedientes provenientes del Departamento Juridico.

2. El Asistente de Secretaria traslada al Director expediente con resolucion firmada por
el Secretario, mediante libro de traslado de expedientes destinados al Director.

REFRENDACION DE RESOLUCIONES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe expediente con proyecto de resolucion (Ver
Norma 1).
Asistente de 2 Registra en libro de traslado de expedientes
Secretaria | provenientes del Departamento Juridico.
3 Traslada expediente al Técnico en Servicios
Administrativos.
Recibe y analiza expediente.
Técnico en Servicios 4 2f Sigus pasa 5. :
- : No: Devuelve con observaciones.
Administrativos 5 :
5 Elabora iresolucmn y traslada con el expediente al
Secretario.
Secretario 6 Recibe expediente y refrenda resolucion.
7 Traslada expediente al Asistente de Secretaria.
; Recibe expediente y traslada al Director de OCRET
Asistente de
—— 8 (Ver Norma 2).
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=mnmcmemee-
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REFRENDACION DE RESOLUCIONES

g . Técnico en Servicios )
Asistente de Secretaria L - Secretario
Administrativos

C meo ) A) : CB)
l l

‘ 1 Reabe expediente con proyecto

de resolucion resolucion

o -l : '
2 RD Vlrstrr; ;n I\Bro de tras\a&: ;e . . l
9 NO

expediontes provenientes dof ; / Iraslada axpediente al Asistente
Departamenta Juridico + . de Secretaria

’ 4 Reabe y analiza expediente

J 6. Recibe expediente y refrenda [

Devwuelve con
observacioncs

Sl

3 Traslada expediente al Técnico en i
Servicios Adminisirativos . 5 Hlabora resoducion y

5 | ® ®

7

& Recibe expediente y ’

Iraslada al Director de OCRE T

v
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2

J ELABORACION DE CERTIFICACIONES Paginas

OBJETIVO:

Certificar los documentos requeridos a la Oficina de Control de Areas de Reserva del
Estado -OCRET- de forma individualizada a cada una de las solicitudes.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos entrega al solicitante boleta de pago para
certificaciones, completa Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO), traslada a
Facturacién del Departamento de Recaudacién y de Control de Pagos.

2. El Asistente de Secretaria traslada al solicitante copia del expediente y certificacion
firmada por el Secretario, mediante libro de entrega de certificaciones.

ELABORACION DE CERTIFICACIONES

RESPONSABLE |Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud con fotocopia de Recibo Forma 63-A2 y
1 |obtiene fotocopia del expediente solicitado (Ver Norma
Técnico en Servicios 1).

Administrativos 2 | Sellay enumera expediente fotocopiado.

3 Elabora certificacion y traslada expediente fotocopiado
al Secretario.

Recibe y revisa expediente fotocopiado y certificacion.
4 | Si: Sigue paso 5.

Secretario No: Devuelve con observaciones.
5 Firma, sella certificacion y traslada al Asistente de
Secretaria.
Asistente de . ?)embe certificacion y entrega al solicitante (Ver Norma

Secretaria

.ﬂrzga. . Paols quzfonia Ubhos Ruutisn
fncatgat{a a(z (f’[amamim "

Dirdctor -OCRET-
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ELABORACION DE CERTIFICACIONES

Técnico en Servicios
Administrativos

Secretario

Asistente de Secretaria

(oo
!

1. Reabe sdicitud con fotocopia do
Reabo F-orma 83-A2 y obtiene fotocopia
del expedionte solicitado

2 Sella y enumera expediente
fotocopiado

B

3 Flabora certificacion y

I'raslada expediente fotocopiado
al Secretario

A T R R

®
l

4 Reobe y rewsa expediente fotocopiado
y certificacion

NO
v

Devuelve con
observaciones S

|

5 bima, sella certificacion y

Iraslada al Asistente de Secretaria

®
l

6 Reobe certificagony entrega
al solicitante
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1 SECRETARIA | Fecha | lumio |
‘ NOTIFICACION DE RESOLUCIONES Paginas | 4 ‘

|

OBJETIVO:

Informar al solicitante de las notificaciopes de resoluciones emitidas conforme a las
actuaciones de la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-.

NORMAS:

1. El Asistente de Secretaria recibe expedientes con firmas y sellos del Director y
Secretario mediante el libro de traslados de Direccion.

2. El Asistente de Secretaria clasifica las diferentes resoluciones emitidas.

a. Procedentes: primeras solicitudes, prorrogas y cesiones de derechos de
arrendamiento y compraventa de mejoras.

I. Se crean félderes “CONTRATO DE ARRENDAMIENTO" con fotocopia de la
resolucion, cédula de notificacion, plano, guia para el notario que facciona el
contrato de arrendamiento y minuta.

ii. Se agrega al expediente fotocopia de cédula de notificacién firmada por
arrendatario y fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI).

b. Denegatorias de arrendamiento.
c. Bajas de expedientes.
d. Rescision de contratos.

I. Fotocopia de resolucién y cédula de notificacion.
ii. Se agrega al expediente fotocopia de cédula de notificacion firmada por
arrendatario y fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI).

gncatgac{a de Plancamide 0
Minidwic & d}guﬁuﬂum, gaam{mh § d%hudmiﬁn
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3. El Técnico en Servicios Administrativos notifica la resolucion correspondiente,
requiriendo los documentos siguientes:

a. Documento Personal de Identificacién (DPI) original y vigente (arrendatario).
b. Carné de colegiado activo (notario).
c. Carta de autorizacion (tercera persona).

4. El Técnico en Servicios Administrativos requiere al solicitante que cancele como
minimo la renta correspondiente al primer afio de arrendamiento y el pago de minuta

de contrato de arrendamiento mediante boleta de primer pago (Ver Anexos 4 y 5).

5. El Tecnico en Servicios Administrativos traslada al Departamento de Recaudacion y
de Control de Pagos fotocopia de los documentos siguientes:

a. Fotocopia de boleta de pago de arrendamiento.
b. Fotocopia de boleta de pago de minuta.

6. El Técnico en Servicios Administrativos entrega al solicitante folder que contiene:

L

. Cedula de notificacion firmada por notificador y solicitante.

. Fotocopia de la resolucion.

. Fotocopia del plano.

. Fotocopia de minuta.

. Guia para el notario que facciona el contrato de arrendamiento.

© Q0T

7. El Técnico en Servicios Administrativos informa al solicitante el procedimiento a
seguir, indicandole que tiene diez dias habiles para la suscripcion del contrato de
arrendamiento.

i
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NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

RESPONSABLE |Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe y clasifica expediente de resolucion firmada (Ver
Asistente de Normas 1y 2).
Secretaria > |Traslada resolucion al Técnico en Servicios

Administrativos.

Recibe resolucion y notifica al solicitante a través de las
vias legales correspondientes (Ver Norma 3).

Entrega al solicitante boleta de primer pago de
Técnico en Servicios 4 |arrendamiento y boleta de pago de minuta (Ver Norma
Administrativos 4).

Traslada fotocopia de documentos al Departamento de
Recaudacion y de Control de Pagos (Ver Norma 5).

6 | Entrega folder al solicitante (Ver Normas 6 y 7).
Actualiza la base de datos de OCRET dejando
7 |constancia de notificacion.

Asistente de
Secretaria

prizo:
ha de Control de Areas de RS
\ e
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NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

Asistente de Secretaria Teécnico en Servicios Administrativos

INICIO D A
S A B

1 Redbe y clasifica expadicnite de resolucion firmada 3. Redibe resolucion y notifica al solictante a través de las vias

legales cormspondientos

1
v

4.t ntrega al solicitante bolota do pnmer pago de arrendamiento
y bolcta de pago de minuta

2 ‘lraslada resolucion al [ écnico en Servicios Administrativos i

v

5 Trasladafotacopa de documentas al Departamento
de Recaudacian y de Control do PPagos

A) :
Qf) . 6 I ntrega folder al solicitante

/. Actualiza la basc de datos de QOCRI T dejando constanaa
de notificacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS
_ TERMINO | ~ SIGNIFICADO
Accion y efecto de hacer saber a la parte interesada,‘
Notificar cualquiera que sea su indole o a sus representantes, ’
. - constancia escrita de una resolucion administrativa.
Se interpone cuando falta uno o varios requisitos, ya sean
Previo fundamentales o no fundamentales, antes de iniciar o
durante el tramite del proceso.
Acto de confrontar la resolucion respecto de la ‘
Refrendar documentacion correspondiente. |
GLOSARIO DE SIGLAS
| siGLaAs SIGNIFICADO
DPI Documento Personal de Identificacion
IFO Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas
IVA Impuesto al Valor Agregado
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

*;(ﬁl 34510. @lﬂ[ﬁ
Encﬂyula JE.
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
3 <> donde se debe tomar una decision entre dos o

mMas opciones.

Documento: Representa cualquier documento

que entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Inspeccion, revision o verificacion: Una

inspeccion ocurre, cuando se examina o

5 < > comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso

de un procedimiento, se detiene a meditar, para

‘autorizar lo que debe continuarse ejecutando.

_' Conector: Indica que el flujo contintia donde se

6 Q ha colocado un simbolo idéntico que contiene la |
misma letra.

7 U Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

8 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

9 Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal o permanente. ‘

10 @ Base de datos: Manejo de informacion digital.

ﬂuga‘ o43w
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ANEXOS

Los formularios utilizados como anexos, pueden ser descargados por los usuarios en
el Portal Web del Ministerio

(

Al
2 i
Irfg; 5;:2? DsWddo Gangora Cantoral

Y Director -OCRET-
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Anexo 1
Boleta de Pago para Inspecciones de Campo

Fecha:

DEPOSITAR A CUENTA
N0.027-006526-1

Nombre: OCRET / INSPECCIONES ¥ FORMAS
Valor:

Tel: 2324747 @ @ @ ooretmagn www.ocret gob. gt

.

."——'\
istencia Admn istrativa: Autori \/ \V, U
ilane r}:ﬁ Oficina e Control de Areas de Reserva
, del Estddo
Ty B A e Bt

Ing. Omar Oswaldo Géngora Canto

fncatgazfa 1{5 .(p[a amiento Director -OCRET-
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Anexo 2
Hoja de Cobros de Inspecciones y Formas (IFO)

@ No 19411

IITING D€ AGRCATIAL,
BT A0 ACUERDO GUBERNATIVO N°. 390-2005
II0JA DE COBROS, INSPECCIONES Y FORMAS
OFICIL D CONTROL 0 ARLAL 08
RSP FUSTORALD 28, TR0
Fecha:
Nombre:
Direccidn:
Teléfono:
Expediente N°.
FORMULARIOS PRECIO CANTIDAD VALOR
PRIMERA SOLICITUD Q. 5.00
CESION DE DERECHO Q. 5.00
PRORROGA Q.5.00
HOJA DE REQUISITOS Q. 5.00
SERVICIOS
CERTIFICACION Q. 25.00
HOJAS ADICIONALES Q. 0.30
CESION DE DERECHO Q. 100.00
MINUTA Q. 5.00
Q.100.00
Q.200.00
INSPECCION DE Q.250.00
CAMPO Q.300.00
Q.500.00
TOTAL Q.
Observaciones:
Responsable:
(Nombre y Seiio)
“Este pago es vdlido bnk nte sl estd pafado del recibo 63-A2 autorizado por Contraloria General do Cucntas ™

m
Ne &%)

& < A t :
Plangamiento § ‘%, Ogc?nr de Control de Ar?as de Reserva
ﬂnga. aru. cw[‘a a%fofzia aubista g PLANEAMENTO = dﬂlﬁgr Oswaldo Gingora Cantoral
fnaatgac{a C{E @[aneam %9-__—_—_—-5_ Director -OCRET-
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Anexo 3
Formulario de Solicitud de Prorroga

[ SOLICITUD DE PRORROGA?

N¢
Yo
Aot de ecad, Estado el
De Profesion u oficio
Kacionalidad

con domiclo en

Numero de Documento Personal de ldemtificacion o Pavaporte Ne

en

con residencia en
Sefialo como lugar para recibir notificaciones la

Nimesas telefonicos de casa v colular del solicitante
correc electrdnico
Drreccion y nimeros teletbricos de casa y calular dei fiaoer

corren eiectidnico
Arte Uited respetuosamente comparerco v

EXPONGO

A. Gue tengo en posesion un lote de terreno ubicado dentro del 4rea de Reserva del Estado situado en

con nirmero de Exp desde ol afo

B. Que con fecha 54 1ne otorgd contrato de arrendamionto
del inmueble descrito anteriormente. el cual vence
Por lo que me presento ante ustedes y;

SOLICITO PRORROGA

1. Se acepte para su trAmite la presente solicitud y se forme el expediente respective

2. Se me conceda la prorroga de arrendamiento del inmueble en refarencia, cuyas medidas no han
vanado, siendo su area de metros cuadrados

3. Expresamente manifiesto mi conformidad on e cumplimiento de los requisitos eslablecidos por
OCRET. al ser beneficiaro con fa profraga solicitada

4. Aceplando suscribir el conlralo de arrendamiento y compromeliéndome al pago de la renta anual
¥ anlicipada sin necesidad de cobro o requerimientio alguno.

5. En caso el contrato se encuentre vencido, se compromete a pagar el arrendaltaric por el tiempo que
vo en Posesion del inmueble

CONTIMLA £ (L REVERSO

7%, Avenida 12-23 zona 9, Edificio Etisa, 6to. Nivel Ala Norte
PBX: 2382-4747 FAX: 2382-4700

Orypeal £ apecteran
Torpan Catonte Archa
Copa Vere bt

Cogip Amaria D igmactn Thorien

% ¥
A G AN NIV,
Ofi dew2ontrol'wd A Re¥erva
do

del Est

Ing. Dmar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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FUNDAMENTO LEGAL: 1 a prasente solditud ia fundamenio en fos articulos 28 ¢ 122 de 12 Constitucion Poliids de 1a
Republica ge Guatemala; articuio 7% de ta Loy Heguadors de Areas de Reservay Territaniales del Estado de Guatemala
Decreto numers 126-97; articuios 20, 231, 22, 23. 24 qel Reglamento de 13 Ley Reguladora ge Arcas de Reservay
Territorales del Estado de Guatemala, Acuerdo Gubernativn 437 002

DOCUMENTOS ADJUNTOS Y REQuUISITOS

Solicitud individual Para Entidades

* Umnas solcitud segun fofmato de Ly Ofiina

enar solickud segin formatoe de Ly Oficing

AGjuUntar Cyatro fotocopias del Dotutmentos de tdenyfie acifn * Copw logabisca de ta Conatitweon de la Socieda ACCITEM e
Persanal det adquinente v s Hagor tres fotocopwan

.
-

Fotocopia simple 0 en defectn Lortdicasion de! cantratn de Copa legalitada del Nembramigrto del representante Legs!
srrendamientn imicual extendida por OCRET ¥ 1res fatacopias, ¥ tres fotocopias

Cuatio fotocooas de la facturs gel witimo PAgD e 13 tenta

Cuatro fototogeas de la factura del ultimg Bago de L renta

.
-

Qriginal v tres fotocopias del plano de ubikasion ge Adiuntar (ontro fotoc pan el DPY del reprevertante irgal y
Rarreno en papel calco, firmado, timbeado ¥ $eRado por 1ngeniern s Farior

Cowil, Agronomo o Arquitesto, Cologiadn Activ, con arentagisn
angular, diviancias y cobndancis,

.

Cuatrs fotoumma wgakzadas de la Ptenta de Comercin de iy
Socieded

Original y tres totocoplas det Planp de Locatizacidn
€n papel caico, frmade, Lmbrado ¥ sellado por ingenterg
Tl Agrénome o Arquitesto Colugiado Active

.

LErticacon gel punto de Acta de Azambles donds conte 1y
Apnhacnn o iy [ntidad pars sokritar Atrendamirnto y tres

fotocopiag
* Lancelar inpecoron de CAMPO y presentar dos fotocuc as de
reObo de pago
* Origingl v tres folocopas del plang de ubicackdn del tarrans
0 pavel cakoo, firmado, thmbeado ¥ witado por ingenmro Cadl
* L» comparecencia ante 13 smspeccion de tampo dede Agronamo o Arquitectn Coleglado ALIWO, CON OF entad dn
o0 perionag! Angudar, distancian v coindanciag
* COMDICIONES DEL INMUTBLE Dalirnatada o area (corcada) * Original y wes fotocopuas del Plang ge Locaiizacion on papet
¥ Moonado con baves de cemento y Limprar of drea Mﬁm.mvmm Ingendero G, Agrénoma
ichapeada) O Arguitedto Colegiado Active,
v Cancelas lrapeccion de Campo
* COMDICIONTS (L INNLS BLE Deimatanas of frea (coroadal; v
Mojonade con bases ge LemeEnto v Limpisr ol Srea
{chapeado)
Guaternala Ll

NOTA: LA PRESENTE SOLUCITUD NO COSTITUYE TiITULD QUE AMPARE DERECHO DE POSESION DE CELEBRACION DE
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

3

1) [
~
SURA Gy Al zu ki
\g\\\' 40« Oficing de ControVde Afeas de Reserva

del Etado
Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantorg
Director -OCRET-
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Anexo 4
Boleta de Primer Pago de Arrendamiento

PAGO DE RENTA

£ OCRET / ARRENDAMIENTOS
No. 027-006524-6

VALOR; I
EXPEDIENTE:; s
NOMBRE:_____ —
PERIODO A PAGAR: o ) R S .
UBICACION: e
NIT e
TELEFONO:

Ta Avenicda 12-23 Zorna 9 Egficis Etisa, 610 Nivel sl forta, Cubdad de Guetamals

\J

Autdrizé: fatd v

Oficiga de Control de Areas de Reserva
del Ebtado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET.
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Anexo 5
Boleta de Pago de Minuta

DEPOSITAR A CUENTA
MONETARIA

DE BANCO INDUSTRIAL

NO. 027-006526-1

OCRET/ INSPECCIONES Y FORMAS

PAGO POR MINUTA

VALOR: Q 5.00
EXPEDIENTE:
NOMERE:
FECHA:

HORA DE PAGO:_
NOTIFICADOR;
OBSERVACIONES:

7a. Averwda 12-23 Zona 9 Edificio Etisa, 8o Nived ala norne, Cutdad de Guetamaia
BBX, 2382-4147

Ao / ﬂ k k““'.;f

Oficin de Conlrol de Areas de Reserva
del Estado

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantord
| Director -OCRET:

§ 1 dddhini
Planeamien
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CAPITULO IIl ,
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Autorizé: / ‘W V
Oficinalde Contrdtde Areas de Reserva

del Estado
Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantor

Director -OCRET-
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha 12“0"2';’ }
GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS O
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS Paginas 5
PRESTADOS PARA TECNICOS DE CAMPO

OBJETIVO:

Gestionar el nombramiento, viaticos o reconocimiento de gastos por servicios prestados
para Técnicos de Campo Sede Central y Sedes Territoriales para efectuar las
inspecciones a inmuebles, solicitados de acuerdo con el tramite que corresponda.

NORMAS:

*

il ﬂﬁﬂ U
Miorio & Apindh, Gonadei y

El Técnico en Servicios Administrativos recibe de Secretaria los expedientes con
solicitudes y providencias de tramite de los predios en las areas de reserva territorial
del Estado de Guatemala.

. El Profesional Especifico en Areas de Reserva Territorial del Estado asigna al

personal técnico para realizar inspeccidon ocular de campo al personal de la sede
central o sedes territoriales, dependiendo del lugar de cada solicitud.

El Profesional Especifico en Areas de Reserva Territorial del Estado informa al
Profesional o Técnico de Sede Central y Sede Territorial de los nombramientos y
expedientes asignados para realizar inspecciones de campo.

. El Técnico en Servicios Administrativos recibe requerimientos para efectuar las

inspecciones.

a. Viaticos o reconocimiento de gastos por servicios prestados para el interior.
b. Combustible.

c. Vehiculo.

d. Documentos.

e. Equipo de medicion.

. El Profesional Especifico en Areas de Reserva Territorial del Estado gestiona ante

Direccién  y  Departamento Administrativo-Financiero  autorizacion de
nombramientos, solicitudes de reconocimiento de gastos por servicios prestados,
combustible y demas requerimientos para efectuar la inspeccion.

\/’ A S % 2}

Autori é‘/ ™)
Oficinalde Control de Areak de Reserva
N del Estado
7 Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantor
frzeatgmfa de Plane Director -OCRET-
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GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS PARA TECNICOS DE CAMPO

RESPONSABLE Nam. [ PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa los expedientes (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

s - Ingresa en la base general, clasifica y resguarda
Tecmc_o en _Servrcros 2 la_solicitud por ubicacion geografica.
Administrativos . = = ;

Traslada informacion de solicitudes ingresadas
3 por ubicacién' geografica al Profesional
Especifico en Areas de Reserva Territorial del
Estado.
4 Recibe, analiza informacion y realiza
Profesional Especifico en programacion de inspecciones.
Areas de Reserva 5 Asigna al personal técnico (Ver Norma 2).
Territorial del Estado 6 Traslada asignaciones al Profesional o Técnico
de Sede Territorial (Ver Norma 3).
Profesional o Técnico de 7 Recipe asignacion§§ y coordina inspeccfor}es.
Sede Territorial 8 Analrlza. programaqqn y trasjaga requerimientos
_| al Técnico en Servicios Administrativos.
Técnico en Servicios Recibe: requerimientos y traslada al Profejsional
Administrativos 9 Especifico en Areas de Reserva Territorial del
Estado (Ver Norma 4).
Recibe y revisa requerimientos.
Profesional Especifico en 10 | Si: Sigue paso 11.
Areas de Reserva No: Devuelve con observaciones. 4
Territorial del Estado 11 Traslada indicaciones al Técnico en Servicios
Administrativos.
Técnico en Servicios Recibe indicaciongs, redacta 'n.ombranjientos y
Administrefives 12 | traslada al Plrof('—:‘smnal Especifico en Areas de |
Reserva Territorial del Estado.
Profesional Especifico en Recibe y gestiona autorizacion de
Areas de Reserva 13 | nombramientos y requerimientos solicitados (Ver
Territorial del Estado Norma 5). |

=

Planeamierto

ﬂﬂﬂﬂ. 645!&. ao[a
Eﬂca:gada JE @[ﬂuﬂml
Hiidi de Apindin, Gondei v

del Edtado

MOV
A ‘*::éowexjekeiewa

Ing. Omar Oswaldo Gingora Cantoral
" Director -OCRET-



GOBIERNO /  Aomicursona: Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA | GANADERIA

| ¥ ALIMENTACION Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET

GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS PARA TECNICOS DE CAMPO

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Recibe  nombramientos e indicacion de
autorizaciones.

Informa de autorizaciones, entrega
nombramiento y requerimientos al Profesional o
Técnico de Sede Territorial Yy a Técnicos de
Campo.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -ceee---....

Profesional Especifico en
Areas de Reserva
Territorial del Estado 15

Ung

Autorizo%v N

Oficina dg Control de Areas de Reserva
del Estad

Ing. Omar Oswaldp dngora Cantora
Director -OCRET-

encla Admini
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I | MINISTERIO DE

GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS—[
PRESTADOS PARA TECNICOS DE CAMPO

Técnico en Servicios Profesional Especifico en Areas Profesional o Técnico
Administrativos de Reserva Territorial del Estado de Sede Territorial

® @

——— b e A N S
| | 4. Recibe, analiza informacion yrealiza | . | 7. Recbe asignaciones y coordina
J programacion de inspecciones. : | inspecciones
e P
7Devua\ve con ‘ | . | 5. Asigna al personal técnico. | | 8. Analiza programacian y |
obsenvacionss. | g R S —— e |
B | . |
’ o : : 1 |
/ - : : /
2. Ingresa en la base general, clasifica 3 l yd
‘\ ¥ resguarda |a solicitud por ubicacién : L o
geografica. i B S . : ) |
\_ —— . | 6. Traslada asignaciones al Profesiona . Traslada requerimientos al Técnico |

. | o Técnico de Sede Territorial. : en Servicios Administrativos,
B e 5 T ——
v S ; ;
3. Trasladainformacién de . : s
solicitudes ingresadas por ubicacion
[ geografica al Profesional Espacifico

en Areas de Reserva Territorial
del Estado.

: | :
v i .
® | ® f ©

: ( D)
@ ! A/
. v . L Pl
9. Recibe requerimientos % X 10. Recibe y revisa requerimientos
: o s . j_J

— -

N .
‘[_J N\ : o
Traslada al Profesional Especiﬁcok l-?;e\v; con
Areas de Reserva Territonal del Esta @ervamonij Slr
- T : /]

1 i
2 W L
l N 11. Traslada indicaciones al Técnico
e en Servicios Admrm’st_@\ms.

At}ﬁm %’, /
Oficing de ContrbYde Areas de Reserva

del E ft do
fz_ - Omar Qgwayy, Gongorg Cantorg

Director -OCRET:

cia Afminf rativa
Planeamiento
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GESTION PARA NOMBRAMIENTO, VIATICOS O RECONQCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS PARA TECNICOS DE CAMPO

Técnico en Servicios Administrativos

Profesional Especifico en Areas de Reserva
Territorial del Estado.

Y

12. Recibe indicaciones, redacta nombramientos ¥ §‘

. e )

| SESEE e
Traslada al Profesional Especifico en Araasde\
Reserva Territorial del Estado.
| | S
p
>

¥

é

@
. S D, S
‘L 13. Recibe y gestiona autorizacion da nombramientos

y requenmientos solicitados.

]

{ 14, Recibe nombramientos e indicacion de autorizaciones.

—

- ¥
| 15. Informa de autorizaciones, entrega nombramiento y
requerimientos a Profesional o Técnico de Sede Territonaly a
Técnicos de Campo.

-ucatguc[u z:{:: @[aruamiz
d”uulf&éa«!w‘]gm&uw. Gunadea yam

s ng.0 ar Oswaldo Géngora Cantoral
~ Director -QCRET-
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha

T

Realizar inspeccion ocular de campo de las diferentes solicitudes relacionadas a los
arrendamientos en areas de reserva territorial del Estado de Guatemala.

INSPECCION OCULAR DE CAMPO

OBJETIVO:

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Campo recibe instrucciones del Profesional Especifico
en Areas de Reserva Territorial del Estado y del Profesional o Técnico de Sede
Territorial para realizar inspeccion ocular de campo.

2. El Profesional o Técnico de Campo realiza inspeccién ocular de campo efectuando
lo siguiente:

. En toda inspeccion debe estar presente el posesionario o Su representante.
Coordina visita con autoridades locales (s fuera necesario).

El inmueble debe estar mojonado, limpio y delimitado.

Verifica colindantes.

. Verifica las medidas del inmueble.

Verifica los fines o usos del inmueble.

. Realiza el geoposicionamiento del inmueble.

Toma de fotografias del inmueble.

SQ@re o0 oo

3. El Profesional o Técnico de Campo completa la Cédula de Notificacion de Inspeccion
de Campo, la cual firma junto al arrendatario, solicitante o encargado, quien se
identifica con Documento Personal de Ildentificacién (DPI) (Ver Anexo 1).

4. El Profesional o Técnico de Campo analiza la informacion colectada en la inspeccion
ocular considerando los aspectos siguientes:

a. Sielinmueble coincide con Ia ubicacién, medidas y colindancias proporcionadas
por el interesado.
b. Establece si el inmueble esta en posesion del solicitante.

o<

Adrfinistrativa: \Q‘)\‘ :“H_"_""“_' AN iz \
aneamiento (}' £ ¥ AN 'O cina de Control de Argas de Reserva
ﬂ ’4 @ [(I f@ ) < < Ty dé\ E%tado
e i e & PLANEAMIENTO > 2/

N Ing, Omar Oswaldo Gingora Cantoral

Ensargada de Planzamient
Cneatgada de ﬂ”“”“‘." Director -OCRET.
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c. Sielinmueble se ubica en area legalmente declarada como area protegida.

d. Sielinmueble objeto de la solicitud de arrendamiento se encuentra dentro de las
dimensiones de areas establecidas en la ley.

e. Si el inmueble se encuentra ubicado dentro de alguna de las 4reas con causal
de prohibicion establecida en la ley.

f. Siel area solicitada en arrendamiento es apta para el fin o los fines solicitados.

incongruencias técnicas con el analisis de los datos obtenidos, informa al solicitante
O arrendatario (segln proceso administrativo) mediante Cédula de Notificacion de
Previo sobre faltante o correcciones (Ver Anexo 2).

INSPECCION OCULAR DE CAMPO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe instrucciones para realizar inspeccidn ocular
de campo (Ver Norma )
2 Realiza inspeccion ocular de campo (Ver Norma 2).
3 Completa Cédula de Notificacion de Inspeccion
Ocular de Campo (Ver Norma 3).
Analiza y coteja informacion (Ver Norma 4),
4 Si: Sigue paso 5.
No: Realiza observaciones (Ver Norma 5).
5 Elabora y firma dictamen tecnico.
6 Traslada Cédula de Notificacién y dictamen técnico
al Técnico en Servicios Administrativos.
Recibe Cédula de Notificacion, dictamen técnico,
7 adjunta al expediente, actualiza base de datos y
traslada al Profesional o Técnico de GIS.

. B Recibe expediente, realiza actualizacion predial y
(F;;o(f;elgonal 0 Técnico 8 traslada al Profesional Especifico en Areas de
Reserva Territorial del Estado.

Recibe y analiza expediente.

9 Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Firma de Visto Bueno y traslada expediente a|

10 Departamento Juridico.

N

Profesional o Técnico
de Campo

Técnico en Servicios

Administrativos

Profesional Especifico
en Areas de Reserva
Territorial del Estado

: 7

i ncia{Adm' istrativig: . /Autorigo:
laneamjento

ﬂuga.c‘? i aora tonia () Butia

& ncatgaa(a de fp[anzamt to

Maideio b fpidine, Gnadni y

R "5/ Oficingde Control de Areas de Reserva B
RE1 -~ /" del Estado

Ing. Omar Oswaidy Géngora Cantora]
Director -OCRET.
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INSPECCION OCULAR DE CAMPO

Profesional o Técnico

Técnico en Servicios

Profesional o Técnico

Profesional Especifico en
Areas de Reserva

1. Recibe instrucciones para
realizar inspeccién ocular de i
campo. 2

2. Realiza inspeccién
acular de campo.

3. Comp!eta Cédula de _‘ i
Notrfcacmn de Inspeccidn Ocdar|

| de Campo A
_g

I

4. Analiza y coteja informacion.

Realiza
observacicnes, (S|

Yy
5. Elabora y firma dictamen

téenico. I .

6. Traslada Cédula de
Notificacién y dictamen técnico
al Técnico en Servicios
Administrativos.

v

« | 7. Recibe Cédula de Ncuﬂcacmn

dictamen técnico, adjunta al

expediente, actualiza base de | :

datos y

Traslada al Profe Profesmnal
0 Tecnlcn  de GIS

|

\l
‘L

:[ 8. Recibe expediente, realiza
L actualizacién pradial y

Traslada al Profesianal
Especifico en Areas de Reserva
Territorial del Estado.

3 Devualve cun‘|

+ | observaciones

o Departamento Juridico /'

de Campo Administrativos de GIS Territorial del Estado
(_mncio ) @ (i é) %
T T
—

9. Recibe y analiza expedients. |

NO-—
¥

~ Sl

.

|
: | 10. Firma de Visto Bueno y |
w g

l\

Traalada expediente al

=3
k)

PLANEAM!ENTO

)
e
T
&

A

Ing. Qmar Oswaldo Géngora Cantoral

deMReserva

Director -OCRET-
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DEPARTAMENTO TECNICO Fecha 12”0"2‘;
ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES Paginas -

OBJETIVO:

Establecer Ia situacion catastral dentro de las 4reas de reserva territorial del Estado de
Guatemala.

NORMAS:

1. El Profesional Especifico en Areas de Reserva Territorial del Estado coordina y

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

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

5. El Profesional de Catastro ejecuta proyecto catastral en conjunto con los Técnicos
de Campo asignados, realizando las actividades siguientes:

a. Mediciones de inmuebles (la medicion del inmueble debe realizarse con el aval
del posesionario o representante legal).

b. Levantamiento de informacidn mediante Boleta de Investigacion Catastral (Ver
Anexo 3).

6. El Profesional o Técnico de GIS crea carpetas digitales con las boletas de catastro y
fotografias de los inmuebles.

Nl

Sl ¢ 1= U Offcinade Cont de Areas de Re

' del Estado

Pl nea
.ﬂnga‘ o) 0.

EncatgaJa de F S G . 8. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
:ifmiﬁdalzjfgdauﬂw, 9««&-&:3 Hineta " o ' Director -OCRET-
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ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Profesional Especifico en
Areas de Reserva 1
Territorial del Estado

Coordina y traslada instrucciones al Profesional
de Catastro (Ver Norma 1).

Recibe instrucciones y analiza solicitud de
proyecto catastral.

2 g o
: Si: Sigue paso 3.
Profesional de Catastro No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 2).
3 Informa sobre apoyo de autoridades de |a region
para el proyecto catastral.
Profesional Especifico en Recibe informacion Y comunica al Profesional de
Areas de Reserva 4 Catastro para generar Ia logistica del trabajo de
Territorial del Estado campo.

5j Recibe informacién y planifica actividades (Ver
Profesional de Catastro \\“Mma =) TE—" : =

6 Traglada planificacion al Pro_fes:onal Especifico
| en Areas de Reserva Territorial del Estado.
Recibe y revisa planificacion.

7 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Emite Visto Bueno y asigna comisiéon para la
ejecucion de campo (Ver Norma 4).
9 Notifica al Profesional de Catastro. ﬁ_{
10 Recibe notificacion y ejecuta levantamiento
catastral (Ver Norma 5).

11 Escanea boletas de catastro y traslada al
Profesional o Técnico de GIS.

12 Recibe informacién y crea Carpetas digitales (Ver

Profesional Especifico en
Areas de Reserva
Territorial del Estado 8

Profesional de Catastro

Norma 6).
. Bocacs Plotea datos de los inmuebles Y genera mosaico
ggcéfesronal 0 Técnico de L georreferenciado de la zona del proyecto.

Informa por escrito del mosaico elaborado al
14 | Profesional Especifico en Areas de Reserva
Territorial del Estado. N

S O\ Vi T2 15 eI NN \J’V U
2\ L= 4 1/ Ofigina de Control de Areas de Reseiva

b i “O0REY - ./ dellEstado

& PLANEAMIENTO o I

[irzga. -.7%1&. :;
£ rzcmgmfa (./5 @[auamien é”f

N2

ng. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Traslada informe de resultados de la actividad al
Director de OCRET.

Evalla resultados y planifica
posteriores.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=mmeeeee-..

Profesional Especifico en
Areas de Reserva
Territorial del Estado

actividades
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l MINISTERIO DE

ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES

Profesional Especifico en Areas de Reserva
Territorial del Estado

(oo ) @ -

Profesional de Catastro

M ]
h | 2. Recibe instrucciones y andizasalicitud de proyecto catastral, |
SE—— - 1 g |
1. Coordina y lrasladainstrucciones al Profesional de Catastro s
P : |‘ Dewuelve con |

I
| CBservadionee. | S

1
3. Informa sobre apoyo de autoridades de |a region para |
| el proyecto catastral.

'

® )
I
. ;

\B

P — .

4. Recibe informacian ¥ comunica al Profesiona de Catastrg ‘ ¢ P
para generar la logistica dal trabajo de campo. | 5 kC)

—

: /1
: e v
. / 6. Traslada planificacion al Profesional Especifico j

‘ _ o : en Areas de Reserva Territorial del Es tado. ‘
7. Recibe y revisa planificagién, : st — S
sy AR S B3

‘ |
D)

" r
; T
Dewvuelve con 1 \F}
‘ observagons. 3| ' .
; !
. — . ) — . - I R e
8. Emite Visto Bueno y:signa comision para fa ejecucion ; 10. Recibe notficaciony ejecuta levantamiento catastral, |
& campo. :
S .| : Lee S o
: /___f v e =
i S 7—| 11. Escanea boletas de catastro y _i\/]
9. Notffica d Profesional de Catastro, : e, =g . -
; iy
S T _l‘ : —_— I et
; I Traslada al Profesional o Técnico de GIS, \
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l . MINISTERIO DE

ELABORACION DE PROYECTOS CATASTRALES

Profesional Especifico en Areas de Reserva
Territorial del Estado

2 °

Yy _ :
/\\ . gy == l—‘;-—‘% —\
12. Recibe informacion y crea cametas digitales. | . 15. Traslada informe de resultados de |a actividad al Director™,
\ / : de OCRET. A
. i - Tee=eew e T
: e

- —

1 L
) o : T ]

13. Plotea datos de los inmuebles y genera mosaico : 16. Evalua resultados y planifica actividades posteriores. |

georreferenciado de la zona del proyecto. I : | |

Profesional o Técnico de GIS

i
— ¥

S |

T |

14. Informa por escrito del mosaico elaborado al Profesiona
Especifico en Areas de Reserva Territorial del Es tado,

N (#) D BSOS
enciafAdministrativia: Q\c‘ “:p jpEy Tr——— e g . ' g \J
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DEPARTAMENTO TECNICO . TFecha B

GESTION DE SOLICITUD DE INSUMOS PARA SEDES
TERRITORIALES

Paginas 2

OBJETIVO:

Gestionar la dotacion de insumos de las sedes territoriales para coadyuvar a su buen
funcionamiento.

NORMAS:

1. El Técnico en Gestién de Sedes Territoriales recibe mediante oficio enviado por las
sedes territoriales los requerimientos de insumos.

2. El Técnico en Gestién de Sedes Territoriales traslada la solicitud al Departamento
Administrativo-Financiero para atender el requerimiento.

GESTION DE SOLICITUD DE INSUMOS PARA SEDES TERRITORIALES |

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitud de requerimiento de
1 insumos de las sedes territoriales (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora oficio y traslada solicitud al Profesional
2 del Departamento Administrativo-Financiero (Ver

Técnico en Gestion de
Sedes Territoriales

Norma 2).
Recibe y analiza solicitud.
Profesional del 3 Si: Sigue paso 4.
Departamento No: Devuelve con observaciones.
Administrativo-Financiero 4 Traslada solicitud al Encargado de Almacén e
Inventarios.

Recibe solicitud, prepara y entrega insumos

Encargado de Almacén e 5 solicitados al Técnico en Gestion de Sedes

Inventarios Territoriales.
Recibe notificacion de despacho de insumos e
Técnico en Gestidn de 6 informa al Profesional o Técnico de Sede
Sedes Territoriales Territorial.
L e FIN DEL PROCEDIMIENTO---+w-mrveo- |

Autoriz 14 \/\,f' \/
' ‘Oficina dg Control de Ateas de Neserva
del Esta

b o

o Ul JVDE

" Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral

hisitei e A, Gty Al ) ' Director -OCRET:
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GUATEMALA | GANADERIA
memere 1y ALIMENTACION

GESTION DE SOLICITUD DE INSUMOS PARA SEDES TERRITORIALES

Técnico en Gestion de Sedes
Territoriales

Profesional del Departamento
Administrativo-Financierg

Encargado de Almacén
e Inventarios

( icio _) (E) @
L. . ,
. _.7__i I N e W

1. Recibe y analiza sdicitud de ! ‘ [
requerimiento de insumos de las sades | . |

5. Recibe sdlicitud, prepara y entrega
3. Recibe y analiza sdlicitud. |

insumos solicitados al Técnico en
termitoriales. L Geslion de Sedes Territoriales. J
— _7_‘ e _.i_iT_.f__, -
FNO ~N 0— . ‘
| Dewelve con ; | Dsuue\ve con : |
observaciones. | : obsarvacmnm !
S : |

l

2. Elabora oficio y —{

- de Almacén e inventarios.
T 5 ] /

—

{
4. Traslada solicitud al Encargk ‘

—_— -
[ Traslada solicitud al Profesional \
del Departamento
Administrativo-Financiero

N I

7 T

b

|
&
®

8. Recibe notificacién de despacho de |
Insumos e informa al Profesional o
Teécnico de Sede Territorial

—

®

GORAGHS ** e 7N { )

G =« el 3 AT )
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; ——————. del Estaio
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DEPARTAMENTO TECNICO

GESTION DE SERVICIOS Y REPARACION DE
VEHICULOS DE SEDES TERRITORIALES

Paginas

OBJETIVO:

Gestionar los servicios y reparaciones de los vehiculos de las sedes territoriales para
contribuir a su buen funcionamiento.

NORMAS:

1. El Técnico en Gestion de Sedes Territoriales recibe mediante oficio enviado por las
sedes territoriales solicitud de servicio o reparacion de vehiculos.

2. El Técnico en Gestion de Sedes Territoriales traslada al Director Ia solicitud de
servicio o reparacidn de vehiculos
aprobacion.

que representan gastos mayores, para su

\0 “1; th Nk
g_......_______ ’4 / Ofidna de Control de Areas de Reserva
itd o " del Estad
@ PLANEAMIENTO 2 el Estado
% ~ Ing. Umar Oswaldo Gdngora Cantoral
> o7

Director -OCRET-



GOBIERNO /- | hmicuivoma Manual de Normas y Procedimientos
CUATEMALA | S‘ﬂﬁd':'EEN“T'iméN Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

OCRET

B GESTION DE SERVICIOS Y REPARACION DE VEHICULOS DE SEDES N

TERRITORIALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza solicitud de Ia sede territorial
1 (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora oficio sobre los requerimientos
2 solicitados y traslada al Director de OCRET (Ver
Norma 2).

Recibe y analiza oficio con solicitudes.

3 Si: Sigue paso 4.

Director de OCRET No: Devuelve con observaciones.

4 Aprueba solicitudes y traslada al Técnico en
Gestion de Sedes Territoriales.

5 Recibe solicitud aprobada y gestiona con el
Departamento Administrativo-Financiero.

Técnico en Gestion de
Sedes Territoriales

Técnico en Gestion de Informa al Profesional o Técnico de Sede
Sedes Territoriales 6 Territorial aprobacion de servicio o reparacion de
vehiculos.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------j

AN l A \
ncia fdm nistratiya: *i : : g%ﬁ%M!as é/Resewa

.{fuga. ﬁ;ﬁeﬁ‘m cgrzéonw .

.. del Estado

ng. Omar Qswaldo Géngora Canto

Director -OCRET-
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OCRET

GESTION DE SERVICIOS Y REPARACION DE VEHICULOS DE SEDES TERRITORIALES

Técnico en Gestidon de Sedes Territoriales

Director de OCRET

GVI;IICiO -\

i
1. Recibe y analiza sdicitud de Ia sede temitorial. ‘

[NO—
Devuelve con l
observaciones. SII
| SRS R

S

[7 2. Elabora oficio sobre los requerimientos solicitados y

—

1 A
Traslada al Director de OCRET, \
y

|

|

-

®
®
r

LS Recibe sdlicitud aprobada y gestiona con el Departamento [

Administrativo-Financiero.

]

G

8. Informa al Profesianal o Técnico de Sede Territerial, |
aprobacién de servicio o reparacion de vehiculos, |
= T

4|

®
e

3. Recibe y analiza oficio con salicitudes.

S e e
rd
= NO—"X
Dewelve con | |
Esrvacron:;. S|
= L— [ — -
4. Aprueba solicitudes ¥
| SRR S—
A |
/| |
L .

N

®

B 4

NAsisted@ Admiistrativik
Plal eam‘@mn
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AP (VAVERV,
Oficind de rorde Areas de Reserva

del Estado
Ing. @mar Oswaldo Gdngora Cantoral

Director -OCRET-
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO |

Establecimiento catastral

Conjunto de actividades de tipo técnico-juridico vy
administrativo, organizadas para la obtencion de la
informacién fisica y descriptiva de los inmuebles
dentro de las areas de reserva territorial del Estado
de Guatemala y su relacién con Ia posesion de dichos
inmuebles.

Inspeccion ocular de
campo

Visita al inmueble solicitado para verificar la
coincidencia o no con la ubicacién y colindancias
proporcionadas por el interesado, si la posesion la
ejerce el solicitante, si el inmueble se ubica en Areas
de reserva territorial del Estado y otras
consideraciones especificadas en |a Ley Reguladora
de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de
Guatemala y su Reglamento.

Levantamiento catastral

Una de las fases técnicas del establecimiento
catastral que consiste en la obtencion en campo de
los datos fisicos y descriptivos de los inmuebles y sus
respectivos  poseedores o arrendatarios en
determinado sector de &reas de reserva territorial del
Estado de Guatemala.

Plotear Imprimir diagramas y graficos.
L
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO
DPI Documento Personal de Identificacion
GIS Geographic Information System l
| OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

T N |
Z /A A ) SCOCIS! | hﬂ () Q / 3
“stwEnta Administratiya: é’? % T & Authess: _ /
Plane ieﬁo o T — Oﬂc_na de Con Ardas*de Reserva
.ﬂnga, c@w.a@w & PLANEAMIENTO ! i " Omar Oswaldo Gangora Canto
fncatga:{a de C%%, i Director -OCRET-
¥

AMinidesia & J‘}gﬁﬂ!fam, gm&:ﬁ [
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0
mas opciones.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Inspeccién, revision o verificacién: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina 0
comprueba “algo” del trabajo ejecutado: cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continlia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal o permanente.

10

Jq0ldo 7 o

Base de datos: Manejo de informacion digital.

B

" Autorigé: )
4/ Oficind de Control de Areas de Reserva
) del Estado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantora
Director -OCRET-
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ANEXOS

Los formularios utilizados como anexos, pueden ser descargados por los usuarios en
el Portal Web del Ministerio

ncia A Lir sy Autoriz . A%
aneamighto i Oficina dg Control de Areas de Reserva
.(]flgﬂ. d 31:1. Wﬂﬁig del Estado
| [ ldo Gdngora Cantoral
Erzcatga:{a de Plansamiento Ing. Ontar Oswaldo Ging

 Director -OCRET-
Aﬁaﬁm&:‘ibnwm, Guades § Hinasta Director
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OCRET

Anexo 1
Cedula de Notificacion de Inspeccion de Campo

CEDULA DE NOTIFICACION DE INSPECCION DE CAMPO

En el Municipio de

Departamento de

del afio

minutos reunidos en:

Eldia de
siendo las horas, con

Serealizo lainspeccién de campo en el lugar relacionado con la solictud del

Expediente No.

A nombre de:

R

Estando presente el sefior (a)

Quién manifiesta durante la inspeccién ocular que la posesion del presente

inmueble la tiene el sefior(a):

Quién firma de conformidad.

Firma y nimero de DFl del
Solicitante o Representante
MNumero telefanico:

Firmay sello del Ingeniero o
Técnico que realizé Ia inspeccion

<,
)
>
4

& PLANEAMIENTO »
- ——

ﬂlzga. Gg;:.nﬁﬁﬁm tonia Ohhoa
gnaazgaa(a c[s @[auaamiﬂz

R

‘Auto .
" Oficing de Control de Areas de Reserva
del Estado

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantor
Director -OCRET-
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Anexo 2
Cédula de Notificacion de Previo

REQUERIMIENTO DOCUMENTOS DE INSPECCION DE CAMPO RELACIONADO CON LA
SOLICITUD DEL EXPEDIENTE NUMERO A NOMBRE DE

.
Lugar v Fecha
-—

Tcngo a bien informarle del resultado de la solicitud de mspeceion de campo realizada
al inmueble para que se conceda:

dentro del Area de Reserva Territorial

.

del Estado, ubicado en Aldea .

municipio  de . Dcparr.unenro de ;
-

Debiendo presentar:

S U
- @
- OO OO
- T

Para continuar v resolver su solicitud. e corresponde presentar en brevedad lo
requerido en 7 avenida 12-23 zona 9, Editicio Etisa, 6to mvel Ala Norte. PRX 2382

4747, Oticina de Control de Areas de Reserva del Estado-OCRET-. O sede territorial

Atentamente,

Firma y sello del Ingeniero o técnico Firma y Numero DP] solicitante
O Representante, No. telefénico

C.C. Archivo.

L Oficing de Control de Area¥ de Reserva
.77 del Estado

Director -OCRET-
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Anexo 3

Boleta de Investigacion Catastral

ﬂf? ;

T £ R RN
GAMATIETEA ¥ A1, 2 A 1300

FECHA:

NOMBRE DEL POSESIONARIO:
UBICACION ESPECIFICA:
ALDEA:

COLONIA:

NUMERO DE EXPEDIENTE DE CONTRATO EN LA OCRET. o
USO DEL INMUEBLE: (Fines) e

TIPO DE CONSTRUCCION (Mejoras): e
INSTALACIONES Y SERVICIOS: o
OBSERVACIONES:

| CROQUIS DE COLINDANCIAS |

NUMEROS DE FOTQS DEL PREDIO:

CONSTANCIA DE INVESTIGACION CATASTRAL

resentar osto bolele, Do coalguies 1) 8 ot ante OO RFET

NU
NOMBRE DEL POSESIONARIO:
COORDENADAS: :i UTM
Este documento NO constituye derecho real de posesion.
Para uso exclusivo de OCRET.
ey
"f-‘.)‘ {
URA G4 e I 5 !
Sa e T I ) /\
sistencfAd i é" % /Av rido: / \/\A/V -
Plamga 0 w TT——_ Ofigina g€ Control de Areas de Reserva
ﬁrzﬂn. nga.a%ﬁ O#Hfo 2 PLANEAMIENTO § del Estado
fnaatgacfa de Plancamiento ‘ﬁg,@ dé” e, ....Ang, Omar Oswaldo Géngora Cantoral
My oV o Director -OCRET-
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OCRET
CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL
DE PAGOS

el A-uto-}zé AN T 6

<+ Ofici§a de Control de Areas de Reserva [

ot

lan

gnﬁa, d‘gm. aola
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7. del Bstado

Ntk -Ing. CJ(MF Oswaldo Géngora Cantoral
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL

Fecha Junio
DE PAGOS 2022
GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL l Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar y regular el pago de arancel general de la Oficina de Control de Areas de
Reserva del Estado -OCRET-.

NORMAS:

1. El Técnico Contable en Emision de Recibos Forma 63-A2 recibe el documento de
Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO) llenado por el Técnico en Servicios
Administrativos y verifica tipo de solicitud (Ver Anexo 1).

2. EI Técnico Contable en Emision de Recibos Forma 63-A2 elabora reporte de
ingresos, el cual debe realizarse al dia siguiente, registrando los ingresos del dia
anterior, conforme a los recibos generados (Ver Anexo 2).

3. El Técnico Contable en Emisién de Recibos Forma 63-A2 adjunta al reporte de
ingresos la documentacion siguiente:

a. Documento de Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO).

b. Boleta de depdsito bancario, efectuado a la cuenta OCRET/Inspecciones y
Formas.

c. Duplicado del recibo Forma 63-A2.

4. El Encargado de Emisidn de Recibos Forma 63-A2 separa la documentacion y la
traslada a:

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

b. Técnico en Gestién Administrativa de RECOPA: Documento de Hoja de Cobros,
Inspecciones y Formas (IFO) para archivo.

|

b 3 f
e iy Autarizé: '«w’gJ/!g/ \j
Oficina de Control dé“Aréds de Reserva

del Estado

fhge Sy T
facatgaJa de Plane
Maidwia s a‘;gu'&[tm, gm{zuh [

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET.-
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OCRET
GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL |
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica Documento de Inspecciones y
Formas IFO (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Tabula informacién en el Recibo Forma 63-A2.

Recibe boleta de depésito bancario.

Completa informacion de Recibo Forma 63-A2.
Imprime y entrega original de Recibo Forma 63-
A2 al solicitante.

Elabora reporte de ingresos (Ver Norma 2).
Adjunta documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 3).

8 Traslada reporte de ingresos al Encargado de
Emisién de Recibos Forma 63-A2.

Recibe y verifica reporte de ingresos vy
9 documentacion contra estado de cuenta

Técnico Contable en
Emisién de Recibos
Forma 63-A2

~N O O A WN

Encargado de Emisién de

; bancario.
Recibos Forma 63-A2 Separa y traslada documentacion (Ver Norma
10 | 4).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------U

| Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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GESTION DE PAGO DE ARANCEL GENERAL —’

Técnico Contable en Emision
de Recibos Forma 63-A2

Encargado de Emisién
de Recibos Forma 63-A2

e B
1. Recibe y verifica Documento de Inspecciones y Formas IFQ, [

NO—
Dewuelve con
| observaciones.
Si

2. Tabula informacion en d Recibo Forma 63-A2. [
—_—1
[ 3. Recibe boleta de depésito bancario. —I

_—

4. Comgleta informacion de recibo Forma 63-A2. |
\ S V)

.

5. Imprime y entrega original de Recibo Forma 63-A2
al solicitante. J

7

—

_ |

6. Elabera reporte de ingresos.

o ]

I 7. Adjunta documentos al reporte de ingresos.

Sea—

L

r— e — e v
8. Traslada reporte de ingresos al Encargado de Emision
de Recibos Forma 63-A2. )

\
| L

®

(/._Aﬁ

9. Recibe y verifica reporte de ingresos y documentacién |

contra estado de cuenta bancario.

TS SRR

|

v
re—
| 10. Separa y traslada gocumentacion.
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= | ra

/

e
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DE PAGOS Fecha

GESTION Y CONTROL DE RECAUDACION DE
ARRENDAMIENTO

!;DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL

Paginas

-

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Técnico Contable en Emision de Recibos Forma 63-A2 recibe de Secretaria copia
de lo siguiente:

a. Boleta de pago indicando: Nombre del arrendatario, numero de expediente,
monto, periodo o periodos a cancelar.

2. El Técnico Contable en Emisién de Recibos Forma 63-A2 tabula la informacion en
los formatos siguientes:

a. Minuta, Recibo Forma 63-A2 (Ver Anexo 2).
b. Pago arrendamiento: Emisién de Tarjeta de Control de Arrendatarios (Ver Anexo
3).
3. El Técnico Contable en Emisién de Recibos Forma 63-A2 genera reporte de
ingresos, el cual debe realizarse a3l dia siguiente registrando los ingresos del dia
anterior, conforme a las Emisiones de Recibos Forma 63-A2 generados.

4. El Técnico Contable en Emision de Recibos Forma 63-A2 adjunta al reporte de
ingresos los documentos siguientes:

a. Boletas de depositos bancarios.
b. Duplicado de Recibo Forma 63-A2.
C. Boleta uso exclusivo de Secretaria.

Nl

AG
m
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3. El Encargado de Emisién de Recibos Forma 63-A2 separa la documentacioén y
traslada a:

a. Departamento Administrativo-Financiero: Boletas de depésitos bancarios con
duplicado Recibos Forma 63-A2.

b. Técnico en Gestién Administrativa de RECOPA: Reporte y orden de pago de
arrendatarios.

Bl ﬁ\\

/ Au razé
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OCRET

GESTION Y CONTROL DE RECAUDACION DE ARRENDAMIENTO

Seiialieirk
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Recibe copia de documento (Ver Norma 1).

Tabula la informacion en los formatos (Ver

2| Norma 2).
3 Recibe boletas de depdsitos bancarios.
4 Completa informacion en los formatos.
Técnico Contable en Imprime y entrega al arrendatario Recibo Forma
Emision de Recibos 5 | 63.A2 original.
3-
Folma/6a-A2 6 Genera reporte de ingresos (Ver Norma 3).
7 Adjunta documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 4).
Traslada documentacién con reporte de ingresos
8 al Encargado de Emisién de Recibos Forma 63-
A2,
Recibe y verifica reporte de ingresos vy
9 documentacién  contra  estado de cuenta
Encargado de Emisién de bancario.
Recibos Forma 63-A2 Separa y traslada documentacion al Técnico
10 | Contable en Emision de Recibos Forma 63-A2
(Ver Norma 5).
Recibe y revisa copia de resolucion y Tarjeta de
. Control de Arrendatarios.
Profesional del 11

Si: Sigue paso 12.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada copia de resolucion y Tarjeta de Control
12 de Arrendatarios al Técnico en Gestion
Administrativa de RECOPA.

Recibe copia de resolucion, Tarjeta de Control de
18 Arrendatarios, separa y archiva copia de

Departamento de
Recaudacion y de
Control de Pagos

Técnico en Gestion resolucion.
Administrativa de Solicita firma del Director en Ia Tarjeta de Control
RECOPA 14 | de Arrendatarios, actualiza base de datos y
archiva.
I R Pt FIN DEL PROCEDIMIENTO----ncs--- a

AN

Ing. Quiar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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OCRET

GESTION Y CONTROL DE RECAUDACION DE ARRENDAMIENTO

Técnico Contable en
Emision de Recibos Forma
63-A2

Encargado de Emision de
Recibos Forma 63-A2

Profesional del Departamento
de Recaudacion y Control
de Pagos

Técnico en Gestion
Administrativa de RECOPA

rmczo_)

1. Recibe copia de documento.

formatos.

S
v

3. Recibe boletas de depssitos | |

bancarios .
B T—
4. Completa informacién f \
k en los formatos.

B o

2. Tabula la informacion en los J

5. Imprime y entrega al
arendatario Recibo Forma
63-A2 original.

by

6. Genera

reporte de ingresos.

!

7. Adjunta documentos al
de ingresos.

reporte | |

—

v

r 8. Traslada documentacién
con reporte de ingresos al
Encargado de Emisién de

Recibos Forma 63-A2.

ingresos y documentacion contra

. ’ 9. Recibe y verifica reporte dg Y| ©
- T :
© |\ estado de cuenta bancario. :

| i 4

P9

11. Recibe y revisa copia de
resolucion y Tarjeta de Control
de Amendatarios.

| - 13. Recibe copia de resolucion,
X Tarjeta de Control de
Arrendatarios, separa y archiva
copia de Resolucitn.
‘” ¥ .
14. Solicita firma del Director en la
Tarjeta de Control de
Arrendatarios, actualiza base de |
datos y |

|

N

+ | Devuelve con
" | observacionas
| M s

documentacion al Técnico
Contable en Emision de %
Recibos Forma 63-A2.

10. Separa y traslada

Sl

|

[ 12, Traslada copia de
resolucion y Tarjeta de
Control de Arrendatarios al
Técnico en Gestion

: Administrativa de RECOP

%

&

/

O

e
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL Eocha junio
DE PAGOS . 2022
EMISION DE RECIBOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE . 4
RECAUDACION DE ARRENDAMIENTO aginas

OBJETIVO:

Emitir Recibos Forma 63-A2, gestionar y controlar la recaudacién de la renta de los
contratos de arrendamiento que estan ubicados en las areas de reserva territorial del
Estado de Guatemala.

NORMAS:

1. El Técnico Auxiliar de Cobros recibe boleta de estatus de expediente completada por
el Técnico en Servicios Administrativos, verifica tipo de solicitud y estatus de
expediente (Ver Anexo 4).

2. El Técnico Auxiliar de Cobros revisa y actualiza Tarjetas de Control de Arrendatarios
conforme orden de ingreso diario donde debe colocar la informacion siguiente:

a. Fecha de Emision de Recibos Forma 63-A2.
b. Periodo de cancelacion de renta.

c. Numero de documento.

d. Monto del Recibo Forma 63-A2.

e. Saldo total sobre contrato.

3. El Técnico Auxiliar de Cobros traslada al Profesional del Departamento de
Recaudacion y de Control de Pagos las Tarjetas de Control de Pagos de
Arrendatarios para revision de actualizacion.

4. El Tecnico Auxiliar de Cobros elabora Orden de Pago a nombre del arrendatario y
debe contener la informacion siguiente (Ver Anexo 5):

a. Fecha.

b. Nombre del arrendatario.

. Ubicacién del terreno.

. NUmero de Identificaciéon Tributaria (NIT).
. NUmero telefénico.

c
d
e

laneamjlento
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Ing. Othar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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f. NUumero de expediente.

g. Periodo que cubre el pago.

h. Cantidad por pagar.

i. Mora que indique el contrato.

J. Célculo sobre cada afio que se atrase.
k. Numero de tarjeta.

. Fecha de vencimiento.

m.Contrato vigente.

5. Técnico Auxiliar de Cobros cuando el pago es con cheque, revisa que el endoso
contenga la informacion siguiente:

a. Teléfono de casa.

b. Nimero de celular.

c. Numero de expediente.

d. Ndmero de cuenta a depositar.

6. El Tecnico Auxiliar de Emision de Recibos Forma 63-A2 elabora reporte de ingresos,
el cual debe realizarse al dia siguiente registrando los ingresos del dia anterior,
conforme a los Recibos Forma 63-A2 generados. Si el recibo es anulado, debe ir con
sello de anulado, firma o rubrica y sello del Profesional del Departamento de
Recaudacién y Control de Pagos.

7. El Técnico Auxiliar de Emisién de Recibos Forma 63-A2 adjunta al reporte de
ingresos la siguiente documentacion:

a. Boletas de depdsitos bancarios efectuados en la cuenta OCRET/Arrendamientos.
b. Duplicado de Recibos Forma 63-A2.
c. Orden de pago.

8. El Técnico Encargado de emisién Recibos Forma 63-A2 separa Ia documentacion y
traslada de la forma siguiente:

a. Departamento Administrativo-Financiero: Boletas de depositos bancarios con
duplicado de Recibos Forma 63-A2.

b. Técnico en Gestion Administrativa de RECOPA: Copia escaneada de Recibos
Forma 63-A2 y Orden de Pago para archivar.

ML “ x \
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Oficina de Cortrol de Areas de Reserv
dgl Estado
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Director -OCRET-
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OCRET
EMISION DE RECIBOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE RECAUDACION DE
ARRENDAMIENTO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe boleta y verifica tipo de solicitud (Ver
Norma 1).
5 Revisa historial en la base de datos financiera y
Tarjeta de Control de pagos de arrendatarios.
Deposita Tarjeta de Control de Arrendatarios en
Técnico Auxiliar de = | archive temporal (Ver Normas 2 y 3).
Lanres 4 Elabora Orden de Pago (Ver Norma 4).
5 Recibe y revisa cheque del arrendatario (Ver
Norma 5).
6 Emite y traslada Boleta de Pago por Deposito al
arrendatario.
7 Recibe y verifica Boleta de Pago por Depdsito
bancario por arrendamiento.
8 Imprime y entrega Recibo Forma 63-A2 original
Técnico Auxiliar de al arrendatario.
Emisiéon de Recibos 9 Elabora reporte de ingresos (Ver Norma 6).
Forma 63-A2 10 Adjunta documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 7).
11 Traslada reporte de ingresos al Técnico
Encargado de Emisién de Recibos Forma 63-A2.
Recibe y verifica reporte de ingresos vy
i 12 | documentacion contra estado de cuenta
Técnico Encargado de hancens
Emisién de Recibos : = .
Forma 63-A2 Separg y t.r'aslada documentacion para archivo y
13 | actualizacién de base de datos (Ver Norma 8).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----een-x
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EMISION DE RECIBOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE RECAUDACION
DE ARRENDAMIENTO

Técnico Auxiliar de Cobros

Técnico Encargado de Emisidn de Recibos

I

1. Recibe boleta y verifica tipo de solicitud.
)

a

\
2. Revisa historial en Ia base de datos financiera y Tarjeta [ '\:
de Control de pagos de amendatarios. | |

] .

3. Deposita Tarjeta de Control de Arrendatarios en ‘

archivo temporal.

f

ﬁ

4. Elabora Orden de Pago.

v

5. Recibe y revisa cheque del arrendatario.

6. Emite y traslada Baleta de Pago por Depésiio |
al arrendatario.

l

7. Recibe y venfica Boleta de Pago por Depésito bam:anow
por arrendamienta.
—

L.

8. Imprime y entrega Recibo Forma 63-A2 original
al arrendatario.

J

9. Elabora reporte de ingresos.

|
i

10. Adjunta documentos al reporte de ingresos. |
|

1. Traslada reporte de ingresos al Técnico Encargado E
de Emision de Recibos Forma 63-A2.
Ta/

|

,f

AN A

)

]

]

Forma 63-A2
Nien. ) S
(Cveo ) k)

. S

12. Recibe y verifica reporte de ingresos y dccumentacién?’\l
centra estado de Cuenta Bancario. |

S _ Y,

—

13. Separa y traslada documentacion para archivo y ™
actualizacion de base de dates.
. —

D.

=

L
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL Eoeh junio T
DE PAGOS 2022
EMISION DE REC!BOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE Bidifias 4
RECAUDACION DE CONVENIOS DE PAGO g

OBJETIVO:

Emitir Recibos Forma 63-A2, gestionar y controlar recaudacion de la renta de los
convenios de pago de arrendamiento que estan ubicados en las areas de reserva
territorial del Estado de Guatemala.

NORMAS:

1. El Técnico Auxiliar de Cobros recibe Boleta Estatus de Expediente completada por
el Técnico en Servicios Administrativos, verifica tipo de solicitud y estatus de
expediente (Ver Anexo 4).

2. El Técnico Auxiliar de Cobros recibe solicitud verbal del arrendatario para realizar
convenio de pago.

3. El Técnico Auxiliar de Cobros gestiona resolucidon del Convenio de Pago y entrega
copia del mismo al arrendatario (Ver Anexo 8).

4. El Técnico Auxiliar de Cobros elabora Orden de Pago con informacién de pagos
segun convenio a nombre del arrendatario y que contenga la informacién siguiente
(Ver Anexo 7):

Fecha.

Nombre del arrendatario.

Ubicacién del terreno.

Numero de Identificacién Tributaria (NIT).
Numero telefénico.

NuUmero de expediente.

Periodo que cubre el pago.

Cantidad para pagar.

Mora que indique el contrato.

Calculo sobre cada afio que se atrase.
NUmero de tarjeta.

C D

Asistencia Ad’ministrativa:
Planeamiepto
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'Ing. Omar Oswaldo Gngora Cantoral
\ Director -OCRET-
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I. Fecha de vencimiento.
m.Contrato vigente.
n. Estructura de cuotas g cancelar.

5. El Técnico Auxiliar de Cobros cuando el pago es con cheque revisa que el endoso
contenga la informacion siguiente:

a. Teléfono de casa.

b. Nimero de celular.

c. Numero de expediente.

d. Numero de cuenta a depositar.

6. El Técnico Auxiliar de Emision de Recibos Forma 63-A2 elabora reporte de ingresos,
el cual debe realizarse al dia siguiente registrando los ingresos del dia anterior,
conforme a los recibos generados. Si el recibo es anulado, debe ir con sello de
anulado, firma o rubrica y sello del Profesional del Departamento de Recaudacion y
de Control de Pagos.

7. El Técnico Auxiliar de Emision de Recibos Forma 63-A2 adjunta al reporte de
ingresos la siguiente documentacion:

a. Boletas de depésitos bancarios.
b. Duplicado de Recibos Forma 63-A2.
c. Orden de pago.

8. El Técnico Encargado de Emisidn de Recibos Forma 63-A2 separa la documentacion
y traslada de la forma siguiente:

a. Departamento Administrativo-Financiero: Boletas de depésitos bancarios con
duplicado de los Recibos Forma 63-A2.
b. Técnico en Gestion Administrativa de RECOPA: orden de pago para archivar.

Asiiae icia Administrafiva:
Pladeamiento
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I'de Areas de Rese\\q,

r Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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EMISION DE RECIBOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE RECAUDACION DE

CONVENIOS DE PAGO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Boleta y verifica tipo de solicitud (Ver
Norma 1).
2 Revisa historial en la base de datos financiera y
Tarjeta de Control de Pagos de arrendatarios.
3 Elabora orden de pago.
4 Informa al arrendatario el monto a cancelar.
5 Recibe solicitud de convenio (Ver Norma 2).
Técnico Auxiliar de 6 Comple_ta e imprime formato de solicitud de
Sebiras convenio d.e pago. .
7 Gestiona firma de convenio con el arrendatario
(Ver Norma 3).
8 Elabora orden de pago con cuotas segun convenio
(Ver Norma 4).
9 Emite y traslada Boleta de Pago para Depdsito al
arrendatario (Ver Anexo 6) (Ver Norma 5).
10 Traslada orden de pago al Técnico Auxiliar de
Facturacion.
11 Recibe orden de pago y tabula informacién en
formato de Recibos Forma 63-A2.
12 Recibe vy verifica boleta de depésito bancario por
arrendamiento.
Técnico Auxiliar de 13 | Imprime y entrega Recibo Forma 63-A2 original.
Facturacion 14 | Elabora reporte de ingresos (Ver Norma 6).
15 Adjunta documentos al reporte de ingresos (Ver
Norma 7).
16 Traslada reporte de ingresos al Técnico
Encargado de Recibos Forma 63-A2.
Recibe y verifica reporte de ingresos vy
17 - .
T documentacién contra estado de cuenta bancaria.
Tecnico Encargado de = :
Facturacisn Separg y .tl"aslada documentacién para archivo y
18 | actualizacién de base de datos (Ver Norma 8).

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--enmne--
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EMISION DE RECIBOS FORMA 63-A2 Y GESTION DE RECAUDACION DE CONVENIOS DE PAGO

. . .. s B Técnico Encargado
Técnico Auxiliar de Cobros Técnico Auxiliar de Facturacion g
de Facturacion

INICIO A) (8)
Cwe ) ®

: N
/M Rem_be orden de pago y tabula [ - - - I
1. Recibe Ba;;tla ; »:janﬁ:aupc de ] informacion en formato de Recibos : 17. Recive y verifica reparte de ingresos
aie. : Forma 63-A2, A/ 5 y documentacion contra estado de

__] — e | cuenta bancaria. ‘

S

L - = i
2. Revisa historial en a base de datos 3 . ; ? . ( ;
financiera y Tarjeta da Controy : [ 12. Recibe y verifica bolela de depésnto{ : | ‘\

{ G ;
de Pagos de arendatarios, bancario por arrendamiento. \

T : k| N
: 18. Separa y traslada dnr:umerstaclr’m\X

) ) . B, 4 . para archive y actualizacidn de bas b
: 'S 7\ . de datos. i
L 3. Elabora orden de pago. : [ 13, Impimey entrega Recibo Forma i

: |\ 63-A2 onginal. & I /
B e AP ‘
| 4. Informa al arrendatario el monto ‘[ Z
a cancelar. 14. Elabora reporte de ingresos.
— | roermemee |

SRR, R

r 15, Adjunta documentos al reporte
de ingresos.

S

AN

T
|
L

5. Recibe sdlicitud de convenio,

6. Completa e imprime formato de

L solicitud de convenio de pago.

: v
—— S - . ’7 16. Traslada reporte de ingreso&
| 7. Gestiona firma de convenio con el ¢ al Técnico Encargado de Recibos /‘,\
| arendataro. 3 Forma 63-A2

//
: — ——T %
5 //
8. Elabora orden de pago con cuotas . ‘

segun convenio, J .

|

9. Emite y traslada Bdeta de Pago A |
para Depdsito al arendatario. :

‘ ! : ‘
10. Traslada orden de pago al Técnico .
Auxiliar de Facturacién.

A \f ! 5.0 Yy
7\ Oficina de Control de Areas de Reserva e e
de] Estado

Ing. Omar Oswaldy Géngora Cantoral
Director -OCRET.
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL Foch
DE PAGOS g |
ELABORACION DE TARJETAS DE CONTROL DE o 5
ARRENDATARIOS dginas

OBJETIVO:

Elaborar tarjetas de control de arrendatarios para monitoreo de cuentas solventes e
insolventes.

NORMAS:

1. El Técnico Auxiliar de Actualizacién de Base de Datos recibe expediente del
Departamento Juridico, verifica que esté completo con la respectiva copia legalizada
de la escritura plblica, segun articulo 21 de la Ley Reguladora de las Areas de
Reservas Territoriales del Estado de Guatemala, Decreto nimero 126-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Técnico Auxiliar de Actualizacion de Base de Datos ingresa y actualiza la siguiente
informacion de expedientes activos a la base de datos:

. Numero de expediente.

. Nombre completo del arrendatario.
Direccion del terreno.

Direccion domiciliar.

. Numero de teléfono.

Area total del terreno.

. Total de renta sin IVA.

. Total de afios del contrato.
Distribucion de &reas por fines.
Fecha de vencimiento.
Departamento donde se ubica el terreno del expediente.

SQ P00 oW

= =

3. El Técnico Auxiliar de Actualizacion de Base de Datos elabora tarjeta de control de
pago de arrendatarios cuando sea primera solicitud, prérroga, modificacion de fines,
areas y cesion de derechos.

)

Altorizo! | M 78
Oficina de tralde Areas de Resgfva |8
S

=

del Estado
Intg. Omar Qswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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4. EI Técnico en Archivo recibe ingresa y actualiza |3 siguiente informacion de
expedientes activos e inactivos a Ia base de datos:

a. Numero de expediente.
b. Nombre del arrendatario.
. Ubicacién del terreno.
. Identificacion de tipo de ingreso.
. Primera solicitud.
Prorroga.
- Cesion de derechos (indicando procedencia).

Qoo

F ELABORACION DE TARJETAS DE CONTROL DE ARRENDATARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
| No: Devuelve con observaciones,

5 Ingresa y actualiza informacion en la base de
datos (Ver Norma 2).

3 Elabora tarjeta de control de pago de

arrendamiento (Ver Norma 3).
4 Traslada expediente al Técnico en Archivo.
Recibe expediente, ingresa y actualiza base de
datos (Ver Norma 4).
5 Traslada expediente al Técnico Auxiliar de
Archivo.
i Recibe y escanea expediente.
8 Clasifica y ordena expediente por nUmero y

Técnico Auxiliar de
Actualizacion de Base
de Datos

Técnico en Archivo

Técnico Auxiliar de departamento (ubicacién geogréfica).
Archivo Archiva cada expediente en la estanteria
9 correspondiente.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO'-“-“"--"J

m—

m \ |

\"ﬁsmencia Ad‘)it\i&#ﬂ!ﬂv/a: \Y Mz ! ,\Ij u v \ b
i Planeamiento gf;céna‘ %e ontrol de as de Res
-ﬂflﬁﬂ‘ - 5?‘91!1. Paaly chitoni Oehoa Buti RASUAER

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral

f’ucatﬁaJa de fpfarzsamimto Di OCRET-
wrector - "
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OCRET

ELABORACION DE TARJETAS DE CONTROL DE ARRENDATARIOS

Técnico Auxiliar de Actualizacion
de Base de Datos

Técnico en Archivo

Tecnico Auxiliar de Archivo

1. Recibe y verfica expedients.

[N()—
Dewuelve con |
observaciones, S|
.

2. Ingresa y actualiza informacion
en la base de datos.

|

r 3. Elabora tarjeta de control de pago
de arendamiento.
|
4. Traslada expediente al Técnico
en Archivo.

=

|
@

SURA G4y,

@
5. Recibe expediente, ingresa f
y actualiza base de datos ;
I

—_—

6. Traslada expediente al Técnico en
\ Servicios de Archivo.

L

O,
—_—

k 7. Recibe y escanea expediente.

I

[ 8 Clasificay ordena expediente por /\

\ (ubicacion geografica). ‘v'
< — ——p
\ 9. Archiva cada /
expediente en la _/
estanteria pd

correspondients.

il

numero y departamento ||

a'ne ncij: dd

e g Doy i
& ncatgaa(a de fp[aammie
difmﬂzt:bz{sdffdaﬂum, gmﬁn‘a yot

<
2
¥

Director -OCRET-
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. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y DE CONTROL
DE PAGOS

ACTUALIZACION Y COBROS DE CARTERA MOROSA

Fecha

Paginas

OBJETIVO:

Actualizar, identificar y dar seguimiento a arrendatarios MOrosos que tienen contrato
con la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-.

NORMAS:

1. El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa revisa estatus de expediente del arrendatario
en la base general de consulta para verificar los conflictos Y oposiciones.

2. El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa verifica la Tarjeta de Control de Arrendatarios
y la base de datos (dato financiero) para establecer el control de pagos realizados
(Ver Anexo 4).

3. El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa ingresa a base de datos (Excel) la siguiente
informacion del arrendatario moroso:

a. NUmero de expediente.

b. Nombre completo.

. Direccidn del terreno.

. Direccion domiciliar.

. Numero de teléfono.

Area total del terreno.

. Total de renta neta.

. Total de afios del contrato.
Distribucion de areas por fines.
Total de afios morosos.

. Total de mora (si aplica).

l. Total de la deuda.

m.Periodos en afios de la deuda.

n. Fecha de vencimiento.

0. Departamento donde se ubica e| expediente.

JQ ™D a0

R

il { -
RA G4 : /
S Cidad \H ,
Oficifa de Control de Areas de Reselva £ >
rfel Egado o
ng. Pmar Oswaldo Géngorg Cantoral
Director -OCRET.
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4. El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa realiza monitoreo de pagos del arrendatario
mediante llamadas telefonicas; si el atraso de pago tiene mas de seis (6) meses, se
genera nota de cobro que debe ser cancelada en 30 dias habiles.

a. Si el arrendatario tiene domicilio en la ciudad capital, se envia al mensajero.
b. Si el arrendatario tiene domicilio en departamentos, se envia g sedes territoriales
de OCRET o empresa de correos.

El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa atiende al arrendatario que se presenta a
Oficinas de OCRET solicitando saldo y notifica si realiza pago total 0 mediante
Convenio de Pago (Ver Anexo 8).

6. El Técnico Auxiliar de Cartera Morosa verifica estatus de pago y genera listado de
arrendatarios morosos trasladandolo al Profesional del Departamento de
Recaudacion y de Control de Pagos, quien lo traslada al Director para el
cumplimiento del articulo 14 de| Decreto nimero 126-97 de| Congreso de |a
Republica de Guatemala, Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales de|
Estado de Guatemala.

Ing| Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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Cartera Morosa

OCRET
B ACTUALIZACION Y COBROS DE CARTERA MOROSA ]
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Revisa estatus en base general (Ver Norma 1).
5 Revisa en la base de datos historial de pago (Ver
Norma 2).
3 Tabula informacién del arrendatario moroso (Ver
Técnico Auxiliar de Norma 3).
Cartera Morosa 4 Realiza llamadas telefénicas a arrendatarios
MOrosos.
Elabora informe de llamadas telefonicas
5 realizadas y traslada al Profesional del
Departamento de Recaudacién y de Control de
Pagos.
Profesional del
Departamento de 6 Recibe, verifica informe y traslada al Técnico
Recaudacion y de Auxiliar de Cartera Morosa con observaciones.
Control de Pagos
o~ o1 Recibe informe y genera nuevas llamadas (Ver
Técnico Auxiliar de 7 Normas 4, 5 y 6).

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--nece..

rd k o
\K torizg ~\’M
Offcina de Conffol de Areas de Reserva

de] Estado

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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ACTUALIZACION Y COBROS DE CARTERA MOROSA

Profesional del Departamentc de Recaudacion
y de Control de Pagos.

> o

1. Revisa estatus en base general { l

| Y : T Eereees -
l : ( 6. Recibe, verifica informe y

Técnico Auxiliar de Cartera Morosa

S o

N

:J

2. Revisa enla base de datos historial de pago.

3. Tabula informacion del arendatario moroso.

l ! L 4
i Traslada al Técnico Auxiliar

de Cartera Morosa con observacionas.
\J

ainin

—
1

+ - ]

4. Realiza lamadas telefénicas a arrendatarios marosos.

5. Elabora informe de llamadas telefonicas realizadas y T

N

|

N
v |
| Traslada al Profesional del Departamento de Recaudacién

y Control de Pagos.
T 1

|

A

®
|

7. Recibe Informe y genera nusvas llamadas.

J

@.7

1
B

% % VAV
3 !, Offcina de Comro\ de Afeas de Rgsefva
< de| Estado

w PLANEAMIENTO >
(@]

%

L4
‘S‘/,V Iy "\0\')

I 4. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
‘ Director -OCRET-
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO |

Cuenta monetaria donde se depositan los pagos por

OCRET/Arrendamientos concepto de arrendamiento de inmuebles.

Cuenta monetaria donde se depositan los pagos por

OCRET/Inspecciones y concepto de inspecciones de campo y las diferentes

Formas

L formas que se manejan en OCRET. J
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO
IFO Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas
IVA Impuesto al Valor Agregado
NIT Numero de Identificacion Tributaria
| OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

URA Gy

)

§- %\ gz 9Ez'§;;:r:r;de A-reas de %.‘rs}erva‘a

& PLANEAMIENTO El del Estado

% § / Ing: Omar Oswaldo Géngara Cantora
N ” NOQ& Director -OCRET-
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo  Significado

Inicio o finalizacién: Indica e| inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0
mas opciones.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Inspeccién, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado: cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continta donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal o permanente.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.

J<lladl T (o

|

e p i . z
isteficia Admifistrativa: \)\'\\.\“ UHN"O‘ Aut, nlué_/\.{/ \‘ ./\j 3 A
Planeamierfto @Q Oficina de Cantrol daAreas de Reserva 44
| 1<) del Hstado
T Hora, Pocls ot B § —— |
e a w Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral

fnca:ﬂat{a de Plansamisnto

Director -OCRET-
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ANEXOS

Los formularios utilizados como anexos, pueden ser descargados por los usuarios en
el Portal Web del Ministerio

T
Mtke 7 \ N JU
Oficink de Control"de Areas de Rese

del Estado
Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantor,
Director -QCRET-
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Anexo 1
Hoja de Cobros, Inspecciones y Formas (IFO)

mm

A————) ACUERDO GUBERNATIVO N°. 100.2005
mg HOJA DE COBROS, INSPFECCIONES v FORMAS
e e
s e e
Fecha. S

© Nombire:

Direecion. ... L 11
Tebdforo; S
Expedicmts N*
FORMULARIOS PRECIO CANTIDAD VALOR
PRIMERA SOLICITUD . & o0
CESION DE DERFCHO @sen | T T
pn(mu:xm 1.5 00
HMOJA OF REQUISITOS Q. 5.00
SERVICIOS
d . @ 25.00 ) )
HUIAS ADICIONALES @ v 1 T
CESHON DE DERECHO Q10000 .
MINTTA Q5 oo -
Q100,00 B T
Q200,66
INSPECCION DE €.230,00
CAMPO .30, 01
Q.30 00
TOTAL Q

Observacianes

"Eaie pago s wilide dic I vibd

I shel recife 43,42 awlosizade por Costralaeia Geweral de Ciraras

’
Auto#i v
Oficin de Contrgl/de Area¥’de Rdse

Ing\Omar Oswaldo Gdngora Cantora
Director -OCRET.
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OBSERVACION:

e
mmummwuummumvummm (1 1R
OFICINA DE AREAS DE CONTROL OF RESERVA DEL ESTADO -OCRET- \\ e tN
i
Wi 2
FORMA 63-A2 TIVO CGC
RECIBO DI INGRESO VARIOS FONmx
'\J’ 1
OFICINA,;
LUGAR ¥ FECHA:
RECIS! Of:
EXPEDIENTE No.:
EN CONCEPTO DE-
PERIODO
VENCIMIENTO DE
CONTRAID:
a
LA CANTIDAD DF
{EN LETRAS]

SELLOS

RECLPION . ENTERANTF
VALIDO POR [ IMPQORTE IM2RESD POR LA CAJA REGIST
FIRMAY SELLO Dert RECEPTON EGISTRADORA ¥/0 NOMBRYL,
ORMIGINAL:  ARRENDATARIO

ESORERIA
TRIPUCADO: ARCHIVO
MOTA: E?l.;h:u cﬁo ?‘r;g?ggs ‘no;s_»nn‘-bl- la firma de quien entera, articulo

. fumeral 4 o 190 fiscal. No tendrd valor sl contien rron
1achaduras o enmiendas R
e .
T R R SRR Y S M B e . oo L
— . < e " e 3 e st i e, SU—

Anexo 2
Recibo Forma 63-A2

A partir del lunes 29 de marzo de 2021, se eliminé el
Sistema de facturacion para el cobro por concepto de
Arrendamientos, en lugar de factura, se extiende recibo
Forma 63-A2, autorizado por Contraloria General de
Cuentas.

gnga. 4 'mF.,I az
Ema!ga:{a 5{5 @[ﬂﬂiﬂ
Misdeio & J‘Fg’ticuﬂuw, _Qandﬂia [E

Agtorizd: )
Offcina de Control de Areas de Reserva
def Estado

Ing. Omar Oswaidy Gtingora Cantorg
Director -OCRET.
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Anexo 3
Tarjeta de Control de Arrendatarios

€

TARJETAS DE CONTROL DE ARRENDATARIOS

s, MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y AUMENTACIAN
b1 OCRET @

L —
mm Ne 13601
DATOS GENERALES
Apalicios. Nornbres:
Domeciio Frcaf oo ko Sockdad
Dweccion ael Towblonon
Finer:
Localzacidn: del Nvuebie: Extorniin,
Muricipio: D
Colindanclas Metros 2
Herte:
S
Este:
Datha:
Epederie Rt Anual * LA
Resobucn Adoy
Escritur Fecha Cantolo
Moo Fecha Yencerinto
Merg Tajesa Antarior
Observacionas:
LHe ——- L r—m Covgp
)
2
¥
4
5
[
7
(]
’
1%
1l .
= e o i i
—e — P
Fecho Boborocidin Hecho por Vo. bo, Dreceidn / Jetohaa

e e et ettt

Auto [zéo\;cf V¥

Oficing de Control de Areas de Resdrva
del Egtado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Canto
Director -OCRET-
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Anexo 4
Boleta Estatus de Expediente

wj’
2

;L
dgghins’ FECHA.

DLLADERA Y oL N T O

OCRET

TSmO, £ A o
WITAS At £ M, 1) N

EXPEDIENTE

NOMBRE COMPLETO DEL ARRENDATARIO DEPARTAMENTO

PAGO
E-IORA: 7

SALDO

£

Asistor€la fdministrafiv
-5151%{,:’&9 ;

frzcatgur{a d: Plancamiento
i & ﬁgﬁwﬂm Guradini [ Ao

4

N
Autorggg; / U \M ¢
Oficing de Control e AreM de Rese

del Estado

Ing. Umar Oswaldo Géngora Cantoral
~ Director -OCRET.
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Anexo 5
Orden de Pago
GUATEMALA , { T
RECIBI DE: ;
- ”"””““““““_"}
UBICACION: L_M____m__%___” S |
—— T T T e =" :
r‘h_m . i ?ELS:%[_ |

CORREQ ELECTRONICO |

[ ———

x| : o
bt i )
PERIODO: AL L ‘
‘;W:__u o ”““—‘.w‘_ ............ e T - .;
CUuQTA ANUAL] .I
AROS A PAGAR i | J
—
TIEMPO DE MORA } i |
TO1AL QOOO!

T Reria Q0.00

_____ Mora Q0.00

- Total| Q0.00
I TARIETA . -------------------------- -M“E VENCMRENIC D8 CTONTRAIO

OBs. | ¥ REAULA $U PAGO DENTRO DF 10§ ULTIMOS § DIAS HABILES DE CADA MES. SOLO SE RECISIRA CHEGUE
- DECAJA  BANCO INDUSTRIAL O EFECTIVO

CHEQUE A NOMBRE DE OCRET/ARRENDAMIENTOS

APLICA MORA

1]
Y

\¥4 o
Au W o V Vv V

Ofigina de Control de Areas de Resery

def Estado

ng. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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Anexo 6
Boleta de Pago para Depésito

Fecha:
DEPOSITAR A CUENTA
NO. 027-006524-6
OCRETIARRENDAMIENTOS
VALOR: NOMBRE:

No. De Exp.

AT

Oficina de Control de Areas d serva
del Estado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-
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Anexo 7

Orden de Pago (convenio)

ITAL

SALDO PENDIENT i

| CUOTA No. DE CONVENIO

IGUATEMAL A | 3
Boe e
— = = ]
RECIB DE: ’ i
UBICACION: [
NIT: f ELS
CORRE OuiﬁC“’RCm C'J - N
exe. [ ¥ - T
I . S,
AL

TOTAL A PAGM

i
o Q000

AL

QO0.00
i

o L |

s e WU |
 reval  G0.00|
L Mora | Q0.00|
Totol]  Q0.00|

wmeve | [

8 "AI.!]A !l} PAGO WI’OM LOS ULTIMOS S DIAS MABKES DF Cl.DA mrs S-Oto l! !(CIN!A CMQ{!! D[

CAJA. BANCO INDUSTRAL O EFECTVO

CHEQUE A NOMBRE DE OCRET/ARRENDAMIENTOS

APLICA MORA

del Estado

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantora
Director -OCRET-
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Anexo 8
Convenio de Pago
CONVENIO DE PAGO
Departamento de Recaudacion ¥ Control do Pagos
CONVENIO No. o FECHA
NOMBRE DEL ARRENDATARIO:
EDAD: ESTADO CiviL; PROFESION U OFICIO:
NACIONALIDAD. DOMICILIO:
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION 4]
EXTENDIDO EN:
DEPARTAMENTO: NIT:
TELEFONO No. EXPEDIENTE No AREA TOTAL

UBICACION DEL INMUEBLE,

DEUDOR POR LA SUMA TOTAL DE-

ANUALIDADES QUE CORRESPONDEN AL PERIODO COMPRENDIDO:

PRIMER PAGO POR. EL RESTO POR
A CANCELAR EN - MENSUALIDADES: CADA UNA POR :
A PARTIR DEL:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

TURA G,
) -y

\ 3

torize" -
Offcina de Control de Areas de Reserva
del Estado

Prarmgamiento
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Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
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Offcina de Control de Areas de Reserva
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DEPARTAMENTO JURIDICO I Fecha j;onzig
EMISION DE DICTAMENES ' Paginas ' 5
e ]

OBJETIVO:

Emision de dictdmenes de expedientes administrativos de arrendamiento de bienes
inmuebles ubicados en areas de reserva territorial del Estado de Guatemala.

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos recibe expedientes administrativos y revisa
que contenga los documentos siguientes:

a. Cédula de Notificacion de Inspeccion de Campo.
b. Dictamen técnico.

2. El Técnico en Servicios Administrativos registra ingreso de expediente en la base de
datos general de OCRET.

3. El Profesional o Técnico Juridico revisa el expediente que contiene segun su
naturaleza, los documentos siguientes:

a. Primera solicitud (persona individual)
I. Formulario de Primera Solicitud (Ver Anexo 1).

ii. Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del
solicitante y fiador.

iii. Planos originales de ubicacién y localizacion con colindancias y areas del
inmueble firmados, sellados y timbrados por un profesional de Ia materia.

iv. Documento que acredite la forma de adquisicion del inmueble, de conformidad
con lo que establece el articulo 16 del Acuerdo Gubernativo nimero 432-2002,
Reglamento de la Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
Estado de Guatemala.

/4
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b. Primera solicitud (persona juridica)

i. Formulario de Primera Solicitud (Ver Anexo 1).

ii. Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del
solicitante y fiador.

iii. Planos originales de ubicacion y localizacién con colindancias y areas del
inmueble firmados, sellados y timbrados por un profesional de Ia materia.

iv. Documento que acredite la forma de adquisicién del inmueble, de conformidad
con lo que establece el articulo 16 del Acuerdo Gubernativo nimero 432-2002,
Reglamento de Ia Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
Estado de Guatemala.

v. Constitucion de Sociedad, de conformidad con lo que establece el articulo 16 del
Acuerdo Gubernativo nimero 432-2002, Reglamento de |3 Ley Reguladora de las
Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

vi. Acta Notarial de nombramiento del Representante Legal, de conformidad con lo
que establece el articulo 16 del Acuerdo Gubernativo numero 432-2002,
Reglamento de Ia Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del
Estado de Guatemala.

vii. Documento donde conste |a aprobacion de la entidad para solicitar primera
solicitud.

viii. Patente de Sociedad, de conformidad con lo que establece el articulo 16 del
Acuerdo Gubernativo niimero 432-2002, Reglamento de |3 Ley Reguladora de las
Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

c. Prérroga

i. Realizar solicitud de prorroga seis meses antes del vencimiento del contrato.
ii. Formulario de Solicitud de Prérroga (Ver Anexo 2).
iii. Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del
solicitante y fiador.
Iv. Recibo de pago de ultima renta.
v. Copia del contrato de arrendamiento.

d. Cesion de derechos

. Formulario de Cesion de Derechos (Ver Anexo 3).
ii. Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del
solicitante y fiador.
iii. Arrendamiento por la totalidad del inmueble arrendado.
lv. Aviso notarial de cesién de derechos de arrendamiento y compraventa de_
mejoras. SR, Gdgy
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v. Copia del Primer Testimonio de |a Escritura Publica de la cesion de derechos y
copia del formulario donde conste el pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Copia del Testimonio del Contrato de Arrendamiento.

Copia de recibo de la Ultima renta.

vi.
Vil.

e. Sucesidn por causa de muerte del arrendatario

. Certificacién del Auto de Declaratoria de herederos.
ii. Certificacion de Defuncién del arrendatario.
iii. Copia del contrato de arrendamiento.

f. Desistimiento

. En forma escrita y con firma legalizada por notario.
g. Rescisiéon de contrato

i. En forma escrita y con firma legalizada por notario.
ii. Firma de Contrato en Escritura Publica.

h. Analisis de Estudio Registral

i. Solicitud.
ii. Copia del historial completo de la finca,

i. Oposicién
i. Memorial.

ii. Pruebas donde conste que cuentan con la posesién del terreno.

4. El Profesional o Técnico Juridico consulta la base de datos para corroborar que el
solicitante no cuente con otro contrato vigente.

5. El Profesional o Técnico Juridico verifica que el expediente cuente con providencia
de tramite de Secretaria, notificacion y dictamen del Departamento Teécnico
debidamente firmados y sellados.

6. El Profesional o Técnico Juridico cuando el inmueble se encuentra en area protegida
segun inspeccion técnica, envia requerimiento de opinién a las instituciones
correspondientes, quienes tienen un plazo de 15 dias habiles para pronunciarse.

ia Administratjva:
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EMISION DE DICTAMENES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente administrativo (Ver
1 Norma 1).
Técnico en Servicios Si: Sigue paso 2.
Administrativos No: Devuelve con observaciones.
5 Realiza anotacién de ingreso vy traslada al Jefe
del Departamento Juridico (Ver Norma 2):
Jefe del Departamento 3 Recibe expediente, asigna y traslada al
Juridico Profesional o Técnico Juridico.
Recibe y revisa el expediente (Ver Norma 3).
4 Si: Sigue paso 5.
No: Notifica al solicitante.
Profesional o Técnico 5 Consulta la base de datos (Ver Norma 4).
Juridico 6 Verifica documentos internos (Ver Normas 5y
6).
Elabora dictamen juridico y traslada al Jefe de
7 e,
Departamento Juridico.
Recibe y revisa dictamen juridico.
8 Si: Sigue paso 9.
JEf(.a ‘.de' Departamento No: Dgevuglve con observaciones.
Juridico = :
9 Tr’aslada prpyecto de dictamen al Profesional o
| Técnico Juridico.
10 Recibe, imprime en papel membretado, firma y
Profesional o Técnico sella dictamen.
Juridico 11 Traslada dictamen al Jefe del Departamento
Juridico.
12| Recibe, firma y sella dictamen.
Jefe del Departamento Traslada al Técnico Juridico para elaborar
Juridico 13 | proyecto de resolucion.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ----==nnn---

L
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EMISION DE DICTAMENES

Técnico en Servicios
Administrativos

Jefe del Departamento Juridico

Profesional o Técnico Juridico

INICIO

1. Recibe y revisa expediente
administrativo.
|
NC
Dewelve con ‘

ubservaciong;l g‘,]

| 2. Realiza anotacion de ingreso y

—“l\\

|— Traslada al Jefa del Depanamento\
L Juridico.

R

,_ohservacioms. |

O

——

‘ 3. Recibe expediente, asignay

e s 3
Traslada aIL me;nsmnal o
L Tecmcn Juridico.
|
% &
K‘B )
5

?_
o ————— o
8. Recibe y revisa dictamen juridico.

.
;No—v
—_— ¥
Dewuelve con
1N

r 8. Traslada proyecto de dictamen
al Profesional o Técnico Juridico.

|
i
l

v

L

®

N .

]
t 12. Recibe, firma y sella dictamen. ‘

N

L

13. Traslada al Técnico Juridico
para elaborar proyecto de resolucian.

i - = j?
4. Recibe y revisa el expediente.

5. Consulta la base de datos.

s
s L . -
6. Verifica documentos intemos.

I/L_ P
7. Elabora dictamen juridica y
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o ___L .
[ 10. Recioe, imprime en papel |
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DEPARTAMENTO JURIDICO juni
EMISION DE PROYECTO DE RESOLUCION Paginas _

OBJETIVO:

y dictamen juridico.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Juridico recibe del Jefe del Departamento Juridico
expediente con dictamen firmado para emision del proyecto de resolucidn.

 RESPONSABLE Nim | proceomiento
Recibe dictamen juridico y emite proyecto de
Profesional o Técnico resolucion (Ver Norma 1).
Departamento Juridico.
Recibe y revisa proyecto de resolucién.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Técnico Juridico.,
Recibe proyecto de resolucion y traslada al

Profesional 0 Técnico en Servicios
Administrativos.

Recibe proyecto de resolucion y traslada a
Secretaria (Ver Norma 2).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO4--ceceeeee...

|

Jefe del Departamento
Juridico

Profesional o Técnico
Juridico

Profesional o Técnico
en Servicios
Administrativos
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Profesional o Técnico en
Servicios Administrativos

EMISION DE PROYEGTO DE RESO LUCION
Profesional o Técnico Juridico Jefe del Departamento Juridico
(_mcio ) ()
;AL == SN .
1. Recibe dictamen juridico y emite [7 3. Recibe y revisa proyecto J}
proyecto de resalucion. ﬁ de rasolucidn, 4
L jo@
|\ I_;evueiv;m [
i Lob_ier_vacion%.
2. Traslada proyecto de resolucién\ /| Sl
al Jefe del Depatamento Jur‘dy // ‘ |
- ,._____r rd S 4 §
| V 4. Traslada proyecto de resolucidn‘{
al Profesional o Técnico Juridico.
N
J
5
Trasladaal Profesional o Técnico
en Servicios Administrativos.
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DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha 1'2”0";;’
GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE — 5
ARRENDAMIENTO Hdginas

OBJETIVO:

Gestionar la suscripcion de contrato de arrendamiento conforme a los requisitos
establecidos en leyes aplicables.

NORMAS:

1. El Técnico Juridico brinda Contrasefia para Entrega de Minuta al solicitante y verifica
que el fdlder contenga lo siguiente (Ver Anexo 4):

Copia de la resolucion.

. Copia del plano de ubicacion.

Copia de minuta.

. Guia del notario para minuta.

. Hoja de advertencia.

Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del
solicitante.

Copia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI) vigente del fiador.

. Copia simple de recibo de agua, luz o teléfono del solicitante y del fiador.

i. Minuta transcrita por el notario impresa en papel bond tamafio oficio y con letra
Arial tamafio 12 puntos.

Copia simple de carné de identificacion del notario.

k. Constancia de colegiado activo del notario.

l. Carta poder con firma legalizada, cuando no Comparezca el arrendatario
personalmente.

Q@ "o Qooo

s

2. El Profesional Juridico recibe del solicitante félder con escritura publica y brinda
Contrasefa para Entrega de Protocolo en donde se anota el nimero de registro de
las hojas de protocolo y la cantidad que se recibe, asi como el nombre del notario
(Ver Anexo 5).

3. El Técnico Juridico entrega hojas de protocolo que contienen escritura publica del
arrendamiento a la persona debidamente autorizada, mediante nota firmada y
sellada que consigne nimero de colegiado activo, correo electrénico y ni
teléfono del notario depositario. '

i
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GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica folder (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.

Técnico Juridico No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada félder al Profesional Juridico.

Recibe félder y revisa detalladamente |a minuta.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba minuta y entrega al solicitante con el
4 folder para impresion por el notario en papel
protocolo.

Recibe del solicitante félder con escritura publica
(Ver Norma 2).

Profesional Juridico 5)

Confronta minuta aprobada con escritura publica.
6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

7 Gestiona firma y sello del Director.

8 Traslada escritura publica firmada y sellada al
Técnico Juridico.

Recibe escritura publica y entrega al notario
depositario o persona autorizada (Ver Norma 3).

Solicita al notario depositario o arrendatario copia
Técnico Juridico de la escritura pablica (segun articulo 21 de Ia Ley
10 | Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales
del Estado de Guatemala, Decreto numero 126-
97) para efectos de control y registro.
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GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del notario depositario o arrendatario copia
legalizada de la escritura publica (segun articulo
21 dela Ley Reguladora de las Areas de Reservas

11 | Territoriales del Estado de Guatemala, Decreto

Profesional Juridico ngmgro 126-97) y revisa.

Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve con observaciones.
Traslada al archivo del Departamento de

12 | Recaudacion y de Control de Pagos.

I R ety FIN DEL PROCEDIMIENTO----e--.... - |
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GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Técnico Juridico Profesional Juridico

wE

O iNncio D ( A 1

= = . 2 ; -
1. Recibe y verifica folder. : 3. Recibe folder y revisa detalladamente |a minuta.
E._g N : z e

— ]

M B )\

Devuelve con
observaciones.

— =
| Devuelve con |
S| . observaciones. s

ol

L 2. Traslada folder al Profesional Juridico. \ : r

/ . 4. Aprueba minuta Y entrega al solicitante con & folder para |

] - T / : | impresién por el notario en papel protocolo |

{ s Y _ ]
@ . [— 5. Recibe del solicitante folder con escritura publica. i
} |

T ————

B : — ;__J;f_,,__ B
; Vil
i | 6. Confronta minuta aprobada con escritura publica.

9. Recibe escritura publica y entrega al notario depositario c—l : 1 -
persona autorizada. ‘ .
. o
10. Solicita al notario depositario o arendatario copia de la ‘ . [ Dovuelvacon | |
escritura publica (segun articulo 21 de Ia Ley Reguladora de | = ‘ observadones | ‘
las Areas de Reservas Temitoriales del Estado de Guatemala, i L . Sl
Decreto nimero 126-87) para efectos de control y registro. . |

| ‘. E

7. Gestiona firma y sello del Director. !

: 8. Traslada escritura publica firmada y seliade |
J : \ al Téenico Juridico. i
H f o T I I
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GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Profesional Juridico

c)
4
v

s

revisa.

L

[No- ‘2)

T ST
Devuelve con
L observaciones.

a Sl

y de Control de Pagos.

l‘H. Recibe del notario depositario o arendatario copia legalizada de Ia—|
escritura publica (segun articulo 21 de la Ley Reguladora de las Areas de
I Reservas Territoriales del Eslado de Guatemala, Decreto numero 126-97) yl

-

B

12. Traslada al archivo del Departamento de Recaudacion
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|
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—
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Oficina de Control de Areas de Res
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Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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OCRET
F DEPARTAMENTO JURIDICO ’ Fecha 1;0"2;2
. EMISION DE OPINION JURIDICA } Paginas 3

OBJETIVO:

Emitir opinién juridica para dar respuesta apegada a la normativa vigente a las distintas

solicitudes ingresadas a la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
-OCRET-.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Juridico recibe solicitud y analiza si es necesario solicitar
expediente al archivo.

2. El Técnico en Servicios Administrativos archiva copia y notifica al solicitante de |a
forma siguiente:

a. Solicitud externa, mediante oficio.
b. Solicitud interna, mediante providencia.

Ing. Omar Oswaldy Gingora Cantoral
Director -OCRET:
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Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET

EMISION DE OPINION JURIDICA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Técnico en Servicios 1 Recibe solicitud de opinion juridica y traslada al
Administrativos Jefe del Departamento Juridico.
Recibe y analiza solicitud de opinién juridica.
. Si: Sigue paso 3.
jiiied?;(’;l Departamento No: Devuelve con observaciones.
Asigna y traslada solicitud al Profesional o Técnico
Juridico.
Profesional o Técnico 4 Recibe y analiza solicitu.d.(‘Velr I\!o_rma 1).
Juridico Elabora proyecto de oplmqn_Jurldlca y traslada al
Jefe del Departamento Juridico.
Recibe y analiza proyecto de opinién juridica.
6 Si: Sigue paso 7.
jﬁi?d?c%] Departamento No:. Devuelve con observaciones. -
2 Emite Visto Bueno y traslada proyecto de opinion
juridica al Profesional o Técnico Juridico.
8 Recibe proyecto de opinion juridica, asigna fecha
Profesional o Técnico y numero.
Juridico 9 Imprime opinidn juridica, firma, sella y traslada al
Jefe del Departamento Juridico.
Jefe del Departamento 10 Recibe opinién juridica, firma, sella y traslada al
Juridico Técnico en Servicios Administrativos.
Técnice eh Servicios Recibe opinion juridica y traslada al solicitante
11 (Ver Norma 2).

Administrativos

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---rmeem---
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'} Ing.Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
’ Director -OCRET-

>
Lo
3,
\J

N ARE o Y
,O.\p MREAS pp
2 £o 5,

|

e
o

v —p

DIRECCION &

i
SN

0~0cREN 7,
alemald, =«



R
GOBIERNO /| AGRICULTURA- Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA | GANADERIA
oLy ALIMENTACION

Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

OCRET

EMISION DE OPINION JURIDICA

Técnico en Servicios
Administrativos

Jefe del Departamento Juridico

Profesional o Técnico Juridico

(wee

|

( 1. Recibe sdicitud de opinién juridica y

.

| J

Traslada al Jefe del
Departamento Juridico.

T

PN

iﬁj_f\_

]
Traslada al Solicitante. J

%

= - e
E 2. Recibe y analiza saicilud de minim

juridica.

=

Devueivecon J |

observaciones. Sl
—1

o LN

3 Asigna y traslada solicitud al
Profesional o Técnico Juridico.

T

e

Devue\ue con |
observacmnes S

7. Emite Vislo B Buena y traslada
proyecto de opinion juridica al
__ Profesional o Técmco Juridico.

gw

9

10. Raczbe opinién ;undrca firma, seiraﬂ

. e

.
Traslada al Técnico en ]
_Servicios Administrativos. |

E
bl

®
§ S, I 5
4. Recibe y analiza sdicitud.

R S

5. Elabora proyscto de opinién juridica y !

= T —

o
/Trasladaa\ Jefe del Depattamento |

Juridico.

N

/'L\

( \
o/
.
® © &
1 |
NV A R .
. o | {5 Recibe y analiza proyecto de opinién / 8. Recibe proyecto de opinion juridica, / 1
11. Recibe opinion juridica y J ﬁ juridica, !\ asigna fecha y numera. ]
, S S

8. Imprime opinién juridica, firma,

sellay

—

Tras!ada al Jefe del Departamento |
Juridico. J

Agministrativa:
mient

d¢l Estado
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Ths. Omar Oswald Gdngora Cantora]
Director -OCRET-
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OCRET

DEPARTAMENTO JURIDICO ( Fecha jzuonzig

COADYUVAR CON LOS ORGANOS JURISDICCIONALE]
Paginas

EN PROCESOS JUDICIALES Y DEL MINISTERIO
PUBLICO EN PROCESOS DE INVESTIGACION

3

OBJETIVO:

Proporcionar informacion en materia legal de arrendatarios solicitadas por Instituciones

Jurisdiccionales en procesos judiciales y del Ministerio Publico en procesos de
investigacion.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Juridico analiza cédula de notificacion y segun lo solicitado
procede a:

a. Contestar demandas con las certificaciones de documentos necesarias, segun
corresponda.

. Informe circunstanciado.

. Evacuar las audiencias conferidas.

. Dar respuesta a 6rdenes judiciales otorgadas a través de resoluciones.

. Otras segun lo analizado.

O o O0oT

2. El Profesional Juridico cuando proceda, firma, sella y timbra en auxilio del Director o
€n su ausencia, firma a ruego.

| ,“&\UR::E G4 *%% .
- e Ede 5
| P :\\\-.\%&\p 4¢_;£?) ;-
T <p 7
J’:? r_‘g v
, -3 DIRECCION Z
™
3 ) <
L \Z % N

riz . ;V \V} ;Js OCHEW; “
O e rolMe Areas de erva Emala, g

dgl Estado

ﬁuﬂa‘ 0452&. Paols oqnfmia koo Budisa

fﬂcatgaa{a de Plancamlento Ing. Omar Oswaldo Gdngora Caniora

Director -OCRET-
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Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET

RESPONSABLE Num.

JUDICIALES Y DEL MINISTERIO PUBLICO EN PROCESOS DE

INVESTIGACION

COADYUVAR CON LOS ORGANOS JURISDICCIONALES EN PROCESOS "

PROCEDIMIENTO

Teécnico en Servicios

Administrativos 1

Jefe del Departamento
Juridico

Profesional o Técnico 3 | corresponda (Ver Norma 1).
Juridico 4 | Traslada  documentacion al  Jefe del |

Recibe y traslada cédula de notificacion y su
respectiva resolucion judicial  al Jefe del
Departamento Juridico.

Recibe cédula de notificacion Y Su respectiva
resolucion  judicial, asigna y traslada al
Profesional o Técnico Juridico.

Recibe, analiza y elabora documento segun

Departamento Juridico. [

S

Recibe documentacion y verifica.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Emite Visto Bueno, gestiona firma y sello de
Direccion.

Traslada documentacién a| Profesional oJ
Tecnico Juridico para diligenciamiento, cuando
proceda.

5

Jefe del Departamento
- 6

Juridico

7

i

Profesional o 8
Tecnico Juridico
Técnico en Servicios 9

LAd ministrativos

Recibe documentacion y traslada al Técnico en
Servicios Administrativos (Ver Norma 2).
Recibe documentacion Yy entrega al dérgano
jurisdiccional correspondiente.,

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--nrmeeeeeo.
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Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantora
" Director -OCRET-
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Manual de Normas y Procedimientos
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

OCRET

COADYUVAR CON LOS C')RGAI\_IOS JURISDICCIONALES EN PROCESOS JUDICIALES Y DEL
MINISTERIO PUBLICO EN PROCESOS DE INVESTIGACION

Técnico en Servicios
Administrativos

Jefe del Departamento Juridico

Profesional o Técnico Juridico

N )
\__N_ro
JJN\
[ 1 Redbey tasiada cédula de
notificacion y su respectiva

resolucion judicial al Jefe del
Departamento Juridico.

i%
|
&

v

| 9. Recibe documentaciény entrega al
organo jurisdiccional corres;:uancﬂenle,J

®
B

| 2. Recibe cédula de natificacion ysu
respectiva resolucion judicial, asignay

it
LN

[ Traslada al Profesional o
Técnico Juridico.

T

®
¥

% 5. Recibe documentacién y verifica.

]

o>

|

= L = |

FDevuelve con |
observaciones. 3|

o |

¥

{ y sello de Direccion.
T [\
v y

e
| 7. Traslada documentacion al

Profesional o Téenico Juridico para
diligenciamiento, cuando proceda
|

rs Emite Visto Bueno, gestiona fima ‘

@

v

vr/aﬂecibe‘ analiza y elabora documento
\. sequn corresponda. 4

Al

/-/ 4. Traslada documentacion al
Jefe del Departamento Juridico. ‘

|

o

©
. I

‘ 8. Recibe documentacion y ‘

| S SO
d |

7
/" 1

x Traslada al Técrico en Servicios |

i)

Administrativos.
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—
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OCRET
[ DEPARTAMENTO JURIDICO Fecha 12“0"2?
COADYUVAR CON INSTITUCIONES . )
GUBERNAMENTALES aginas

OBJETIVO:

Proporcionar informacién  de arrendatarios  solicitadas  por

instituciones
gubernamentales en procesos administrativos.

NORMAS:

1. El Profesional Juridico analiza requerimiento y segun lo solicitado procede a:

a. Elaborar informe circunstanciado.
b. Otras segun lo requerido.

2. El Profesional Juridico firma en auxilio del Direc
segun sea el caso.

tor o en su ausencia firma a ruego,

Planeamieﬁ

ﬁnﬂa. o‘?gm. A Hrtaria Oehoa
grzcatgaa(a de Plancamiento

| Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantora
Director -OCRET-
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l l GOBIERNO /' AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
SUATEMALA |

| CANADERIA Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

! Y ALIMENTACION

OCRET
B COADYUVAR CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solitud y revisa en base de datos
Técnico en Servicios informacién requerida.
Administrativos 5 Asigna y traslada solicitud e informacién al
Profesional o Técnico Juridico.
3 Recibe y elabora proyecto de documento (Ver
Profesional o Técnico Norma 1).
Juridico Traslada  documentacion  al Jefe  del
4 e
Departamento Juridico.
Recibe y analiza documentacion.
9 Si: Sigue paso 6.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
Juridico Emite Visto Bueno, gestiona firma y sello del
6 Director de OCRET vy traslada al Profesional o
Técnico Juridico.
Profesional o Técnico 2 Recibe y traslada documentacion al Técnico en
Juridico Servicios Administrativos (Ver Norma 2).
o 5 x Recibe documentacion y entrega a la institucion
liﬁ?ilncizt?:tis;wcms 8 gubernamental correspondiente.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------L

L

Autorizo: ‘ \
Dficina de Control de Areas de Reservgl),
el Estado ‘

k Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantor
Director -OCRET-
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OCRET

COADYUVAR CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES

Teécnico en Servicios
Administrativos

Profesional o Técnico Juridico

Jefe del Departamento Juridico

INICIO

—=
Y

1. Recibe sdlitud y revisa en base de

\ datos informacién requerida.
e

hY

2. Asigna y traslada solicitud e
infermacion al Profasional o
Técnico Juridico.

v
:
1

8. Recibe documentacidn y entrega a la

institucién gubernamental
correspondiente.

Tm

A

r 3. Recibe v elabora proyecto de T
documento.

LN

e g |

4. Traslada documentacion al Jefe
‘ del Depariamento Juridco. 7

7. Recibe y traslada documentacion al
ecmco en Senvcios An‘mlmstratms

\
|
|
|
|
|
®

%
T I ]

{ 5. Recibe y analiza documentacian,
|
S }

NO—
| s

—_—Y

S
Dewuelve con ‘
observaciones, | g

. v

E Emite Visto Bueno, gestiona firma y l
sello del Director de OCRET y |

Ti_ SRV |

/ —; -

/" Trasladaal Profesional o Técnico

Juridico, !

\ e e
\ |
N !

Autolide! ¥

Oficina de Control de Areas de Resg
del Estado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral
Director -OCRET-



MIMISTERIO DE

GOBIERNO /:  AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA | GANADERIA

st T Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET
DEPARTAMENTO JURIDICO ‘ Fecha ‘2“0“;2
TRAMITE DE OPOSICION Paginas 3

OBJETIVO:

Emision de resolucién para dar tramite a Ia oposicion planteada por terceras personas.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Juridico revisa escrito que contiene oposicion tomando en
cuenta:

a. Articulo 19 del Decreto nUmero 126-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de
Guatemala.

b. Articulo 32 del Acuerdo Gubernativo numero 432-2002, Reglamento de |a Ley
Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

2. El Profesional o Técnico Juridico elabora proyecto de resolucion dando no
procedente a la oposicién planteada por no cumplir con los requisitos establecidos y
traslada a Secretaria.

3. El Profesional o Técnico Juridico elabora proyecto de resolucion de tramite a la
oposicion planteada,

4. El Profesional o Técnico Juridico elabora los documentos siguientes:

a. Dictamen juridico.
b. Proyecto de resolucion.

5. ElI Profesional o Técnico Juridico continia con el tramite que en derecho

corresponde:
p W
s ‘QEA;,?‘)’Q 2
S e \
S > SAY

DIRECTION '1:; Amor{é:

a. Primera solicitud.

b. Cesién de derechos.

c. Prorroga.

d. Sucesioén por causa de muerte.

% &n _, Oficing de Control de Areas de Reserva
\Z %, VE  del Estado
f : f ) @ ~OCRET-~ t .
Jﬂﬁﬂ. G%Zﬂ. @ao.a agubnm Oc :\E{{fﬁﬂnala‘ Cs Ing Omar Oswaldo (jdngum Canto

fncmgac{a dz Planeamiento Director -OCRET-
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Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET

| TRAMITE DE OPOSICION

Num. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Técnico en Servicios
Administrativos
Jefe del Departamento

1 Recibe escrito que contiene oposicion y traslada
al Jefe del Departamento Juridico.
5 Recibe escrito, asigna y traslada al Profesional 0

Juridico

Técnico Juridico.

Profesional o Técnico
Juridico

Recibe y revisa memorial (Ver Norma 1),
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 2).

4 Elabora proyecto de resolucién de tramite vy
traslada a Secretaria (Ver Norma 3).

Recibe expediente de Secretaria y traslada al
5 -
Departamento Técnico cuando proceda.
5 Recibe expediente del Departamento Técnico y
asigna al Profesional o Técnico Juridico.
5 Recibe expediente, elabora documentos y

Jefe del Departamento
Juridico

Profesional o Técnico

Juridico traslada a Secretaria (Ver Norma 4).
Jefe del Departamento 8 Recibe expediente de Secretaria y reasigna al
Juridico Profesional o Técnico Juridico.

Recibe expediente y continta con el tramite que

. - en derecho corresponde, si no existe
Profesional o Técnico ; . PO S
Juridtas 9 Impugnacion a la resolucion de oposicién (Ver

Norma 5).
B e FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-cnmeeeo
S URA, G,
g \'1\“?(1;5 ARE@?‘@ )
\")\,"5 ‘-"\ &)
RS % 4
= T———— T
‘ oCis 5= DIRECCION = ’.}mﬁzo;\u/\/ MM
N Q\_“\URA GAN"’O ;__;_‘;2 — f" icina de €antrol de Areas de Reserva
ﬁ 54 @ g] .Q}Q @{y .,fé%&\o ’Q@{ﬁ&- | Estado )
0. Ggta, a0 A7 S G%HCEE‘P N Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
| w MIENTO = “wEmala, v :
fnaatgaa{a de @[aneamimfo ‘\g PLATEANENTO 3 Director -OCRET-
% o
e

Mo b diﬁ:ﬁuﬂuw, gm&:ﬁ § Alnntcti \\\%’.9 5%

Wiy WO2




GOBIERNO /i |
l GUATEMALA |

AUEIARBND GiammarTey

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

| GANADERIA

Y ALIMENTACION

Manual de Norm_as y Procedimientos
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

OCRET

TRAMITE DE OPOSICION

Técnico en Servicios
Administrativos

Jefe del Departamento Juridico

Profesional o Técnico Juridico

W@D

-
[— 1. Recibe esciito que contiene
l oposicién y
—— S —— =

| ™
I
Traslada al Jefe del
Departamento Juridico,

==

@

— e Ty :

L

9

2. Recibe escrilo, asignay

o :
—— i

‘ Traslada al Profesional o
| Técnico Juridico,
| SIS —

|

8
©

et S
[ |
‘ 5. Recibe expediente de Secretaria y ‘

[

e

44\\
>

]7 Traslada al Departamento
Técnico, cuando proceda.

| |
L

8. Recibe expediente dal Depana'nsmoj
Técnico y asigna al Profesional o |
Técnico Juridico, |

S

R

h

| e})

¢

m

8. Recibe expediente de Secretaria y
reasigna al Profesional o Técnico |

Juridico.

b

Ly AURA, Gy

@
—
V 3. Recibe y revisa memorial, /I
N )

—

NO——< K>
[

Dewuelve con —|

| observaciones. [ |

S p
v | \\
4. Elabora proyecto de resolucion \
de trdmite y traslada a Secretaria. P é

R

A

L8l
@
v

7. Recibe expediente, elabora |
documentos y

|
| |

G NN N

L Trdadas Secmaria
| L
®
pa
®
.

9. Recibe expediente y continda con s\—|
{ trdmite que en derecho coresponde, si
no existe impugnacién a la resolucién de
oposicioén. |
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OCRET
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l l GOBIERNO /| AGRICULGRa Manual de Normas y Procedimientos
SUATEMALA

DEPARTAMENTO JURIDICO

RECURSO DE REVOCATORIA

OBJETIVO:

Gestionar y dar cumplimiento conforme a su competencia dentro del recurso de
revocatoria.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Juridico revisa escrito que contiene recurso de revocatoria,

elabora informe circunstanciado del o de los expedientes correspondientes y solicita
a Secretaria copia certificada de los mismos.

del o los expedientes administrativos respectivos y queda a espera de la notificacion
de audiencia por el plazo pertinente del Ministerio.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

233130

Gf&ocm\ -
0,?_{5171316‘ G

e

d€ Coritrol #e’Areas de Reserva
dgl Estado

ng. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
OCRET

RECURSO DE REVOCATORIA

Juridico

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico en Servicios Recibe .escrito que contiene recurso de
L : 1 revocatoria y traslada al Jefe del Departamento
Administrativos Fe
Juridico.
Jefe del Departamento 2 Recibe escrito, asigna y traslada al Profesional o
Juridico Técnico Juridico.
3 Recibe escrito, revisa recurso de revocatoria y
Profesional o Técnico elabora informe circunstanciado (Ver Norma 1).
Juridico 4 Traslada informe al Director de OCRET (Ver
Norma 2).
Recibe y revisa informe.
5 Si: Sigue paso 6.
Director de OCRET No: Devuelve con observaciones.
6 Emite Visto Bueno vy traslada al Profesional o}
Técnico Juridico.
Profesional o T&cnico Recibe informe y .tras.Iada a Administracion
7 General de este Ministerio.

Cia Admiristrativia;
aneamienfo

fncazgac{a de Planeamiento .
Aiideio & ;‘fgmm u, gm&u'a l Hlimsptacion

e

Oficinalde Control de Areas de Reserva
del Estado

Ing {Omar Oswaldo Gangora Cantora
Director -OCRET-
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RECURSO DE REVOCATORIA

Técnico en Servicios

Jefe del Departamento

Profesional o Técnico

Administrativos

Juridico

Directorde OCRET

ch D)

Juridico
e ®
/_u; N

2. Recibe escrito, asignay 1

L
u\\

E Traslada al Profesianal

1. Recibe escrito que contiene
recurso de revocatoria y

L

Traslada al Jefe del
Departamento Juridico.

Y

|
|
®

3. Recibe escrito, revisa recurso
de revocatoria y elabora informe
circunstanciado.

=
AN

|
v |

o L cbsarvaciones I |
M 0 Técnico Juridico. . 4. Trasladainforme al . . Sl
b — 1 Director de OCRET. - \
b, / ey S
l [/ ) F 6. Emite Visto Bueno y |
‘ —_ -

Y

: { 7. Recibe informe y | :

_ﬁJ‘

NG

Traslada a Administracion

N

General de este Ministerio. S :
- #/

| : T
Traslada al Profesional o

Devuslve con |

Técnico Juridico.
)“\

\&4

\,

O><

orizg:
icina o]

¢l Estado

Q.

V)
ntrol de Areas de Reserva

Ing. Omar Oswaido Gongora Canto

Director -OCRET-
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- B ]
DEPARTAMENTO JURIDICO ( Fecha ' el
DILIGENCIAMIENTO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL

DE AMPARO Paginas S

|

OBJETIVO:

Diligenciar el cumplimiento de los terminos y plazos de Ia accion constitucional de
amparo para velar por los intereses de |a Oficina de Control de Areas de Reserva del
Estado -OCRET-,

NORMAS:

1. El Técnico en Servicios Administrativos recibe de Direccion notificacion de Ia accion
constitucional de amparo.

2. El Jefe del Departamento Juridico cuando proceda, solicita certificacion del
expediente al Secretario considerando un plazo que no debe exceder de cinco horas.

3. El Profesional Juridico elabora informe circunstanciado Y anexa los documentos
siguientes:

a. Personeria Juridica.
b. Certificacion del o los expedientes administrativos, cuando judicialmente se
solicita.

4. El Profesional Juridico emite copia del informe circunstanciado para las etapas
subsiguientes.

g

o AURR DANg 5 o
y 'gd‘:;\‘\ﬁ RRE.JSQFCO;? K
) €p 7y
&
= =
DlRECC|ON =
— i,
o«
LS

=1
o
>

ff,, 6% % N
NS O<pcre -

etengia &
Adoriza? A [\ /{7 S‘y!
Ofitina deACoMrolMe Atas de R a

del|Estado
ng. Omar Oswaldo Géngora Cantor
Director -OCRET-
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ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO

PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion con resolucion judicial y
traslada al Jefe del Departamento Juridico (Ver
Norma 1).
5 Recibe notificacién, asigna y traslada al

Profesional Juridico.
3 Recibe notificacién, busca y localiza expediente.
4 Traslada expediente al Jefe del Departamento
o

uridico.

Recibe expediente y traslada al Secretario para

certificarlo, cuando proceda (Ver Norma 2).
Recibe del Secretario el expediente certificado vy
O et o godnscrcsdoy
Recibe expediente certificado, analiza
i notificacién y elabora informe circunstanciado
. (Ver Norma 3).
Traslada informe circunstanciado al Director de
Recibe y revisa informe.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.
Juridico.
11 Recibe informe circunstanciado, firma, sella y
timbra (Ver Norma 4).
Traslada informe circunstanciado al Técnico en
Servicios Administrativos.
Recibe informe circunstanciado y traslada al

érgano jurisdiccional correspondiente.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--eceeme......

DILIGENCIAMIENTO DE LA

RESPONSABLE Num.

Técnico en Servicios
Administrativos

Jefe del Departamento
Juridico

Profesional Juridico

Jefe del Departamento
Juridico

Profesional Juridico

Director de OCRET

Profesional Juridico

Técnico en Servicios
Administrativos

-

Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-

Eﬂcatgaa{a de Plancamiento
Ao d :%:watuw, gwéuh § Hiestaidn
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OCRET

DILIGENCIAMIENTO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO

Técnico en Servicio fe del De e
en o ; o8 el D ’p.artam no Profesional Juridico Directorde OCRET
Administrativos Juridico

(_nicio J S@ @

[ (7_ o “ : z T/
5 9. Recibe y revisa informe.
1. Recibe notificacién con i | ‘ 3. Recibe notificacion, buscay .
resolucion judicial y ‘ : ‘ 2. Recibe nolificacién, asignay | -

‘ s localiza expediente.

\ 5 D\- o /ﬁ %\

DEqu ive con —‘

Tmslada al Jefe del

/ Traslada expediente al Jefe T Q.,,em:.ones
Departamento Juridico. Traslada @l F'rofesmnay \ del Departamenlo Jurldco J
10. Emite Visto Bueno y |

Tras\ada al Prafesmnai Jurlclrco

J |
s

informe ﬂrcunstanuado : ui."

7 Recibe expediente cetificado,
analiza notificacion y elabora

|
: L&) -
. ) 8. Trasladainforme
. circunstanciado al Director
13. Recibe informe i de OCRET.

circunstanciado y . 5. Recibe expedienﬂe
y traslada al Secretanc
—— para certificarlo,
cuando proceda.
SN
LL SES—— \J ‘ :
Traslada al érgano ) . F s
jurisdiccional correspandiente. B I i
N [T | \ PR N
E ; ¢l : |
\ s i 11. Recibe informe .
6. Recibe del Sacratario el . circunstanciado, firma, sella | .
expediente certificado y traslada © y timbra.
al Profesional Juridico. . )
SR 115 i . //‘ |
. |
‘ ‘ / : / ‘i .
L/ ' 12. Traslada informe o
. . circurstanciado al Téenico en
. | . Servicios Administrativos

| .
: | : N

Director -OCRET-

}u.!\ EAS g1,
. 7.3 X\ {%}; g
‘ “5? I— l%\
' 28 DlRECCiON 2
!Lu —
Fe
7 ] ’~0CR
AUM‘S: \J ~ U \J’ dlemald ?
Oficina de Control de Areas de ReSarva SULL e
del Estado
Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantor
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GLOSARIO DE SIGLAS
| [ z j
‘ ,‘SIG,LAS SIG_NIFICADQ
DPI Documento Personal de Identificacion
VA Impuesto al Valor Agregado
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado B

S ,‘LA:. ARHJ
"3-4,@“ {3: ?
= DIRECCy ON :‘:
% o
7 i inkstrativi- o VAV ~ocger - S
égﬁ;:;ﬁfngdmm e gf':'(tzlo :de Control de&é’as r}eJRES/erva e"é'ﬁim ol
o del Eptado
ﬂnﬂa A fia. iﬂo&j%gfg;“ e ng. Omar Oswaldo Gédngora Cant
,m,{ a de Flaneamiento
ﬂﬂuu,buoiz ‘4 sialbie, gwiua y %W'A"

Director -OCRET-



INISTERIO DE 1 .
é:osmémo de | X'cmcu;_nmm, Manual de Normas y Procedimientos
suaTRuLa SR Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

OCRET

GLOSARIO DE SiMBOLOS

Simbolo [ Significado T

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o Ia
terminacion del flujo.

=
sy Ch
3

Actividad: Describe |as acciones  que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decisién: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
MA&s opciones.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Inspeccion, revisién o verificacién: Una
inspeccion  ocurre, cuando Se examina o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado: cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo contintia donde se
ha colocado un simbolo idéntico gue contiene la
misma letra.

~

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal o permanente.

—_
o

g0l T oG

Base de datos: Manejo de informacién digital.

Aultorizgh / M oz
Offcifra de trol de Areas de Reserva 0 -
def Esta |
e

[}

%ﬂg. Omar Oswaldo Gingora Cantoral
Director -OCRET-
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ANEXOS

Los formularios utilizados COmMo anexos, pueden ser descargados por los usuarios en
el Portal Web del Ministerio

£ Auto ZMU \/V /
Oficing de Control daAreas de Reserva
del Egtado

Ing. Omar Oswaido Gdngora Cantor,
' Director -OCRET.

cia idmini rativa:
Planeamien
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OCRET

Anexo 1
Formulario de Primera Solicitud

.. PRIMERA SOLICITUD

ARAZIN A AT M ‘

OCRET

et 3

om0 wman
VAL TR 2 €Y s

N DUODCY

‘= e
RO e afi0s de cdad, Estado civi] B |

Nacionalidad Profesion u oficio .

con domicilio en
e

e
| Numero de Documento Persanal de identificacion © Pasaporte No. .

i
| RN . extendida en
————

con residencia en

Sefhalo como lugar para recibir notificaciones |a o

|
I e S
i Nameros telefénicos de casa ¥ cetular det solicitante
| e o
[ Direccién y nimeros telefdnicos de casa ¥ cehiar def fiador

correo electrénico

S S —— e

correq electronico S RN e

‘ Ante usted fespetuosamente compareIcro vy,

i EXPONGO | |

|

A} Que engo en posesidon un lote de terreno ubicado dentro del Area de Reserva del Estado situado en | |
Situado en

——

) Los fines para los cuales utifizare son los slgun'nlvs:ﬁ

| — s
C) Que con el objeto de regularizar la tenencla del bien inmueble anieriormente, me presento ante usted y;

SOLICITO

B

]

1. Se acepte Para su tramite la presente solicitud y se forme of expediente respectivo.
e

3.

|
E
[
;4
|
|

Se me conceda en arrendamiento el inmuecble en referencia, cuyas medidas son de »

|
2 " _— e -.Metros cvadrados, | ‘

Expresameante manifiesto mi conformidad en ef cumplimiento de los Fequisitos establecidos Por OCRET, al ser

beneficiario con 1a prarroga solicitada, |

Que al resoiver mi solicitud, se me olorgue el contrato e arrendamiento respectivo , ! {

aceptando las condiciones establecidas en el mismo, on particular las relacionadas con 13 Protoccrén del Medio

Ambiente y los Ecosistemas Manglares y Forestales det inmueble objeto de 1a toncesion, comprometiéndome

al pago de ta renta anual y anticipada sin Aecesided de cobro o requerimiento alguno,

i - . continua en el reverso
7. Avenida 12-23 zona 9. Edificio Etisa, 6to, Mivel Ala Norte

o o PBX: 2382-4747  FAX: 2382-4700
Origiral, Expediente
Copia Coteste: Archive |
Copla Verde. Solicitante |
Copla Amarilla Departamento Técnico J
— e —— e

ad
<L Wrids;/ L/U \V
» icina de Contfol de Areas de Reserva
del Estado

ng. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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FUNDAMENTOQ LEGAL: La presente solicitud 13 fundamento en Jos articulos 28y 122 de la Constitucidn Politica de la [
Repuiblica de Guatemala; articulo 18 de ta Ley Reguladora de Areas de Reserva Territeriales del Estado de Guatemala,
Decreto numero 126-97; articulos 16, 17, 18, 19, de! Reglamenta de ia ey Reguladora de Areas de Reserva ‘

Territoriales del Estado de Guatemala, Acuerdo Gubernativa 432-2002.

DOCUMENTOS ADJUNTOS Y REQUISITOS \

L_-_ o . i Solicitud Individual ) Para Entidades

| * Llenar solicitud segun formato de fa Oficina.

* Llenar salicitud segin formato de la Oficina

| * Copia legahzada de ta Constitucion de la Sociedad,
| Adiuntar  cuatre  fotocopias  def Documento  de acompaftando tres fotocopias.

J ldentificacion Personal del adquiriente y su fiador. [

-

* Copia tegalizada del Nombramiento del representante Legaly
! tres fotocopias. [
| * Qriginal y tres fotccopias del Plano de Ubicacion del

terreno en papet calee, firmadeo, timbrado vy sellado aar
| Ingeniero Civil, Agrdnome o Arquitecto Colegiado Actvo, con
l arientacién angutar, distancias y colindancias

v Adjuntar cuatro fotocopias del DRI dol representante legal y
su fiador

i T Cuatro fatocopias de la Patente de Comercla de ls Sociedad. |

* Centificacidn del punto de Acta de Asamblea donde conste la
aprobacion de ta Entidad para solicitar Arrendamaonio Y fres ‘
: fotocopias

° Oniginaly tres fararopias de Plann de Lorahzacian en papel
caico, firmado, timbrado ¥ sellado por Ingemero Civil,
Agroénomo o Arguitecto Coleglado Activo.

. Onginal y tres fotocopias del Plano de Ublcacion del terreno
1 en papel caico, firmado, timbrado y sellade por ingeniero Cril,
| Agrénomo o Arquitecto Colegiado Activa, con orientaciédn

Presantar documento que acredite 1o adguisicidn  de) angular, distancias y colindancias, |

inmueble {Escritura Publica, Declaracion Jurada o Docurnento
- Muniipal, Docurmento Privado hasta 1,000 mts?),

* Original y tres fotocopias de Plano de Localizacion en papel
| calco, firmado, Limbrado ¥ sellado por ingeniera Crvil,
T Cancelar inspeccidn de tampo y presentar dos fotocopias Agrdnomo o Arquitecto Calegiado Activo,
de recibo de pago.
i * Presentar documento que acredile la adquisicsdn  del ‘
{ inmueble {Fscritura Publica, Declaracidn jurada © Documenta |
* La comparecencia ante fa inspeccion de campo debe ser Municipal, Bocumento Privado hasta 1,000 mits?),
persanal.

* Cancelar inspeccién de campao |

“CONDICIONES DEL INMUEBLE: Delimitada of srea feereada); | «coNDICIONES DEL INMUEBLE: Delimitada el dres {cercadal, y | [

¥y Mojonado con bases de cemento ¥ Limpar el area | Mojonadn con bases de cemento y Limpiar el srea (chapeada) |
{chspeadu], |

Guatemala, F.

NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD NO CONSTITUYE TITULO QUE AMPARE DERECHO DE POSESION DE CELEBRACION DE ‘
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO ’

o SIURA, GAP™
A )
C AN AREg i %
& ¥ a

27 1\ ees: /
= 1A 6:
MN 5 Jﬂcina?@%rur;g de Reserva

Flaneamiento

' 3 ‘-‘5’1‘ ,, PelEstado
-ﬂﬂﬁﬂ- 3;5!6- el i,:;fj?r # | Ing. Omar Oswaldo Géngora Cantoral

frzcatga:[a L{E @fauamf&n

il Director -OCRET-
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Anexo 2
Formulario Solicitud de Prorroga

. +
&& SOLICITUD DE PRORROGA

OCRET

cHee B 2ot |
34 T a3 D11 £ TTADO

N7 Q00000 ‘

afios de edad, Estado civil

MNacionalidad Profesidn u oficio

con demicilio en

i
Numero de Documento Personal de identificacion o Pasaporte Nao, i

extendida en
|
con residencia en

Sefalo como lugar para recibir notificaciones la

Nameros telefénicos de casa y celular del solicitante
correo electronico

Direccion y numeros telefdnicos de casa v celular del tiador

Correo electrdnico

Ante usted respetuosamente comparezco y;

EXPONGO

A) Que tengo en posesidn un lote de terreno ubicado dentro del Area de Reserva del Estado situado en

con nGmero de Exp.

desde el afio

B) Que con fecha se me otorgd contrato de arrendamiento

del inmuebie descrito anteriormente, el cual vence

Por lo que me presento ante usted v

SOLICITO PRORROGA

1. Se acepte para su tramite la presente solicitud y se forme el expediente respectivo.

2. Seme conceda prérroga de arrendamiento del inmueble en referencia, cuyas medidas no han variado, siendo ‘
sudrea de

metros cuadrados. J
3. Expresamente manifiesto mi conformidad en el cumplimiento de los requisitos establecidos por DCRET, al ser

beneficiario con la prérroga solicitada.
4.  Aceptando suscribir el con el contrato de arrendamiento y comprometiéndome al pago de la renta anual y
Anticipada sin necesidad de cobro o reguerimiento alguna.
5. En caso el contrato se encuentre vencido, se compromete a pagar el arrendatario por el tiempo que tuve en
1 Posesion del inmueble.
\;,__A o . e continua en el reverso |
7%, Avenida 1223 zona 9, Edificio Etisa, 6to. Nivel Ala Norte
) PBX: 2382-4747  FAX: 2382.4700 e
Originak: Expedienta
Copia Celeste Archivo
H Copia Verde: Solicitante
l Copia Amarilla: Departamento Técnica

Planeami

.ﬁﬂ«gﬂ. 6451(2. gjﬂﬂﬁ'l
& ncatgac{a de Plancamient
Alnidesiode d?gmfiuw, gualz:ﬁ [ d?[immlaidn
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uRA%
4
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S

<
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o]

A

2. Omar Oswaldo Géngora Cantoral
Director -OCRET-
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Anexo 3
Formulario de Cesién de Derechos

|
SOLICITUD PARA REGISTRAR CESION DE DERECHOS DE |

i ARRENDAMIENTO |
OCRET

0 comInL ca amas g |
RBRAE AR 018 B £1020

i |

L
De: afios de edad, Estado civil : |
Nacionalidad Profesien u oficio

con domicilio en

Con nimero de Docurmento Personal de Identificacion o Pasaparte No.

extendida en i

con residencia en |

Seflalo como lugar para recibir notificaciones Ia

con nimeros telefénicos de casa y colular del solicitante |

correa electrénico

Direccién y nimeros telefénicos de casa y celular del fiador

| correa electronico

i
]
- . |
|

Ante usted respetucsaments comparezco y ;

AVISO i

A)  Que con fecha

adquiri las derechos de arrendamiento del terreno }

i por medio de Escritura Publica de Cesion de Derechos de Arrendamiento, Compraventa de mejoras, | |
| formulario de pago del Impuesto al Valor Agregado VA, otorgados a mifavor por el sefior (a) )

! 7 )
Quien tiene contrato de arrendamiento vigente con QOCRET, con No. de Exp.

el cual vence el Dicha Cesidn de Derechas se realizd en Escritura
Pablica nimero . Autorizada por ¢l Motario
Con fecha

B) Mediante copia simple presento la factura de pago.
C) Con objeto de que se realice ol cambio en los registros correspondientes do OCRET Y que se asiente a
mi nombre los Derechos de Arrendamiento sobre el terreno identificade, me presento ante usted v f

L continua en el reverso |
7a. Avenida 12-23 zona 9, Edificio Etisa, 61a. Nivel Ala Norte
PBX: 2382-4747 FAX: 2382-4700

“Er;;al o F Expediente .
Copta Celeste; Archivo

Copia Verde: Solicitante

Copla Amaritla: Departamento Técnica

Cyor Ul

a Ay lto\ﬁzé \J" N

Offcina de Control de Areas de Reserv

ﬂﬂ.ﬂl J451a _(Pao[a Oqufom de| Estado

Ing. Omar Oswaldo Géngora Canto
Director -OCRET-
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SOLICITO

g Se acepte para su tramite el presente aviso y se forme el expediente respective:

Manifiesto expresamente mi conformidad en el cumplimiento de los requisitos establecidos por OCRET, al
2. ser aceptada la sustitucién de arrendatario en el terreno antes descrito;

Acepto todas las estipulaciones del contrato de arrendamiento inicial y me comprometo al pago de la renta
3, anual anticipada sin necesidad de cobro o requerimiento alguno;

{

FUNDAMENTO LEGAL: La presente solicitud I3 fundamento enlos articules 28y 122 de fa Constitucian Politica dela
Republica de Guatemala; articulo 26 de la Ley Reguladora de Arcas de Reserva Territoriales del Estado de Guatemala,

Decreto nimero 126-97; articulos 25, 26, 27, del Reglamento de la Ley Reguladora de Areas de Reserva Territoriales
del Estado de Guatemala, Acuerdo Gubernativo 432-2002,

DOCUMENTOS ADJUNTOS Y REQUISITOS

Para Entidades

“lignar solicitud segin formato de ja Ofieiaa

* Lienar solicitud segun formate de |2 Ofcing,

* Adjuntar cuatro fotocopias del Documeante de Menzificacian Persanal del | * Copla legabzada del Nombramients del

representonte Legal y tres Iolovogios,
adquiriente y su fiadar.

| 7 Couid legalizada del Primer Tastimanio de 1a Escritura Piblica de Cesion de | * Copia Iegalizada de ta Comstitucion de b Sociedad, atompsfando tros |
| Derechat y Compraventa ge Mejoras, adjuntandaic fovacopia de! fermularie | lotocopias. i

SAT en donde conste el pagn del VA o por medin ge Timbres Fiscales y tres
fatoropias,

“ Adjuntar cuaten lotacopias del DPY del regrecentante legal v s flader i
|

| * Avita Notariai de Cesién da Derachos ¥ Compraventa de Mejoras y tres
fotocopias,

" Cuztra foracopiss ingalizadas de 1a Patante de Camercic de 'a Sociedan

* Aesmpafiar cuatro fotocop as sknples del contrato anteriof lo ceetificacion | * Certificacion del punte de Act

2 de Asambiea donde ranste |y apranacitn de
del misma emitide nor OCRET),

la Enticad para solicitar fa cesldn e Derechoy ce Arrendamienty y tres
fotacopias,

* Original v tres tatotoplas del Plaro de Ubicacion del terreno on papel
¢aico, firmado, tmbrade y sellado por Ingeniero G, o
Arquitecta  Cotegisda  Activo, con  orlentacién onguler,  distancias y
i colirdancias

*Dos fot las legalizadas del Primee Testimonlo de e Eseriterg Pollca de
Cesin de Derechos y Compraventa de Mejaras, adjuntancnie fratacopia del
farmuiania SAT en donde conste o pago del VA y Lres fatocopias,

* Driginal v tres fotocopias de Plano de Localizecion en papel caizo, frmada,
timbrada y sellade por Ingenieza Civil, Agrenomn o Artuitecto Coleglado | = Aviso Notarial de Cesién de Derechos y Compravents de Mejoras y tres
! Activa fotocopias
! ! Cuatro fotocopias cel Gitimo recibo de page en donde conste fa | * Azompadar tuatro fotocaplas simples del cantrata anterios Io cartificacian
| canceladidn de arrentamients del afio que corresponde. del mismo emitido par OCRET),
I
| * Cancelar Inspeccidn de campo * Original v tres fatocopias del Plang de Unication del terrena en paps! calra,
firmado, timbrade v sellada por Ingerwero Civil, Agrdnoma o Arquitetio
Coleglado Activo, con orlentacian angular, clstancias y colindancias,

* Original y ties fotoropias de Plang de Locadzacidn e papel cakeo, flrmade
timbsado y sellsda por Ingeniero Ciwl, Agrénoma o Arsuitectn Colaparo
Active,

|
* Cuatra fatocapias del ultima recibo de paga en donde conste la CANCHICION
de arrendamiento del aflo gue corresponde.

* Lancelar inspieceldn de campa.

Guatemala, F.

NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD NO CONSTITUYE TITULO QUE AMPARE DERECHO DE
POSESION DE CELEBRACION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO RS ey
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Anexo 4
Contrasefia para Entrega de Minuta

Fecha y hora de recepcidn: i/

Notario(a):

No. Expediente:

Arrendatario:

Fecha programada de entrega:

M
Fecha y hora de entrega:

Mombre de quien recibe:

DPI:

No. Teléfono/celular:

Firma de recibido

* Fara poder imprimir la minuta en papel especial de
protocolo, debe cantar con la autorizacion, firma y salio
del personal de la Asesoria Juridica de OCRET.

*  Debe confirmar la revision de su minuta via telefonica el
dia de entrega programado al P8X: 2382-4747 o 2382-
4700. EXT.128
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Ing. Omar Oswaldo Gingora Cantora
Director -OCRET-
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Anexo 5
Contrasefa para Entrega de Protocolo

| CONTRASERA PARA
| ENTREGA DE
i
I

PROTOCOLO
Fecha y hora de recepcidn: /f
Notario{a):
No. Expediente:
Arrendatario;

Escritura No. MNo. De hojas:

No. De correlativo:

Fecha programada de entrega:

Fecha y hora de entrega:

MNombre de quien recibe:

DPI:

Mo. Teléfono/celular:

Firma de recibido

Debe confirmar la entrega de su escritura via telefénica el dia de
entrega programado al PBX: 2382-4747 0 2382-4700. EXT.128.
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Oficina de Control de Areas de Reserva
de| Estado

Ing. Omar Oswaldo Gdngora Cantoral S8
Director -OCRET-
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