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Certificacion de Expediente de Seccién de Tierras

1.0 Objetivo especifico

Modernizar la gestion administrativa por medio de la simplificacion, agilizacién y digitalizacion de tramites
administrativos, utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion para facilitar la interaccion
entre personas individuales o juridicas y Escribania de Camaya y de Gobierno.

2.0 Documentos requeridos

Solicitud del usuario.
Expediente Administrativo.

3.0 Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra establecido en:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para el Reconocimiento de
las Comunicaciones y Firmas Electronicas.

Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Notariado.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Acuerdo Gubernativo Numero 635-2007 de fecha 28 de diciembre de 2007, que aprueba el
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Gobernacion.

Acuerdo Ministerial Numero 2244-2007 de fecha 31 de diciembre de 2007 del Ministerio de
Gobernacion, que aprueba el Reglamento Interno que establece la Estructura Organica de las
Direcciones del Ministerio de Gobernacion.

4.0 Politicas y normas

a. La modernizacion de la gestion administrativa por medio de la simplificacion debe estar apegada a la
legislacion guatemalteca vigente.

b. Toda solicitud debe gestionarse a través del portal del Ministerio de Gobernacion.

c. La reproduccion del expediente administrativo dependera del estado de conservacion del documento
objeto de consulta.
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5.0 Descripcion del procedimiento:
., . . Documentos
No. Descripcion de las actividades Responsable claborados
1 [Inicio del procedimiento. Recibir solicitud de|l Secretaria | Solicitud de cita
certificacion mediante el portal del Ministerio de| Ejecutiva de en linea.

Gobernacion para la solicitud de
administrativo de la seccion de tierras.

expediente

Escribania de
Camaray de
Gobierno/
Asistente
Profesional Il
de Escribania
de Camaray
de Gobierno

2 |Viabilidad de la emision del a certificacion del expediente.

Asistente
Profesional I
de Escribania
de Camaray
de Gobierno/

Asistente

Profesional
v/
Profesional 1lI
de Escribania
de Camaray
de Gobierno

3 |Realizar la busqueda del expediente.

Asistente
Profesional I
de Escribania
de Camaray
de Gobierno/

secretaria

ejecutiva de
Escribania de

Camaray de

Gobierno

3.1 |¢Se encuentra el expediente? No: Se informa al Asistente
usuario. Profesional Il

de Escribania
de Camaray
de Gobierno/
secretaria
ejecutiva de
Escribania de
Camaray de
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., . Documentos
No. Descripcion de las actividades Responsable claborados
Gobierno
4 |Fotocopiar el expediente administrativo. Asistente
Profesional Il

de Escribania
de Camaray
de Gobierno/
secretaria
ejecutiva de
Escribania de
Camaray de
Gobierno

4.1 [¢El expediente requiere firma? No: Entregar al usuario.

Asistente
Profesional Il
de Escribania
de Camaray
de Gobierno /
Profesional 1l
de Escribania
de Camaray

de Gobierno
5 |Firma de copia certificada del expediente administrativo |Secretario de
Seccién de
Tierras
6 |[Entrega del documento al wusuario. Fin dell Secretaria

procedimiento.

Ejecutiva de

Escribania de

Camaray de
Gobierno
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6.0 Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Expediente de Seccion de Tierras

Secretaria Ejecutiva de
Escribania y Camara de Gobierno

Asistente Profesional Il de Escribaniay Camara de Gobierno

Profesional Ill de Escribania
y Camara de Gobiemo

Asistente Profesional
Il de Escribania y
Camara de Gobierno

1. Recibir solicitud
de certificacion
mediante el portal

Asistente Profesional
IV de Escribania y
Céamara de Gobierno,
Profesional Il de
Escribania y Camara

del Ministerio de
Gobernacion  para
la  solicitud del
expediente

administrativo de la
seccion de tierras.

v

de Gobierno
2. Viabilidad de la
Emisién del
expediente.

v
Secretaria Ejecutiva
de Escribania y
Céamara de Gobierno

3. Realizar la

busqueda @

Secretaria Ejecutiva
de Escribania y
Céamara de Gobierno
No—»se informa al

usuario.

¢, Se encuentra el
expediente?
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Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Expediente de Seccién de Tierras

Asistente Profesional Il de Escribania y
Camara de Gobierno

Profesional Ill de Escribaniay
Camara de Gobierno

Secretario de Seccion de
Tierras

Secretaria Ejecutiva de Escribania
y Camara de Gobierno

Si

v

Secretaria Ejecutiva
de Escribania y
Céamara de Gobierno

el

4. Fotocopiar
expediente
administrativo.

| expediente requigre

®
T

Entregar al usuario.

—No—»

Si

5. Firma de copia
certificada del 6. Entrega del
» expediente » documento al
administrativo. usuario.
A 4
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