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El presente documento constituye un aporte del Departamento de Gestión de la 

Mejora, División de Gestión de la Calidad de la Gerencia de Planificación 

Institucional, el cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los 

criterios y conceptos actuales, y proporcionar a la Gerencia de Regulación, Mercado 

y Ambiente del INDE, una guía de trabajo en las acciones que lleve a cabo. 

 

 

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE REGULACIÓN, 

MERCADO Y AMBIENTE:  

 

 

SUPERINTENDENCIA SOCIAL AMBIENTAL 

DIVISIÓN DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Derecho de Vía 04-02-03-42-81-00-00-00-

10-001 

07/12/2022 

2 Diagnóstico Ambiental 

Institucional 

05-00-00-08-32-00-00-00-

10-001 

28/07/2023 

3 Sistema de Alerta y 
Respuesta Temprana 

SART-ASA-INDE 

05-00-00-08-32-00-00-00-

10-002 

20/12/2016 

4 Diligencia de Expedientes 
en el Departamento de 
Información Catastral 

05-00-00-17-45-00-00-00-

10-002 

22/04/2019 
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Elaboró 

Nombre: Lic. Marvin 

Alexander Axpuac Reyes. 

Cargo: Jefe Departamento 

de Información Catastral 

Firma y Sello: 

C;1 14fro%1P2ilzweclem C27%.04wo 1', 
Jefe Departamento de Información 	atastral 

Asesoria Social Ambie 

t.,,___SQL_ 

Revisó 

Nombre: 

Arroyo 

Cargo: 

Registro 

Firma 

Inmuebles. 

Jefe 

Jefe 

y 

y Sello: 

DI 
de 

Asesoría 

Lic. 

Jurado. 

Cinthia María 

División de 

Control de Bienes 

} 

	

de Regi 	ro y  ' Control 
Bi 	es Inm eble 
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Aprobó 

Nombre: Ing. Francisco Tzirin 

Jocholá. 

Cargo: Asesor Social 

Ambiental 

Firma y Sello' 	AL DE ./,. 
cc, 
t 

-t---) 
T; 

1 

	

il, 	1,1 	JEFE 
lilir~- (i411 ,..AS 	ORIA 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE 

Gestionar el seguimiento de expedientes que contengan las diligencias relacionadas 

a bienes inmuebles pertenecientes al INDE, los cuales albergan las instalaciones 

donde se desarrollan o se pretendan desarrollar operaciones de la Empresa de 

Generación de Energía Eléctrica del INDE, Empresa de Transporte y Control de 

Energía Eléctrica del INDE u otra de las unidades de trabajo de la Institución. Inicia 
..._ 	con la recepción y revisión de expedientes y finaliza con el envío del estatus de los 

mismos a las unidades interesadas. Aplica en el Departamento de Información 

Catastral y División de Registro y Control de Bienes Inmuebles de la Asesoría Social 

Ambiental. 

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

• Guía de Foliación de Documentos. 

• Código Civil. 

• Código Procesal Civil y Mercantil. 

• Código de Notariado. 

• Ley Orgánica del INDE, Decreto No. 64-94 y sus Reformas. 

• Ley del Organismo Judicial. 

• Acuerdo Ministerial 2016-2012, procedimiento para solicitar a la Dirección de 

Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Públicas, usufructo, 

adscripción, permuta, servidumbre o donación, de bienes del Estado. 

• Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Finanzas Públicas. 

• Constitución Política de la República de Guatemala. 

• Ley General de Electricidad. 

• Reglamento de la Ley General de Electricidad. 

• Decreto del Congreso Número 49-79, Ley de la Titulación Supletoria. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet" 
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• Decreto Ley Número 141-85, Ley de Titulación Supletoria para entidades 

estatales. 

3. REGISTROS APLICABLES 

• Expediente (conteniendo las actuaciones). 

• Seguimiento Documentos y Providencias. 

• Control de Expedientes DIC. 

• Seguimiento de Documentos ASA. 

• Control de Oficios y Providencias DIC 

• Informe de Análisis 

• Base de Datos de Registro de Expedientes 

4. DEFINICIONES 

4.1. Catastro: Es un inventario o registro público al servicio no sólo de las 

distintas administraciones, sino del ciudadano y de la sociedad en general. 

Permite la consulta y certificación de los datos de los bienes inmuebles de 

un país o región de éste, permanente y metódicamente actualizado. 

4.2. Departamento de Información Catastral: Es el Departamento encargado 

de administrar el registro documental de catastro y gestionar el respaldo 

legal de los bienes inmuebles en propiedad o posesión del INDE y sus 

empresas, así como la atención a cualquier incidencia sobre los mismos, 

para garantizar la certeza legal de los bienes inmuebles del INDE. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet" 
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4.3. División de Registro y Control de Bienes Inmuebles: Dependencia 

encargada de gestionar el registro y control documental de Catastro de los 

bienes inmuebles en propiedad o posesión del INDE y servidumbres en 

general, para garantizar la viabilidad, continuidad y ampliación de sus 

operaciones a nivel institucional, así como atención a cualquier incidencia 

sobre los mismos. 

5. NORMAS 

5.1. Se debe asegurar que el expediente esté debidamente foliado, conforme la 

Guía de Foliación de Documentos vigente establecida para el efecto. 

5.2. Se debe garantizar que las copias de los documentos se encuentren 

legibles. 

5.3. Todas las actuaciones realizadas durante el trámite de expedientes ante el 

Departamento de Información Catastral, deben comunicarse a las unidades 

ejecutoras involucradas con las respectivas providencias y/u oficios 

correspondientes. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intraner 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Diagrama de Flujo: 

 

Inicio 

   

0 

   

            

            

            

 

Traslada 
Expediente 

1 

   

Revisa para 
Validación de 

Oficio o 
Providencia 

5.1 

   

       

       

          

          

NO 

 

            

            

            

¿Esta aprobado el 
expediente por el Asesor 

Social Ambiental? 

SI 

Genera copia de Oficio o 
Providencia, y traslada para 

su envío a Unidad 
Interesada. 

   

Traslada a Asesor 
Social Ambiental 
para Revisión y 

corrección. 
5.2 

 

 

Válida y recibe el 
expediente 

2 

 

  

    

Realiza proceso 
de investigación 

del inmueble. 
3 

  

Realiza visita de 
campo 

4 

      

Remite Constancia de recibido 
de oficio o providencia al 

Departamento de Información 
Catastral 

7 

   

   

         

Realiza oficio o 
providencia de las 
recomendaciones 

del caso en estudio. 
5 

      

 

Fin del 
Procedimiento 

         

         

         

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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6.2. Matriz Plan: 

(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

(7) 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 

de 
Referencia 

1 
Traslada 

Expediente 

Secretaria de 
Asesoría Social 

Ambiental 

Jefe de División de 
Registro y Control 

de Bienes 
Inmuebles 

Jefe del Depto. de 
Información 

Catastral 

Al recibir el Jefe de División 
de Registro y Control de 

Bienes Inmuebles el 
expediente, se procede a 

entregarlo al Jefe del Depto. 
de Información Catastral a 
través de la Secretaria de 
Asesoría Social Ambiental 

Al recibir 
expediente 

1901 

N.A. 

100134 

N.A. N.A. N.A. Unidad 

Control de 
Expedientes 

DIC 

Control 
Oficios y 

Providencias 
DIC 

N.A. 

2 
Valida y recibe el 

expediente 

Jefe del Depto. de 
Información 

Catastral 

Técnico de 
Información 

Catastral 

Revisa exhaustivamente y 
verifica las actuaciones 

técnicas y legales 
procedentes, con lo cual 

determina acciones a seguir. 

En cada 
expediente 

100134 

N.A. 
N.A.  Expediente 

Análisis del 
caso Unidad 

Control de 
Expedientes 

DIC 

Control 
Oficios y 

Providencias 
DIC 

Expediente 
(conteniendo 
actuaciones) 

3 
Realiza proceso 
de investí ación 

del inmueble. 

Jefe de Depto. de 
Información 

Catastral 

Técnico de 
Información 

Catastral 

Verifica en archivo interno e 
investiga sobre los registros 

disponibles del inmueble; 
certificaciones y anotaciones 
que considere importantes. 

En cada 
expediente 

100134 

N.A. . 

1 
Expediente 

Investigación 
del caso 

Unidad N.A. 

Según sea el 
caso 

conforme 
Doctos. de 
Referencia 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC Contingencia
(7) 

 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 

de 
Referencia 

4 
Realiza visita de 

campo 

Jefe de Depto. de 
Información 

Catastral 

Técnico de 
Información 
Catastral. 

Realiza visita de campo al 
lugar de interés en el 
expediente y con las 

autoridades que brinden 
apoyo en la investigación. 

Cuando 
sea 

necesario
dentro de 

cada 
expediente 

100134 

N.A. 
N.A. Expediente N.A. Unidad 

Informe de 
Análisis 

N.A. 

5 

Realiza oficio o 
providencia de 

las 
recomendaciones 

del caso en 
estudio. 

Jefe de Depto. de 
Información 

Catastral 

Técnico de 
Información 
Catastral. 

Emite oficio o providencia con 
recomendaciones del caso, o 

indicando las diligencias a 
efectuar que considere 

pertinentes, para 
complementar el expediente y 
lo traslada al Jefe de División 

de Registro y Control de 
Bienes Inmuebles para su 

Visto Bueno. 

En cada 
ex pediente 

100134 

N.A. 
N.A. Expediente N.A. Unidad 

Oficio o 
Providencia 

N.A. 

5.1 

Revisa para 
validación de 

oficio o 
providencia 

Jefe de División de 
Registro y Control 

de bienes 
Inmuebles. 

Revisa la información 
contenida en el oficio o 

providencia y al estar de 
acuerdo da su Visto Bueno 
autorizando el mismo, o de 

considerarlo, solicita 
autorización al Asesor Social 

Ambiental. 

En cada 
expediente 

N.A. N.A 
autorizada  

Expediente 
Oficio o 

Providencia Unidad N.A N.A. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet" 
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(1) (2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 
No.  

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

(7) 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(8) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 

de 
Referencia 

5.2 

Traslada a 
Asesor Social 

Ambiental para 
revisión y 

corrección. 

Asesor Social 
Ambiental 

Revisa y corrige oficio o 
providencia y expediente para 

dar Visto bueno. 
Continúa el proceso hacia la 
Unidad Ejecutora Interesada, 
si el expediente es aprobado 

por el Asesor Social 
Ambiental, de lo contrario 

regresa a Jefe de División de 
Registro y Control de Bienes 

Inmuebles para que se 
realicen las correcciones 

correspondientes. 

En cada 
expediente 

1034 N.A. Expediente 
Oficio o 

Providencia 
 autorizada 

N.A. N.A. N.A. 

6 

Genera copia de 
oficio o 

providencia, y 
traslada para su 
envío a Unidad 

Interesada. 

Secretaria de 
Asesoría Social 

Ambiental 

Genera copia de oficio o 
providencia para la constancia 

de recibido, remitiendo el 
expediente con sus 

actuaciones, al área que ha 
requerido la información, la 

que firma y sella de recibido. 

En cada 
expediente 

1901 
N.A. Expediente 

Copias de 
expediente y 
providencia 

N.A. N.A 
Expediente 

(conteniendo 
actuaciones). 

7 

Remite 
constancia de 

recibido de oficio 
o providencia al 

Departamento de 
Información 
Catastral. 

Fin del 
Procedimiento 

Secretaria de 
Asesoría Social 

Ambiental 

Actualiza el control de 
documentos de la Asesoría 

Social Ambiental y entrega la 
constancia de recibido, del 

oficio o providencia al 
Departamento de Información 
Catastral para su resguardo. 

Cada 
expediente 

1901 N.A. N.A. 

de  

Oficios y  

Constancia 
de recibido 
de Oficio o 
 Providencia 

N.A. 

Seguimiento 

Documentos 
ASA 

Control de 

Providencias 
DIC 

N.A 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet" 
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Contingencias: 

(1) 
No. 

(2) 
Contingencia 

Tipo de Contingencia 

(9) 
Solución a Posibles Contingencias (3) 

Documental 
(4) 

Instrumentación 
(5) 

Sistema 
(6) 

Mecánico /
Eléctrico 

(7) 
Personal 

(8) 
Otros 

No encuentra en 
internoarchivo 

información del bien 
inmueble. 

N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. X 

Realiza investigación fuera del INDE o instituciones 
del Estado, gestionando las diligencias para acudir a 
las 	instancias 	correspondientes 	a 	obtener 	la 
información. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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7. Control de Cambios: 

Control de Cambios 

Versión Cambio Realizado 

2 

- 	Se omitió "Registro" en título del procedimiento, 

quedando así; 	"Diligencia de Expedientes en el 

Departamento de Información Catastral" 

- 	Se actualizó el Cajetín de Firmas. 

- 	Se actualizó la redacción del Objetivo y Alcance 

- 

	

	En Documentos de Referencia se completaron los 

nombres de Guía de Foliación de Documentos y 

Ley Orgánica del INDE, Decreto No. 64-94 y sus 

Reformas; así como se agregó: Ley General de 

Electricidad, 	Reglamento de la Ley General de 

Electricidad, Decreto del Congreso Número 49-79, 

Ley de Titulación Supletoria, y Decreto Ley 141-85 

Ley Titulación Supletoria para entidades estatales. 

- 	En Registros Aplicables, se agregan: Seguimiento 

documentos 	y 	providencias, 	Control 	de 

Expedientes DIC, Control de Oficios y Providencias 

DIC, 	Seguimiento 	de 	Documentos ASA, 	y se 

omiten: 	Hoja 	de 	control 	de 	asignación 	de 

expedientes, Registro de entrega de expedientes, 

así como se omite "Legal" en "Informe de Análisis". 

- 	En 	Definiciones, 	se 	omiten: 	Registro 	de 

Información 	Catastral, 	"registro 	de" 	quedando 

"Departamento de Información Catastral INDE"; se 

agregan 	las 	definiciones: 	4.1. 	"Catastro" 	y 	4.3. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
"Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet" 



Disrttutomoarou DE tualinconóti 

"División de Registro y Control de Bienes 

Inmuebles". 

Se replantea la redacción de Normas 5.1., 5.2. y 

5.3. 

En la Matriz Plan: 

o Se eliminan las Actividades 1, 2, 3, 4 y 5, por 

lo que se procede a reenumerar las mismas. 

o Se agregan las actividades 1, 4 y 5.2. 

o Se omite "Asesora Social Ambiental" por 

"Asesor Social Ambiental". 

o En Actividad 2 se replantea la Actividad, 

Responsable, 	Actividad 	Específica, 

Productos o Servicios, Registro y 

Documentos de Referencia. 

o En Actividad 3 se replantea el Responsable, 

Actividad 	Específica, 	Contingencia, 

Productos o Servicios y Registro. 

o En Actividad 5 se replantea la Actividad, 

Responsable, 	Actividad 	Específica, 

Productos o Servicios y Registro. 

o En Actividad 5.1. se replantea la Actividad, 

Responsable, 

Contingencia, 

Actividad 	Específica, 

Parámetros, Productos o 

Servicios, Variable de Control y Registro. 

o En Actividad 6 se replantea la Actividad, 

Responsable, 	Actividad 	Específica, 

Parámetros y Registro. 

o En Actividad 7 se replantea la Actividad, 

Código: 05-00-00-17-45-00-00-
00-10-002 
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Responsable, 	Actividad 	Específica, 

Contingencia, Parámetros, Productos o 

Servicios y Registro. 

o Se actualizan FTC en todas las actividades 

de Matriz Plan. 

Se eliminan contingencias 1, 2, 3, 4, 6 y 7; por 

tanto, se reenumera la Contingencia 5, quedando 

como la número 1, misma que fue replanteada. 
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