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Manual de Usuario

Versién 1.0.2

REQUERIMIENTOS DEL EQUIPO

Para el uso del sistema informatico de registros OCRET, se debera tener.
los siguientes requerimientos fisico y sistema operativo de su equipo:

El sistema informético ha sido desarrollado para trabajar en ambiente web en
equipo de computo PC, MAC, laptop, Tablet o mévil con CONEXION A INTERNET \

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA |

Es el documento que permite a las personas utilizar el sistema informatico \\ sus
funcionalidades. Se ha elaborado para ser una guia de asistencia al solicitante que
desee realizar su registro y trdmite. Tomar en cuenta que la finalidad de dar a
conocer el funcionamiento del sistema informético en cumplimiento del Decreto
Ley 05-2021 de simplificacion de OCRET, la informacién necesaria para conocer
los procesos de ingreso de datos, revisidn y validacion.

El manual ofrece la informacién y accesos necesarios para que la persona o
usuario externo (solicitante) realice las gestiones de forma facil y apropiada,
dando prioridad a los tiempos establecidos en cada uno de los procedimientos
seguin cada proceso lo requiera.

Considerando que el sistema informatico se estd realizando por fases, la /
documentacién técnica y de operacion es importante para el cumplimiento por

parte de los desarrolladores en el Marco de referencia de Arquitectura de los -«\_é
lineamientos requeridos segtin la Ley de Simplificacién.

1.0.2 : : Agost-.o 2024 : Vérsién inicial del Sistema

Derechos de Autor: La elaboracién de este documento y sus componentes fueron elaborados por la Oficina de Control de Areas de
Reserva del Estado, razén por la cual los Derechos de Autor y en lo particular los derechos de uso de este documento y su contemdo —
pertenece exclusivamente a OCRET. s
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Manuai de usuario externo

necesarios crear el usuario y contrasefia.

Creacion de usuario

Para crear el usuario, se deberan seguir los siguientes pasos:

Estimado Solicitante:

Para accesar al Sistema Informatico de Registros de OCRET, debera
ingresar su usuario y contrasena existente.

En caso contrario debera crear un usuario en el boton registrate, el

. cual le solicitard un correo electrénico y datos de identificacién.
ejemplo@correo.com

Posteriormente le llegara a su correo electrénico una constrasena
provisional la cual debera reestablecer dentro del sistema.

Para cualquier duda comunicarse al PBX: 2382-4747

¢Olvidaste tu Contrasefia? | ;Mo Tienes Cuenta? Registrate iGraCias’ Por utilizar nuestro SiStema!

Paso 2: Dar clic en el hipervinculo de color azul claro que dice “;No Tienes Cuenta? i
Registrate”, éste se ubica debajo del boton de ingresar.
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de completar para gestionar el usuario. Debera seleccionar entre usuario Persona

Persona Juridica.

Solicitud de Usuario

Llene el siguiente formulario para obtener una cuenta de usuario.

Tipo de persona, segun aplique:
Persona Jurid

Jersona individual
-

Antes de enviarlo, confirme que toda la informacién es correcta.

Importante: El usuario solicitante debera de seleccionar el tipo de persona correcto para hacer
su solicitud, verifique los datos antes de guardarlos, de lo contrario su solicitud puede ser devuelta

para correcciones.

a. Usuario de Persona individual
Este tipo de usuario es para aquel que sea una persona natural o empresa individual. Debera de

completar el formulario con los campos requeridos, asi como adjuntar documentos cuando
corresponda.

Al seleccionar la opcion Persona individual, la casilla se marcara en azul y se desplegara el

formulario con campos para completar.

Liene el siguiente formulario para obtener una cuenta de usuario.

Tipo de persona, segln aplique:

rector CREY.

Persona Individual

Agr, Hubéf Ernesto Pamg Umttia\

Datos del Arrendatario Individual
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Los campos solicitados para Persona Individual son:

DENY,

Informatico de -\_,‘

e Datos del Arrendatario: Nombres y apellidos (completos). Aqui debera de escgibir

\
\

nombres y apellidos en la casilla que corresponda. Estos datos tienen que ser igual a los

que aparecen en el Documento Personal de Identificacion — DPI.

Datos del Arrendatario Individual

que coloque su pais de residencia actual (donde esta viviendo hoy en dia).

Tipo de documento de Identificacid

Nacionalidad Pals de Residencia
Guatemala Guatemala

Para extranjeros: debera seleccionar la casilla Pasaporte, e ingresar el nimero de pasaporte,
confirmarlo en la casilla siguiente y seleccionar su nacionalidad. Asimismo, se le pedira el pais
de residencia actual (donde esta viviendo hoy en dia).

Tipo de documento de Identificacién

Nacionalidad Pals de Residencia
Guatemala Guatemala C
\

e NIT, Correo electrénico y Teléfono: El sistema informatico registrara sus datos de
contacto para poder ubicarlo en caso se requiera alguna informacién adicional

notificarle. Por favor ingrese informacién de contacto actualizada.
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Importante: El sistema informatico solicitara un correo electrénico personal vigente, el cual sen jira
de llave de acceso para el Sistema SIRO. Si no posee un correo electrénico personal, d}b @{je =
crear uno, de lo contrario no podra acceder al sistema informatico ni realizar sus trémites.e\?}n ;

e Crear contrasefia de acceso, debera tener como minimo 6 caracteres, que 'Lcluya u

letra, un nimero y una letra mayuscula. Debera de confirmar la contrasefia que creéen

G
facidn

la casilla siguiente.

Antes de enviarlo, confirme que toda la informacion es correcta.

\

Si la contrasefia no coincide, el sistema informatico no le dejara continuar con la solicitud-de l
usuario.

Importante: Debera de completar los campos obligatorios, con la informacién correcta, evitando
faltas de ortografia y colocar datos no actualizados. De lo contrario su solicitud puede ser

devuelta o rechazada para correcciones.

b. Usuario Persona Juridica

Este tipo de usuario es para empresas, organizaciones, instituciones quienes tienen posesion de
algun predio y desean realizar un tramite. Debera de completar el formulario con los campos
requeridos, asi como adjuntar documentos cuando corresponda.

Al seleccionar la opcion Persona Juridica, la casilla se marcard en azul y se desplegara u
formulario con campos para completar.

PersnnaJurfdrca

\nodnima
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Los campos solicitados para Persona Juridica son: ;tr»"«
e Datos del arrendatario empresa: en esta seccién se debera de ingresar la razon/somab eI
nombre comercial y el NIT de la sociedad, para este Ultimo, se le pedira que lo conﬁrme

en la casilla siguiente. Estos deberan de coincidir con la patente de comercio de socue&"d-_.—_, ‘

o el RTU. \_‘

Datos del Arrendatario como Sociedad Andnima

e Informacién del Representante Legal: En las siguientes casillas debera de ingresar los
datos del representante legal de la entidad. Los datos que debera de ingresar son:
o Nombres y apellidos
o Nacionalidad y pais de residencia (donde vive actualmente)
o Tipo de documento de identificacion: DPI (nacionales) o Pasaporte (extranjeros)

o NIT (solo para nacionales) ‘
o Correo electrénico §

Nacionalidad del Representante Legal Pais de Residencia del Representante Legal
Guatemala Guatemala

Diredor {CRET-

g

Tipo de documento de Identificacion
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\

continuar con la solicitud de creacién de usuario.

Antes de enviarlo, confirme la informacidén es correcta.

usuario, debera de presionar el botén verde en la parte inferior central de la pantalla para que el
sistema informatico procese su solicitud. Recibird un mensaje de confirmacion.

7

@© siro.ocret.gob.gt

Su usuario ha sido creado exitosamente

En ese momento, recibira un correo electrénico de la direccion noresponder@ocret.gob.gt con

un enlace para que confirme su usuario y pueda accesar al sistema SIRO. NOTA: Si no se .
muestra en su bandeja de entrada, revise la bandeja SPAM o correo no deseado.
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Ingreso al sistema SIRO J &9y o

l _ :

Para ingresar al sistema SIRO se requiere un usuario activo y una contrasefia. Si aun no tiene
: - s o x - /7 N\

un usuario y contrasefia, revise el paso 1, 2 y 3 de creacién de usuario, seccién ay b,de este

manual.

@ SID
oA

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -OCRET-

Estimado Solicitante:

Para accesar al Sistema de Registros OCRET,
debera ingresar su usuario y contrasefa.
Correo electronice

ejemplo@correo.com 1 En caso contrario debera registrar un correo electronicoy

: . una contrasena que contenga como minimo 6 caracteres, ;f;" =
et una letra maytscula, nimeros y posteriormente ingresar /22"
2 los datos que se le solicitan. /
e |
3 ooy nicohat Para cualquier duda comunicarse al PBX: 2382-4747
' . aas . '
¢ Olvidaste tu Contrasefia? | ;No Tienes Cuenta? Registrate IGra’CIaSD Por utlhzar nuestro sistemal L

Una vez ingresado 1) el correo electronico. 2) la contraseria y 3) presionado el reCaptcha "Nom
soy un robot’ -

soy un robot

El sistema informéatico le mostrara en pantalla la operacion a realizar, esto con la finalidad de
verificar que sea una persona real y no un bot o spam.




Modulos del sistema

El sistema informatico denominado sistema SIRO cuenta con tres médulos base.

e R e
® rerfil 1

B Crear Tramite v 2
& Bandeja de Entrada 3

(® Cerrar Sesién

Los cuales son:

1. Perfil: Muestra la informacion personal del usuario registrado. Estos son los mismos
datos que se ingresaron en el paso “solicitud de usuario” pag. 3-8 de este manual.
Puede agregar informacion faltante o corregir la que se muestra en esta seccién,
presionando el botdn “Editar’. Importante: La informacién que se muestra en esta seccion

debera coincidir con su DPI.

Informacion personal Informacion de
contacto

Primer nombre:
Luis Namero de teléfono:

Segundo nombre: 41495407

Miguel Correo electrénico:
Otros nombres: prueba@gmail.com

José
Primer apellido:

Rodas
Segundo apellido:

Lopez

Apellido de casada:
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tipo de tramite que desea realizar.
B Crear Tramite v
Bo solicitud de Arrendamiento 4 /V
BB Cesion de derechos y comprave
(C] Prérroga de arrendamiento

Solicitud de sucesion por cat

Los tramites disponibles son:
e Primera solicitud de arrendamiento \ \ \
e Prorroga de arrendamiento
e Cesion de derechos y compraventa
e Sucesion por causa de muerte

Importante: El sistema informatico no permitira que tenga multiples solicitudes activas, ya que
vinculara un predio o terreno por documento de identificacion, ya sea DPI o Pasaporte. Si por
error eligié el tramite incorrecto, espere a que la Oficina de Control de Areas de Reserva del

Estado - OCRET se lo devuelva o rechace para poder crear uno nuevo.

e 3. Bandeja de entrada: En esta seccién se muestra el expediente con las observacione
y solicitudes que los funcionarios internos de OCRET coloquen. Podréa ver el estatus de"

su tramite y la informacién que coloco.

Nueva solicitud de tramite

Primera solicitud de arrendamiento
En la barra de ment ubicada de lade izquierde de la barra de ment del sistema informatico, se
encuentra la opcion que dice “Solicitud de arrendamiento’, esta debera de completarse segun
los lineamientos establecidos por la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET,
en base al reglamento interno de OCRET vigente, completando el formulario electrénico y

adjuntando los requisitos en el sistema informatico.

o

10 | —
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La solicitud consta 4 pasos para ser completada:
1. Datos del solicitante(s) y fiador
2. Fines de uso
3. Documentos requisitos
4

Pertenencia sociolinglistica junto con referencias personales

Formulario de Solicitud de Arrendamiento
Cuando ingrese a la pantalla del formulario, le aparecera un encabezado con 4 secciones, las
cuales debera de completar para adjuntarlas a su solicitud. Si no se completa alguna de estas
con la informacién solicitada, el sistema informatico no registrara su solicitud. Ingresar los datos
lo mas exacto y preciso como le sea posible, para evitar que se devuelva la solicitud para
correccion de errores.

Primera Solicitud de Arrendamiento

@ Datos del Solicitante 2} (3] (4]

Seccion 1: Datos del solicitante

En esta seccion, se le muestran los datos que registré en el formulario de Solicitud de Usuario.
Revise que los campos y textos sean los correctos y agregue:
1. Fecha de nacimiento, formato dd/mm/aaaa
2. Departamento de nacimiento
3. Municipio de nacimiento
4. Genero

Datos del solicitante

Nombres Apellidos

Luis Miguel José Rodas Lopez

Tipo de documento de Identificacién

Fecha de Nacimiento

Namero de Identificacion Tributaria (NIT) mm/dd / yyyy 1 -
Departamento de nacimiento Municipio de nacimiento
- Seleccione - 2 - Seleccione ~ 3
Teléfono
41495407
4 Correo Electronico
chr.castaneda@gmail.com
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Si algun dato esta erréneo, ingrese al moédulo de Perfil, y realice las correcciones necesarias.

(® 2 0B\

Sistema Inf

e regis

Seccion 1: Direccion del solicitante

En esta seccién, se debera de ingresar la direccion del domicilio o residencia actual del
‘i A ALIMESS
solicitante. AV s LN

(_.(

Se solicitan 7 campos, los cuales debera de contar con la informacion exacta y actualiza/dé;%i\L o

en caso alguno de estos campos no apliquen, los puede omitir.

Direccion del domicilio del solicitante i

¥ :-’1 Boulevar/ Calzada/ Callejon/ Canton/ Aldea/ Caserio/ Manzana)

- o Departamento de Residencia
inca / Parcela) - Seleccione -

Municipio de Residencia - ‘ £
— Seleccione - 7 | =2 =

Una vez complete los campos, debera presionar el boton “Agregar solicitante’, ubicado en la -

7/ X

parte inferior izquierda.
Agregar solicitante

El sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accién que esta

realizando. Debera de presionar el botdén azul de “OK”

Si completé los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacién del solicitante. Del
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover” o Eliminar de color

12

—
e
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rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 12-13) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante

Seccion 1: Fiador y otros solicitantes

Cuando haya agregado al solicitante, sera necesario agregar un fiador. Para agregaf:los atos. | 2
del fiador, sera necesario que complete los campos de la seccion 1, y cuando haya co pletad
presione el botén amarillo “Agregar fiador’

Agregar fiador I3

El sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accion que é§té i

!

realizando. Debera de presionar el boton azul de “OK”

B R e e e g S s SR e s

s

. @ siro.ocret.gob.gt

|

G
Cancel m 2
g SR 2, N L

- ¢Estd seguro de que desea agregar este solicitante
- como fiador?
|

Si completd los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacion del solicitante. Del
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover’ o Eliminar de color

rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 12-13) para
actualizarlo.

Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante Edit
Luisa Fiadora fiador Edit
( 43 1
L J
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cuando haya completado presione el botén amarillo “Agregar solicitante”

Seccién 2: Fines de uso |
|
En esta seccién se colocara la fecha de solicitud, la ubicacién del predio o terreno a solicitar,-asi-.

como los fines. La fecha debera coincidir con el dia que se hace la solicitud.

=
=
= =
=

Expongo

Que con fecha:

mm / dd/ yyyy @
Seccidn 2: Direccién del domicilio del solicitante ; H =
En esta seccion debera de colocar la informacion del terreno o predio del cual esta solicitando\a \:l \

la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET el arrendamiento. Debera de

colocar la informacién exacta en los 7 campos de esta seccion. Estos deberan de coincidir con

P
“‘“ ““ . i 7
R R A
et

los documentos del inmueble.

A. Tengo en posesion un terreno dentro de las Areas de Reservas Territoriales del Estado ubicado en

Direccidén del domicilio del solicitante

3 "l evar/ Calzada/ Callejon/ Canton/ Aldea/ Caserio/ Manzana)

Departamento de Residencia
- Seleccione -

Municipio de Residencia 7
- Seleccione -

brresto Palma Urrufia

Jirector -OCRET-

14

F—
LS




Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2024
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

QID@
wETNYS

Sistema Informatico de registros

océanos o lagos y rios.

B. Los fines para los cuales lo utilizaré son los siguientes:

Limites y Montos de Arrendamiento Articulo 6y 7

v -- Seleccione -- ~ Seleccione ~ Metros Cuadrados

Lagos y Rio
nsTrereT——

Asi como la finalidad del mismo.

v ;éeléccidﬁe . Smhizeas
Vivienda - 2,000.00 Mts
Recreacién - 2,000.00 Mts
Industriales y comerciales - 2,000.00 Mts
Turismo y Ecoturismo - 2,000.00 Mts
Agricolas, Ganaderos, Avicolas, Piscicolas, Salinas, Hidrogioldgicos, investigacion cientifica - 225,628.2703 Mts
Bosques naturales y conservacion de ecosistemas naturales - 225,628.2703 Mts

Y la cantidad de metros cuadrados del inmueble.

Metros Cuadrados < Agregar

Una vez haya completado estas 3 casillas, debera de presionar el botéon amarillo “Agregar’.
Recuerde de ser lo mas preciso, ya que se hara una inspeccion ocular para validar.

B. Los fines para los cuales lo utilizaré son los siguientes:

Limites y Montos de Arrendamiento Articulo 6y 7

Metros Cuadrados : Agregar

Tipo Finalidad Limite de Extencién Metros Cuadrados

1 Vivienda 2,000.00 Mts 900

Si desea incluir mas fines, debera repetir el proceso anterior las veces que sea necesario.

15 |
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Seccién 3: Documentos \ e j_‘g = =
X 7 p = :
En esta seccién se adjuntaran los documentos requisitos para el tramite. \é/ ks

HATETES

Requisitos y Documentos Adjuntos

[T

o
Archivo: Tipe de Documento: 5 =
Browse.. No file selected. - Seleccione - Agreger /\ L =

Al presionar “Tipo de Documento”, desplegara un listado de los documentos que debera.
adjuntar a la solicitud. Estos documentos seran de caracter obligatorio. Se solicita que verifique
cada documento que suba sea el correcto, de lo contrario se le notificara que debera de corregir
el mismo.

Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo:
Browse.. No file selected. DPI del solicitante
DPI de fiador
Copia de la escritura
Archivo Tipo Documet

Copia de planos de ubicacién
Copia de planos de localizacién
Copia de boleta de pago de inspeccion de campo
- Copia simple legalizada de la Sociedad Andnima
Copia legalizada del acta de nombramiento del representante
Copia de la inscripcion del representante en registro mercantil
Antes¢ Documento de aprobacion de la entidad para solicitar arrendamiento

Copia de patente de comercio de sociedad
Copia de patente de comercio de la empresa

Al subir un documento, en la parte inferior se mostrara. Si lo desea Editar o Eliminar, presione

los botones del lado derecho segun la operacidn a realizar.

Archivo Tipo Documento Acciones

DPI - Solicitante.png DPI del solicitante Eliminar. ¢ E

1

et
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Seccion 4: Pertenencia sociolinglistica
En esta seccion debera de elegir su pertenencia sociolinglistica.

Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica

To—
—
osé-Hodrmmtior:

- Seleccione -

ic.d

Al presionar el campo, se desplegara un listado para que pueda escoger una opcién en la lista.

Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica

- Seleccione —

Akateca
Awakateka
Ch'ort'
Chuj
Espafiol
Garifuna
Itza
Ixil
Jakalteca (polpi)
Kapchiquel
K'iche'
Man
Mopén
Porman
Pogochi'

|~ |

Agr. HybérEmesto Palmg Urruti

Seccidn 4: Referencias personales
Para ingresar una referencia, debera de escribir el nombre completo y en el campo siguiente el

numero de teléfono vigente. Luego presionar el botén + Agregar, para que se guarde el registro.

Referencias Personales

Nombre Completo Teléfono + Agregar
( 1
L )
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En esta seccion debera de ingresar 4 referencias: 2 personales y 2 familiares, con su hombre
completo y numero de teléfono. . 5

Fx@selﬁ 5

X

Nombre Completo Teléfono &,

Ejemplo referencia personal 1 12345

Antes de enviarlo, confirme que toda la informacién es correcta.

Cuando complete los campos requeridos en las secciones 1 a la 4, el botén verde "Enviar
solicitud’ ubicado en la parte inferior de la pantalla se pondra de color verde encendido,
indicando que puede enviar la solicitud hacia Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
— OCRET utilizando el sistema informatico.

Si desea darle seguimiento y revisar el estatus de la solicitud, consulte la seccién Correcciones
y Modificaciones de este mismo instructivo.

Solicitud de prérroga
En la barra de menu ubicada de lado izquierdo de la barra de menu del sistema informético, se

encuentra la opcién que dice “Solicitud prérroga’, esta deberd de completarse segin los
lineamientos establecidos por la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET,
en base al reglamento interno de OCRET vigente, completando el formulario electrénico y
adjuntando los requisitos que el sistema informatico solicita. Si el expediente del usuario esta
préximo a vencer, menos de 6 meses, el sistema informatico no dejara que el usuario gestione
dicha solicitud tocandole completar una primer solicitud. Recuerde tener el nimero de expedien
y los documentos requisitos.

Seccion 1: Datos del solicitante

En esta seccidn, se le muestran los datos que registré en el formulario de Solicitud de Usuario:
Revise que los campos y textos sean los correctos y agregue:

1. Fecha de nacimiento, formato dd/mm/aaaa

2. Departamento de nacimiento

18
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&

3. Municipio de nacimiento

4. Geénero

Datos del solicitante

Nombres Apellidos
Luis Miguel José Rodas Lopez

Tipo de documento de Identificacion

Fecha de Nacimiento

Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) mm/ dd / yyyy 1
Departam den iento Municip e nacimiento
- Seleccsone - - Seleccione —
Teléfono
41495407
4 Correo Electronico
chr. casianeda@gmail com

\Jl[\

Sistema Informatico de re 2gistros

"/&c;.‘_ g
NV 30

Si algun dato esta erroneo, ingrese al médulo de Perfil, y haga las correcciones ahi. Los datos

gue no se podran modificar son: Numero de Identificacion Tributaria - NIT y DPI.

Seccion 1. Direccion del solicitante

En esta seccidn, se debera de ingresar la direccion del domiciiio o residencia actual del solicitante

Se solicitan 7 campos, los cuales debera de tener la informacion exacta y actualizada. Si en caso

alguno de estos campos no apliquen, los puede omitir.

Direccion del domicilio del solicitante

Apto/ Casa / Lote) 2 Zona 3 3 {Residencia/ Colonia

Departamento de Residencia
- Seleccione -

Municipio de Residencia
-- Seleccione -
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Sing

Sistema Inform.

o de registros

Una vez complete los campos, debera presionar el boton “Agregar solicitante’, ubicadoenla

parte inferior izquierda.

Agregar solicitante

El sistema informético le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accién que esta

realizando. Debera de presionar el boton azul de “OK"

@ siro.ocret.gob.gt

:Estd seguro de que desea agregar este solicitante?

;;‘.J.:}, I L R

Cancel

e e it

BT

Si completd los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacién del solicitante. Del
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover’ o Eliminar de color
rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 12-13) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante Edit

Seccién 1: Fiador y otros solicitantes
Cuando haya agregado al solicitante, sera necesario agregar un fiador. Para agregar los datos

del fiador, sera necesario que complete los campos de ia seccion 1, y cuando haya completado .

presione el botdn amarillo “Agregar fiador’

Agregar fiador

g %i@meﬁow
Dirordne NODTM

gy
N
o

Sz’



ID
wEILS

Sistema Informatico de w!c:w:';; os \_
/

¢ Esta seguro de que desea agregar este solicitante

como fiador?
Cancel m =

Si completé los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacién del solicitante. Del | L
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover’ o Eliminar de color
rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 22-23) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante Bt

_Remove |

Luisa Fiadora fiador Edit -

Si desea agregar otro solicitante, sera necesario que complete ios campos de la seccién 1, y
cuando haya completado presione el botén amarillo “Agregar solicitante”

Seccion 2: Fines de uso

En esta seccion se colocara la fecha de solicitud, la ubicacion del predio o terreno a solicitar, asi
como los fines. La fecha debera coincidir con el dia que se hace la solicitud.

Expongo
Que con fecha:
mm / dd/ yyyy (1]
( |
L 21 )
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Sistema Informatico de registras XLR
ISURS

INFORMATICA

Seccién 2: Direccién del domicilio del solicitante ik "
En esta seccién debera de colocar la informacién del terreno o predio del cual esta sq,li/citand\é-&a
la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET el arrendamiento. \*"Deberé de/'r,_, 1
colocar la informacién exacta en los 8 campos de esta seccién. Estos deberan de coincidir con ' =

los documentos del inmueble.

A. Tengo en posesion un terreno dentro de las Areas de Reservas Territoriales del Estado ubicado en:

Direccion del domicilio del solicitante

(Avenida :3;1:\»:190:,‘15‘:9" Calzada/ Callejon/ Canton/ Aldea/ Caserio/ Manzana)

de Apto/ Casa / Lote) Z Zona 3 (Residencia/ Colonia/ Co

Fomi P a) Departamento de Residencia
{Finca / Parcela .
L g 5 - Seleccione ~ 6

Municipio de Residencia
~ Seleccione - 8

Seccién 2: Limites y montos de arrendamiento

En esta seccion debera de seleccionar si el predio o inmueble se encuentra en el litoral de

océanos o lagos y rios.
B. Los fines para los cuales lo utilizaré son los siguientes:

Limites y Montos de Arrendamiento Articulo 6y 7

v -- Seleccione s - Seleccione - Metros Cuadrados ¢ Agregar

Lagos y Rios
I —

Asi como la finalidad del mismo.

Vivienda - 2,000.00 Mts
Recreacion - 2,000.00 Mts
Industriales y comerciales - 2,000.00 Mts H

Turismo y Ecoturismo - 2,000.00 Mts
Agricolas, Ganaderos, Avicolas, Piscicolas, Salinas, Hidrogioldgicos, investigacion cientifica - 225,628.2703 Mts

Bosques naturales y conservaciéon de ecosistemas naturales - 225,628.2703 Mts
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Y la cantidad de metros cuadrados del inmueble.

Metros Cuadrados % Agregar
Una vez haya completado estas 3 casillas, debera de presionar el boton amarillo “Agregar’. — ! ;% = S
\ 2 LE

Recuerde de ser lo mas preciso, ya que se hara una inspeccion ocular para validar.

o \
/ J‘

B. Los fines para los cuales o utilizaré son los siguientes:

Limites y Montos de Arrendamiento Articulo 6y 7 o\

Metros Cuadrados Agregar ‘ l._‘;

Tipo Finalidad Limite de Extencién Metros Cuadrados \J ‘

1 Vivienda 2,000.00 Mts 900

Si desea incluir mas fines, debera repetir el proceso anterior las veces que sea necesario.

Seccidon 3: Documentos

En esta seccién se adjuntaran los documentos requisitos para el tramite.

Archivo Tipo de Documento A
” regar
Browse.. No file selected. - Seleccione - Y

e Y
Al presionar “Tipo de Documento”, desplegara un listado de los documentos que debera
adjuntar a la solicitud. Estos documentos seran de caracter obligatorio. Se solicita que verifique
cada documento que suba sea el correcto, de lo contrario se le notificara que debera de corregir

el mismo.

Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo:
Browse..  No file selected. DPI del solicitante
DPI de fiador

23
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Sistema Informatico de registios

%

los botones del lado derecho.

Archivo Tipo Documento

DPI - Solicitante.png DPI del solicitante

Seccion 4: Pertenencia sociolinguistica

En esta seccion debera de elegir su pertenencia sociolinguistica.

Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica

- Seleccione —

Al presionar el campo, se desplegara un listado para que pueda escoger una opciéon dentro dL
la lista.
Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica
- Seleccione -

Akateca
Awakateka

Ch'ort'
Chuj
Espaiiol
Garifuna 1€
Itza
Ixil
Jakalteca (polpi)
Kapchiguel
K'iche'

Man
Mopan
Porman
Pogochi'

Seccién 4: Referencias personales

Para ingresar una referencia, debera de escribir el nombre completo y en el campo siguiente el
numero de teléfono vigente. Luego presionar el botén + Agregar, para que se guarde el registro.

Referencias Personales

Nombre Completo Teléfano

+ Agregar

24
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1
l

completo y numero de teléfono.

Nombre Completo Teléfono

Ejemplo referencia personal 1 12345

Antes de enviarlo, confirme que toda la informacion es correcta.

Cuando complete los campos requeridos en las secciones 1 a la 4, el boton verde “Enviar | |
solicitud’ ubicado en la parte inferior de la pantalla se pondra de color verde encendido,
indicando que puede proceder a enviar la solicitud a OCRET.

Si desea darle seguimiento y revisar el estatus de su solicitud, consulte la seccién Correcciones
y Modificaciones de este mismo instructivo.

Cesion de derechos y compraventa de mejoras

En la barra de menu ubicada de lado izquierdo de la.barra de menu del sistema informatico, se

encuentra la opcion que dice “Cesion de derechos”, esta deberd de completarse segun los
lineamientos establecidos por la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET, ‘ /
en base al reglamento interno de OCRET, completando el formulario electrénico y adjuntando
los requisitos en el sistema informatico. Tanto el usuario que solicita la cesiéon de derechos como
el beneficiario, deberan de tener usuario en el sistema informatico para poder continuar con |
solicitud. Recuerde tener el numero de expediente y los documentos requisitos.

Seccién 1: Datos del solicitante

En esta seccion, se deberan incluir los datos del solicitante beneficiario de la cesion. En pantalla

se muestran los datos que registré en el formulario de Solicitud de Usuario. Revise que los

campos y textos sean los correctos y agregue: 23
1. Fecha de nacimiento, formato dd/mm/aaaa
2. Departamento de nacimiento

3. Municipio de nacimiento
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Sistema Informatico de registros

&

4. Género

Datos del solicitante

Nombres Apellidos

Luis Miguel José Rodas Lopez

Tipo de documento de Identificacién

Fecha de Na

z RN e acimiento
Numero de Identificacion Tributaria (NIT) w7 vy 1 =
Departamento de nacimientc Municipio de nacimienio
- Seleccione - 2 - Seleccione — 3
Teléfono
41495407
FESNETING Masculino 4 Carreo Electrénico N—=l
chr.castaneda@gmail.com I\ i

Si algun dato esta erréneo, ingrese al médulo de Perfil, y haga las correcciones ahi. Los datos
que no se podran modificar son: Numero de |dentificacion Tributaria - NIT y DPI.

Seccion 1: Direccion del solicitante

En esta seccion, se debera de ingresar la direccion del domicilio o residencia actual del solicitante

Se solicitan 7 campos, los cuales debera de tener la informacion exacta y actualizada. Si en caso

alguno de estos campos no apliquen, los puede omitir.

Direccidn del domicilio del solicitante

5 Departamento de Residencia 6
- Seleccione -

Municipio de Residencia
- Seleccione ~ 7
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Sistema Informatico de registros

parte inferior izquierda.

Agregar solicitante

El sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacién, para validar la accién que esta

realizando. Debera de presionar el botdén azul de “OK"

SSRGSt S s e o S e o L SRR e N e

@ siro.ocret.gob.gt fml

¢Esta seguro de que desea agregar este solicitante?

Si completé los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacién del solicitante. Lel \
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azui, y “Remover’ o Eliminar de color
rojo. Puede editar la informacién del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 12-13) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante = f
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante Edit

Seccidn 1: Fiador y otros solicitantes

0 Palma Urruti

Cuando haya agregado al solicitante, sera necesario agregar un fiador. Para agregar los datos
del fiador, sera necesario que complete los campos de la seccion 1, y cuando haya completado .
presione el botén amarillo “Agregar fiador

Agregar fiador

27
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El sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accion que ests %
realizando. Debera de presionar el botén azul de “OK” |

@ siro.ocret.gob.gt

¢Estd seguro de que desea agregar este solicitante
como fiador?

1
Si completd los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacién del solicitante. Qel \
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover’ o Eliminar de color
rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 22-23) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante Edit
Luisa Fiadora fiador I8 Remove

Si desea agregar otro solicitante, sera necesario que complete los campos de la seccién 1, y
cuando haya completado presione el botén amarillo “Agregar solicitante”

Seccion 2: Fines de uso

En esta seccidén se colocara la fecha de solicitud, la ubicacién del predio o terreno a solicitar, asi _
como los fines. La fecha debera coincidir con el dia que se hace la solicitud.

Expongo

Que con fecha:

mm/ dd/ yyyy =

28 |
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Sistema Informatico de registros OC
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Seccion 2: Direccion del domicilio del solicitante

En esta seccidn debera de colocar la informacion del terreno o predio del cual esta solicitando a
OCRET el arrendamiento. Debera de colocar la informacion exacta en los 7 campos de est
P /fm;é\

seccion. Estos deberan de coincidir con los documentos del inmueble. @ s o
= = ©
5.3

T

vi.‘*‘;\
Vil

" L
A. Tengo en posesion un terreno dentro de las Areas de Reservas Territoriales del Estado ubicado en: s

Direccion del domicilio del solicitante

5 Departamento de Residencia
- Seleccione — 6

Municipioc de Residencia 7
- Seleccione -

tindpigo forale %
il g ,.ﬂ-ﬂ P o ."1 .S‘_ ’
;;""‘";“'!.'j Ranodante ¢ Mimontorit <

Hy—r“"
-\l

Seccion 2: Documentos ‘

En esta seccion se adjuntaran los documentos requisitos para el tramite. \
Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo Tipo de Documento:

Browse.. No file selected. — Seleccione - Agregar

adjuntar a la solicitud. Estos documentos seran de caracter obligatorio. Se solicita que veriﬁque
cada documento que suba sea el correcto, de lo contrario se le notificara que debera de corregir
el mismo.

Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo

Browse.. No file selected. } DPI del solicitante
DPI de fiador
Copia de la escritura
Archivo Tipo Documel  copia de planos de ubicacién

Copia de planos de localizacién
Copia de boleta de pago de inspeccién de campo

“ Copia simple legalizada de la Sociedad Andnima
Copia legalizada del acta de nombramiento del representante
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Sistema Informatico de registros Q T
X

los botones del lado derecho. i

\
Leg NEAD
T ]
o

Archivo Tipo Documento Accitlrnes

DPI - Solicitante.png DPI del solicitante Eliminar @
Seccidén 3: Pertenencia sociolinguistica 3;
En esta seccion debera de elegir su pertenencia sociolinglistica. 2,

D
i
56 Hoge

Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica [
- Seleccione - ‘

Al presionar el campo, se desplegara un listado para que pueda escoger una opcion dentro de\
la lista.

Seleccione su pertenencia Sociolingtiistica

- Seleccione -

Akateca
Awakateka
~Chalchiteca

Ch'ort'

Chuj

Espafiol

Garifuna €
Iltza

Ixil

Jakalteca (polpi)
Kapchiquel
K'iche'

Man

Mopén

Porman
Pogochi’

R
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Seccion 4: Referencias personales

Para ingresar una referencia, debera de escribir el nombre completo y en el campo éiguient@_@l

numero de teléfono vigente. Luego presionar el botén + Agregar, para que se guarde el registro. _

=
Referencias Personales ’/

Nombre Complet 50 Agregar/\\ |

En esta seccion debera de ingresar 4 referencias: 2 personales y 2 familiares, con su noml\:re

completo y nimero de teléfono. (VIR
Nombre Completo Teléfono
Ejemplo referencia personal 1 12345

Antes de enviarlo, confirme que toda la informacion es correcta.

Cuando complete los campos requeridos en las secciones 1 a la 4, el botén verde “Enviar
Solicitud’ ubicado en la parte inferior de la pantalla se pondra de color verde encendido,

indicando que puede proceder a enviar su solicitud a OCRET.

Si desea darle seguimiento y revisar el estatus de su solicitud, consulte la seccion Correccione
y Modificaciones de este mismo instructivo. By

Sucesion por causa de muerte

En la barra de menu ubicada de lado izquierdo de la barra de menu del sistema informatico, se
encuentra la opcién que dice “Sucesién por causa de muerte’, esta debera de completarse
segtin los lineamientos establecidos por la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado -
OCRET, en base al reglamento interno de OCRET, completando el formulario electronico y
adjuntando los requisitos en el sistema informatico. El/los solicitantes del tramite, deberan de
tener usuario activo en el sistema. Recuerde tener el numero de expediente y los documentos

requisitos.
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Sistema Informatico de registros
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Seccidén 1: Datos del solicitante

En esta seccién, se le muestran los datos que registré en el formulario de Solicitud de Usuario.
Revise que los campos y textos sean los correctos y agregue:
1. Fecha de nacimiento, formato dd/mm/aaaa
2. Departamento de nacimiento
3. Municipio de nacimiento
4. Género

Datos del solicitante

Nombres Apellidos
Luis Miguel José Rodas Lopez
Tipo de documento de Identificacién

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

mm / dd / yyyy 1 3
Departamento de nacimiento Municipio de nacimiento
- Seleccione - - Seleccione —-
Teléfono
41495407
4 Correo Electronico
chr.castaneda@gmail.com

Si algun dato esta erroneo, ingrese al modulo de Perfil, y haga las correcciones ahi. Los datos
que no se podran modificar son: Numero de Identificacion Tributaria - NIT y DPL.

Seccion 1: Direccion del solicitante

En esta seccion, se debera de ingresar la direccidon del domicilio o residencia actual del solicitante
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Se solicitan’7 campos, los cuales debera de tener la informacion exacta y actualizada. Qi’ en ce&ép

alguno de estos campos no apliquen, los puede omitir.

Direccién del domicilio del solicitante
f\

4p

- Aanalac

s

w— A
1Aala0

g
b
|
[
u

5 Departamento de Residencia 6
— Seleccione -

|

|

Municipio de Residencia
- Seleccione — 7
E

" ubicado en la

Una vez complete los campos, debera presionar el botén “Agregar solicitant

parte inferior izquierda.

Agregar solicitante

E| sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accién que esta

realizando. Debera de presionar el botén azul de “OK"

@ siro.ocret.gob.gt

;Esta seguro de que desea agregar este solicitante?

Cancel m

na tabla la informacién del solicitante. Del

Si completé los campos obligatorios, aparecera en u
“Editar’ azul, y “Remover’ o Eliminar de color

lado derecho, apareceran 2 botones con acciones
acién del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 37-38) para

rojo. Puede editar la inform

actualizarlo.
Tipo de Solicitante

Nombre
solicitante Edit

Luis Miguel José Rodas Lopez
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Sistema Informatico de registros

Seccion 1: Fiador y otros solicitantes

Cuando haya agregado al solicitante, sera necesario agregar un fiador. Para agregar los datos
del fiador, sera necesario que complete los campos de la seccién 1, y cuando haya completado
presione el botén amarillo “Agregar fiador’

Agregar fiador

El sistema informatico le desplegara un mensaje de confirmacion, para validar la accion que esta

realizando. Debera de presionar el boton azul de “OK” N
*i‘, e i et = SRR
ﬁ @ siro.ocret.gob.gt
4 7N
.3 ¢Esta seguro de que desea agregar este solicitante | I«’
- como fiador? i

Si completd los campos obligatorios, aparecera en una tabla la informacion del solicitante\ Del\ \
lado derecho, apareceran 2 botones con acciones “Editar’ azul, y “Remover” o Eliminar de color
rojo. Puede editar la informacion del solicitante y luego repetir el paso anterior (pag. 22-23) para

actualizarlo.
Nombre Tipo de Solicitante
Luis Miguel José Rodas Lopez solicitante 8 Remove

Luisa Fiadora fiador Edit
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cuando haya completado presione el botén amarillo “Agregar solicitante’

Seccién 2: Expongo
En esta seccion se colocara la fecha del auto declaratorio de la herencia, la |nformac10n del/ &
notario o juez que lo emitié, asi como la ubicacién del predio o terreno a solicitar, y i&ﬂnes{
uso. La fecha debera coincidir con el documento legalizado.

lazuelns

H}xl\'r“ﬁ fas

Expongo 7%, _t£ :
Que con fecha: +_ L:_ &=
mm/ dd / yyyy = \ dn F

Seccién 2: Informacion sobre el inmueble dentro de las Areas de Reservas Terrltorlaleé del \ [
Estado

En esta seccion debera de colocar la informacion del inmueble del cual esta solicitando a Oficina
de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET. Debera de colocar la informacién exacta

en los 7 campos de esta seccion. Estos deberan de coincidir con ios documentos dei inmuebie.
1. Nombre de la Avenida/Calle/Bulevar/Carretera/Calzada ¢ similar

Numero de Lote/Casa/Apartamento

Zona

Nombre de la colonia, residencial, condominio o similar

Nombre de la finca o parcela (si aplica)

o A D

Departamento. 7. Municipio

Departamento de Residencia 6
- Seleccione -

Municipio de Residencia o ' M = =
- Seleccione - 7 V5N
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|
| _
| ;
y . : I </
Seccion 2: Limites y montos de arrendamiento / 2 [, 18
Yy
o : ; ; g b G gk OV
En esta seccion debera de seleccionar si el predio o inmueble se encuentra en el Iatoral\d,ié}*ﬂ/
i ;
océanos o lagos y rios. \
B. Los fines para los cuales lo utilizaré son los siguientes:
Limites y Montos de Arrendamiento Articulo 6y 7
v - Seleccione — - Seleccione - Metros Cuadrados c Agregar
Océanos

Lagos y Rios
TSR

Asi como la finalidad del mismo.

v - Seleccione - _____
Vivienda - 2,000.00 Mts
Recreacioén - 2,000.00 Mts
Industriales y comerciales - 2,000.00 Mts a
Turismo y Ecoturismo - 2,000.00 Mts
Agricolas, Ganaderos, Avicolas, Piscicolas, Salinas, Hidrogioldgicos, investigacién cientifica - 225,628.2703 Mts
Bosques naturales y conservacion de ecosistemas naturales - 225,628.2703 Mts

Y la cantidad de metros cuadrados del inmueble.

Metros Cuadrados 2 Agregar

Una vez haya completado estas 3 casillas, debera de presionar el boton amarillo “Agregar’.
Recuerde de ser lo mas preciso, ya que se hara una inspeccion ocular para validar.

B. Los fines para los cuales lo utilizaré son los siguientes:

Limites y Montos de Arrendamiento Articulo6y 7

Metros Cuadrados S Agregar

Tipo Finalidad Limite de Extencién Metros Cuadrados

1 Vivienda 2,000.00 Mts 900

Si desea incluir mas fines, debera repetir el proceso anterior las veces que sea necesario.

g—
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Sistema Informatico de registros
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Seccion 3: Documentos

En esta seccion se adjuntaran los documentos requisitos para el tramite.

Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo: Tipo de Documento:
Browse.. No file selected. ~ Seleccione —

Al presionar “Tipo de Documento”, desplegara un listado de los documentos quef" debera-

adjuntar a la solicitud. Estos documentos seran de caracter obligatorio. Se solicita que venf ique "/ = 5

cada documento que suba sea el correcto, de lo contrario se le notificara que debera deu.corregl.r-mx__\ =
\

el mismo.

o0 NOTdlE

l.,u.u—: '
(Eenipa (1F & oar
Eatantien

2L

Requisitos y Documentos Adjuntos

Archivo:

Browse.. No file selected. DPI del solicitante Tt : e [\ lr

\"'I‘T;F

DPI de fiador {

Al subir un documento, en la parte inferior se mostrara. Si lo desea Editar o Eliminar, presionL \ \
los botones del lado derecho.

Archivo Tipo Documento Acciones

DPI - Solicitante.png DPI del solicitante Eliminar - Editar

Seccidn 4: Pertenencia sociolingliistica

En esta seccion debera de elegir su pertenencia sociolingtistica.

Seleccione su pertenencia Sociolingliistica

- Seleccione —

]
37 |

i
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Al presionar el campo, se desplegara un listado para que pueda escoger una opcién dentr§ de
. P

la lista. VA

Seleccione su pertenencia Sociolingiiistica

- Seleccione -

Akateca
Awakateka

Chrort | L e
Chuj | -

Espafiol

Garifuna 1€
itza £%
Ixil
Jakalteca (polpi) |
Kapchiquel
K'iche'
Man
Mopan

Porman \
Pogochi'
Seccidn 4: Referencias personales

Para ingresar una referencia, debera de escribir el nombre completo y en el campo siguiente el
ntmero de teléfono vigente. Luego presionar el boton + Agregar, para que se guarde el registro.

Referencias Personales

Nombre Completo Teléfono

En esta seccién debera de ingresar 4 referencias: 2 personales y 2 familiares, con su nombre
completo y nimero de teléfono.

Nombre Completo Teléfono

Ejemplo referencia personal 1 12345

Antes de enviarlo, confirme gue toda la informacién es correcta.

Cuando complete los campos requeridos en las secciones 1 a la 4, el botén verde “Enviar
solicitud’ ubicado en la parte inferior de la pantalla se pondra de color verde encendido,
indicando que puede proceder a enviar su solicitud a OCRET.

( 1
I = )
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3 Informatico de registros

Si desea darle seguimiento y revisar el estatus de su solicitud, consulte la secciéon Correcciones

y Modificaciones de este mismo instructivo.

e Bandeja de Entrada N LM
El sistema SIRO fue disefiado para que el usuario reciba en |la bandeja notificaciones y accio&é‘gl

a realizar por parte de los funcionarios de la Oficina de Control de Areas de Reserva del E;itédo\
L e N

- OCRET para gue se puedan adjuntar al expediente y dar continuidad a la solicitud. ~ / \=,

Areas de Reserva del Estado - OCRET.

O Bandeja de Entrada < Volver a Inicio

= Cerrar Sesidn i .
C - --Selecciona-- v --Selecciona-- v

Pendientes Terminados

Selecciona una

Al ingresar en el modulo Bandejas, el sistema informético desplegara una ventana con una
seccion de lateral que contiene su solicitud. Debera darle clic izquierdo sobre la misma para que

despliegue la informacién de su solicitud.

Luis Miguel José Rodas ...

Director -OCRET.
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Datos del solicitante "‘I

Correo electrénico

NIT 6582336
No. Teléfono 41495407
Pertenencia socioligiiistica Akateca
Zona 1 de Cobén,
Avenida/calle 1
No. de Apto/Casa 1"
3 Finca/Parcela 1
Referencias personales Limites y montos del arrendamiento
No. Teléfono  Nombre Limite Tipo
12345 Ejemplo referencia personal 1 2,000.00 Mts Vivienda
123124 ejemplo 2

Correcciones y modificaciones

En cualquier momento del proceso, los funcionarios de OCRET le podran solicitar que complete
informacién adicional a su solicitud o expediente. Recibira una notificacion en la bandeja y debera
de ir a la pestafia “Flujo y acciones’, ahi podra leer las observaciones y notas sobre su solicitud.

Pagos

© La solicitud esta siendo gestionada por Técnico de Secretaria General actualmente.

Observaciones de esta solicitud

Fecha

anadida Autor Observacion

05/08/2024 85 Favor corregir DPI ya que no se lee
10:39 AM

Todavia no se han agregado observaciones a esta solicitud...

Historial de cambios C SEguimieD

{ ®)
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Para agregar un documento que fue solicitado por los funcionarios de la Oficina de Contrg@é

Areas de Reserva del Estado - OCRET, debera presionar el boton “Seguimientos’ y adjuntar lo
V-

solicitado. Se desplegara una ventana donde debera completar: \3y

1. Titulo del documento a subir
2. Adjuntar el archivo

3. Agregar una descripcidn

4. Guardar seguimiento

Informacién

Nuevo Seguimiento

Titulo Adjuntar archivo
1 Browse... No file selected. 2

© cancelar
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Cibas)
DIy

Sistema Informatico de registros OCRET

Cuando haya completado los pasos, recibira un mensaje de confirmacion. Debera de presionar
el botén azul para continuar. El sistema informatico le indicara a que funcionario de la Oficin ‘de
Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET llegara su expediente.

=
<
-
P
=
i

M

¢Aprobar documento?

No (Se enviara al solicitante)

Si (Se enviara a Técnico de Secretaria General)

Agregar pago de inspeccién
Cuando los documentos que subié a su solicitud fueron validados por los funcionarios de la
Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado - OCRET, en la pestaria “Flujo y acciones”
aparecera una nota donde indicara el nimero de expediente asignado para que realice el pago
de inspeccion. Recibira en la bandeja de entrada el expediente para que pueda adjuntar la boleta
de pago. Para eso, debera de irse a la opcidn PAGOS.

Informacicon Flujo y acciones Pagos
. B® Agregar observacion B Registrar seguimiento D Devolver a solicitante S

Observaciones de esta solicitud

Fecha

afiadida Autor Observacion

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se solicita corregir los planos de ubicacién

9:51 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor  Se valida el documento "Planos de ubicacién”

9:56 PM

20/08/2024 Secretaria Revisor @a—;ear el expediente No. 2024-0000 Revisar la pestafia seiim@
9:58 PM

\
{ 2 }

;—_
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Sistema Jnlormuhcur%éleq\slms Q] f ‘_g | ;
/ v/

| /"’Q':-“".z Q \\y
Al ingresar en la pestafia “Seguimientos” encontrara un documento que descargara para

presentarlo al banco y realizar el pago de la inspeccion.

Historial de gestiones e ~ Seguimientos

Seguimientos de esta solicitud

Fecha Editado por  Titulo Descripcién Documento | =
| 1=}
20/08/2024 Pedro Pedro Se adjuntan los planos Planos de ubicacién \ |\ '!,:
9:53 PM Perez actualizados TE: \ \ \‘
\

20/08/2024 Secretaria Solicitud de pago de inspecci ealizar en banco el pago
10:02 PM Revisor expediente 2024-0000 orrespondiente a la inspeccidn ocular.

Descargue el documento y realice el pago de la inspecciéon en Banco Industrial, en la cuenta

Inspecciones y Formas de OCRET.

El cajero del banco le entregara una boleta de pago, la cual debera de subir al sistema
informatico. Debera de dirigirse a la pestafia Pagos, y seleccionar el tipo de movimiento “Pago
tramite’, ingresar el monto, en datos de 1a boleta colocar el nimero de documento y adjunte una
imagen del mismo en el apartado “adjuntar archivo’.

Informacion Flujoy 3cciones Pagos '

Tipo de movimiento: Monto:

Pago tramite v Q 400
Adjuntar archive de constancia de pago:

Browse... factura_1855867_P92618.pdf

Tama

Ao maximo adm

Complete lo que se le solicita y presionar GUARDAR.

]
43 J
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Asegurese de ingresar los datos correctos, de lo contrario se le devolvera la solicitud. En la misma

pantalla de PAGOS, podra consultar el documento que subid. .

\
Informacion Flujo y acciones Pagos

Correlativo del expediente: 2024000001

HEB Agregar pago

Movimientos de esta solicitud \
Fecha Movimiento Monto Saldo Restante Descripcién Documento \
10/08/2024 1223 AM  Inspeccién Q40000  Q 400.00 Inspeccién drea fzabal \ \

10/08/2024 12:28 AM Pago trdmite Q40000  Q 0.00 22532 @

Si la informacion esta correcta, debera navegar a la pestaia “Flujo y acciones” y presionar el
boton verde “Enviar’, para que su expediente sea enviado al personal de OCRET.

Informacién Flujo y acciones Pagos

B Registrar seguimiento # Editar solicitud

Observaciones de esta solicitud

Fecha

afiadida Autor Observacion

20/08/2024 Secretaria Revisor Se solicita corregir fos planos de ubicacién
9:51PM

Si en algun proceso del analisis del expediente se le requiere subir algin documento, se le
notificara en la bandeja de entrada y debera de atenderlo para completar la informacion.

Importante, cada vez que actualice algun datos o documento en la solicitud o expediente, deber
de presionar el botdn verde “Enviar’ para que Oficina de Control de Areas de Reserva dei Estado
- OCRET reciba los cambios y modificaciones.
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Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO = =
Contrasefia Clave Unica para el ingreso al Sistema informatico. ' -
Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema informético. | | J 71 : E
Rol o Roles Atributos tinicos que recibe la cuenta de usuario. T

Sistema Informatico | Sistema que permite aimacenar y procesar informacién.

Nombre o identificador tnico que recibe una persona o empresa para el

Usuario
ingreso al Sistema Informatico.
Personal interno, usuaric interno, colaborader, trabajador, servidor
Funcionario publico, prestadores de servicios o contratistas técnicos o profesionales
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Acronimos
TERMINO SIGNIFICADO
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién. S
£
£
B
£
§
Q5
I
OBSERVACIONES:

Cualquier duda o consulta sobre el sistema comunicarse a la Oficina de Control de Areas de Reserva
del Estado del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion - MAGA-, Tel. 2382-4747

extensiones 116.

45
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