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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029

*OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:
SELVYN ADEMAR COLON ALVAREZ MAGA-RIC-R-025-001-2023
Nombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:

ASESOR EN CAPACITACION PARA EL | GERENCIA TECNICA DEL PROCESO CATASTRAL
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
CONVENIC MAGA-RIC FEBRERO 2023

a. Se realizd una visita a la municipalidad de Sumpango, del departamento de Sacatepéquez, para retomar el tema
del convenio de coordinacidn interinstitucional entre el Registro de Informacién Catastral -RIC- y [a municipalidad
expuesto al sefior Alcalde Municipal, Carlos Enrique Cubur Suld y al Concejo Municipal, esto, en coordinacién con
personal de la Direccion Municipal de Sacatepéquez, Gerencia Técnica y la Unidad de Coordinacién
Interinstitucional de la Gerencia de Programacién y Cooperacidn Externa.

b. Se coordiné con el Secretario Municipal Berner Cifuentes para conocer el estatus de revision del borrador del
convenio interinstitucional propuesto por el Registro de Informacién Catastral -RIC- por parte del Concejo
Municipal de San Antonio Aguascalientes, esperando que en los préximos dias lo incluyan en reunién ordinaria de
Concejo Municipal y tener una respuesta expedita. Esto se realizé en coordinacién con personal de la Direccion
Municipal de Sacatepéquez, Gerencia Técnica y la Unidad de Coordinacién Interinstitucional de la Gerencia de
Programacién y Cooperacién Externa.

¢. Se realizé una visita a la municipalidad de Santo Domingo Xenacoj para retomar el tema del convenio
interinstitucional expuesto al encargado de la oficina de catastro sefior Juan Antonio Soto.

d. En conjunto con personal de la Gerencia Técnica del Proceso Catastral, Unidad de Coordinacidn Interinstitucional
de la Gerencia de Programacion y Cooperacion Externa del convenio MAGA-RIC, se sostuvo una reunién para
establecer las directrices referentes al proyecto que involucra a las municipalidades de: Santo Domingo Xenacoj,
Sumpango, San Antonio Aguas Calientes y Santa Catarina Barahona de Sacatepéquez asi como San Vicente Pacaya

y Guanagazapa del departamento de Escuintla, especificamente en lo referente a las capacitaciones sobre el tema
catastral.
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Visita a la municipalidad de Sumpango, Sacatepéquez.
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Visita 2 la municipalidad de San Antonic
Aguascalientes, Sacatepéquez.
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Reunidn con personal de la Gerencia Técnica para establecer las directrices a seguir en el contexto del
proyecto MAGA-RIC,

Pégina5de 5







A
4 ]l P me———
B [ pod ol il ' Fier s

/0, oE nFomvacion
F=i— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la terra

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Pablo Alejandro Flores Mufidz MAGA-RIC-R-029-002-2023

Nombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios técnicos de apoyo para levantamiento de suelos 1. Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa.
Proyecto: Informe correspondiente al mes de:

Convenio MAGA-RIC. Febrero de 2023

Actividades Realizadas

1) Elaborar mapas geomorfolégicos que realiza la DIGEGR del MAGA en municipios del
departamento de Chiquimula.

Apoye técnicamente en la elaboracién e interpretacion del mapa actualizado con la geomorfologia del
municipio de Concepcién Las Minas del departamento de Chiquimula.

El mapa geomorfolégico actualizado se interpreté a través de sensores remotos: con base a estas
observaciones se interpretan y se confirman las geoformas que componen el relieve y se procede a delimitar.
El siguiente paso fue realizar el analisis que existe en la relacién genética que tienen los suelos, los factores
de formacién, la topografia y el material parental del municipio de Concepcién las Minas.

Obteniende como resultado tres diferentes ambientes morfogenéticos que se describen a continuacién:

e El ambiente morfogenético denudacional: las geoformas son resultados de acciones como Ia
meteorizacion, erosién y remocion de materiales dentriticos por agentes como el agua, viento y Ia
gravedad. La superficie que se representa en el municipio es de 35.64% lo que equivale a 7,656 ha,

e El ambiente morfogenético estructural: Corresponde a las geoformas con resultado de acciones de
procesos de fracturacién, fallamiento, plegamiento de las masas rocosas. La superficie de area del
ambiente estructural es de 12,109 ha equivalente al 56.36% del municipio.

e Elambiente morfogenético deposicional: Geoformas que presentan acciones principales de procesos
de sedimientocién de los materiales litolégicos meteorizados y erosionados. EI municipio de
Concepcion Las Minas tiene una superficie de ambiente deposicional de 1,718 ha que representa el
8%.. '

El municipio de Concepcién Las Minas predomina el paisaje montafa, superficie elevada de topografia
accidentada, constituida por rocas de diverso origen y edad, que fueron deformadas, fracturadas y levantadas
hasta conformar cordilleras. La importancia de aplicar la geomorfologia en la elaboracién de los inventarios
de suelos es que las geoformas estén organizadas en un sistema jerarquico para utilizarse a diversos niveles,
categdricos los cuales estan de acuerdo con el grado de detalle de la cartografia de suelos.
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Mapa de geomorfologia del municipio de Concepcion Las Minas del departamento de Chiquimula.
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El presente mapa ha mgo realizado sobre Iz bese cartogrifica del Instiuto Geogrefico

Chiquimula.

Figura 1: Mapa y leyenda de geomorfologia del municipio de Concepcién Las Minas departamento de
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2) Recolectar la informacién de la tematica de suelos que disponga el departamento de
Chiquimula, que servira para la etapa del levantamiento de suelos correspondiente.

Apoye técnicamente en la recoleccién de un mapa cartografico con sus unidades geomorfoldgicas del
municipio de Concepcién Las Minas del departamento de Chiquimula, que se utilizara en el proceso de
socializacion con autoridades del municipio, con el fin de identificar los accesos a los poligonos asignados en
la tematica de suelos. De igual forma este mapa sera utilizado para el célculo de distancias de la cabecera

municipal a los diferentes barrios, aldeas y caserios para posteriormente programar las actividades de campo
a realizar.

Mapa de geomorfologia del municipio de Concepcién Las Minas, departamento de Chiquimula
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3) Verificar informacidn fotointerpretada disponible para el departamento de Chiquimula.

Apoyé técnicamente en la verificacion de la informacion fotointerpretada utilizando el KMZ generado
previamente en Arcgis con informacién de Ia limitacion de poligonos geomorfoldgicos del municipio y
sobreponiéndolo en Ia plataforma de visualizacion de imagenes (google Earth). Mediante este proceso se
observaron las geoformas, relieves y la forma de terreno. Verificando que las delimitaciones del KMZ del
municipio coincida con la visualizacion y anotando las observaciones para sus correcciones en el sistema.
En la verificacion se realizaros los ajustes requeridos para delimitar las areas con los poligonos del municipio
de Concepcién Las Minas del departamento de Chiquimula. Con esta actividad se verifico la inclinacién de
las pendientes, la vegetacién que esta conformado el municipio.

Concepcién Las Minas > - Leyenda
§ Ectribe una descnpcion pars tu maga i T narese ) 9 Caserio el aguaial concapcion las minas
- e . - Q@ Cojines eales
¥ Finca ka Colochal
¥ Restaurarte Vila Victoriz

MKaRf

Ing. Victor Gonzalo T6pez Guerrero Ing. Ju
Administrador de Convenio No. 13-2020
Responsable Técnico
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Luis Carlos Ramirez Rodriguez MAGA-RIC-R-028-003-2023

Nombre del Servicio: Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacioén o
Servicios Profesionales de Apoyo para el Unidad:

Levantamiento de Suelos Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa
Proyecto: informe correspondiente al mes de:

Convenio MAGA-RIC-. Febrero de 2023.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Elaborar Mapas Geomorfolégicos que realiza la DIGEGR del MAGA en los municipios del
departamento de Chiquimula.

Elaboré el mapa actualizado de la geomorfologia del municipio de Jocotan, Chiquimula. El municipio cuenta
con los paisajes de montafa y valle.

Mapa de geomorfologia a nivel de paisaje. municipio de Jocotan
Departamento de Chiquimula
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El paisaje montafia es una superficie elevada de topografia accidentada, donde encontramos rocas de
diverso origen. Su génesis esta relacionada con el levantamiento de fragmentos de la corteza terrestre
como respuesta a las presiones ejercidas por las placas tectonicas. Presentan alturas que van desde los mil
metros. Los relieves que constituyen el paisaje montafia se agruparon en tres ambientes morfogenéticos en
el municipio de Jocotan: denudacional, estructural y deposicional. E| Ambiente denudacional es el medio
biofisico donde las geoformas son producto de la accién principal de los procesos de meteorizacion, erosion
y remocion de materiales detriticos. El ambiente morfogenético estructural es aquel donde las geoformas
presentes son el resultado de la accién principal de los procesos de fracturamiento, fallamiento,
plegamiento, levantamiento y basculamiento de las masas rocosas. El deposicional es el resultado de Ia
accion principal de los procesos de sedimentacién de los materiales litoldgicos meteorizados y erosionados
de la cordillera, que son transportados por el agua y la gravedad.

El paisaje valle es una superficie alargada y plana, encajonada entre zonas de relieve mas alto, que tiene
un rio principal y corrientes hidricas secundarias que aportan al cauce principal. Su origen se relaciona con
todos los aportes de materiales que transporta el rio principal. El ambiente morfogenético gue se encuentra
en este paisaje es el deposicional, que corresponde al medio biofisico donde la geoformas son producto de
los procesos de sedimentacion de los materiales meteorizados y erosionados de las partes mas altas que
son trasportadas por el agua, viento y la gravedad.

2. Recolectar informacién de la tematica de suelo que disponga el departamento de Chiquimula, que
servira para la etapa del levantamiento de suelos correspondiente.

Recopilé el mapa cartogréfico con sus unidades geomorfoldgicas de Jocotéan, que serd utilizado en el
proceso de socializacién con autoridades locales en el municipio, con la finalidad de identificar las
diferentes vias de acceso a los poligonos que sean seleccionados para el estudio de suelos: calcular las
distancias por las rutas principales desde la cabecera municipal hacia los diferentes barrios, aldeas, y
caserios, lo cual es importante para programar los recorridos en funcién del consumo de combustible de los

vehiculos, e identificar poblados cercanos. Este es un insumo que permite programar posteriormente las

actividades de campo para el estudio de suelos en Jocotan.
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3. Verificar informacién fotointerpretada disponible para el departamento de Chiquimula.

Como parte de la etapa de precampo, verifiqué la informacién fotointerpretada en el municipio de Jocotan,
haciendo uso del KMZ que se genera en ArcGIS, el cual contiene la delimitacion de poligonos
geomorfolégicos del municipio, sobreponiéndolo en la imagen satelital de Google Earth.

Google Earth es una plataforma de visualizacién de imagen que permite observar en tres dimensiones y
multiple cartografia basado en imagenes de satélite, permitiendo verificar que los diferentes paisajes,
relieves, pendientes, forma del terreno, presentes en el territorio del municipio. En el poligono con el
simbolo MFflLe se observd el paisaje montafia con su relieve Fila y Viga, forma del terreno es una ladera
con una pendiente ligeramente escarpada.
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MFvLd,
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Servicios Profesionales de Apoyo para el Vo.Bo.:
Levantamiento de Suelos
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FIRMA:

Ing. VictoF Gonzaio Lopez Guerrero
Administrador de Convenio No. 13-2020
Responsable Técnico

2nuel Cano Herrera

Gerente de-Planificacion y Coopéracién Extermna
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029 :
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Manuel de Jesis Tum Canto

No. De Contrato:
MAGA-RIC-R-028-004-2023

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales en Suelos 2.

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o
Unidad:
Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.

Proyecto:
Convenio MAGA-RIC.

Informe correspondiente al mes de:
Febrero de 2023.

departamento de Chiquimula.

para la caracterizacion de los suelos de Chiquimula.

1. Elaborar Mapas Geomorfolégicos que realiza la DIGEGR del MAGA en los municipios del

Se elabor6 el mapa de geomorfologia del municipio de San Jacinto, departamento de Chiquimula, La
informacioén contenida en el mapa servird para el proceso de socializacién de las actividades a desarrollar

El paisaje geomorfolégico es definido como una
amplia porcién de terreno que corresponde a
una repeticion de uno o varios tipos de relieve
genéticamente relacionados, 0 a una repeticién
de varios tipos de relieve de diferente génesis.

El ambiente morfogenético es definido como un
tipo general de medio biofisico, originado y
controlado por un estilo de geodinamica dada,
tanto interna como externa de la tierra, o por
una combinacién de ellas.

El mapa muestra dos tipos de paisaje: Montafia

y Valle. Los ambientes morfogenéticos
identificados en montafia son: Estructural,
Deposicional y Denudacional. ElI ambiente

morfogenético identificado en el paisaje de
Valle es Deposicional.

Mapa de geomorfologia a nivel de paisaje, municipio de $an Jacinto
Departamento de Chiquimula
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2) Recolectar informacion de la tematica de suelos que disponga el departamento de
Chiquimula, que servira para la etapa del levantamiento de suelos correspondiente.

Se recolectd informacidon del municipio de San Jacinto para la identificacion de caminos de acceso a las
areas de interés para la caracterizacion de suelos, lo cual servira para la socializacion de las actividades a
desarrollar en campo y las areas de trabajo, para la conformacmn de grupos de puntos de caracterizaciéon
de suelos y para el calculo de recorridos. ! _ < Ll !

—

3) Verificar la informacién fotointerpretada disponible para el departamento de
Chiquimula.

Se verificé la informacion contenida en las delineaciones de los poligonos, producto de la fotointerpretacion
analoga que utiliza fotografias aéreas y estereoscopio de espejos, la cual se georreferencia y se traslada a
una capa con los Sistemas de Informacion Geografica. En la capa de los resultados de la fotointerpretacion
se analizé lo relacionado al relieve y la pendiente, utilizando la plataforma de visualizacion de imagen
(Google Earth), de la superficie de la tierra en forma virtual y datos geograficos de las delineaciones de
geomorfologia en formato *KMZ, con lo cual se realizdé la revision del contenido de poligonos,
principalmente el relieve y la pendlente como lnsumo para la socnahzacwn y Ia etapa de campo

9I67I2IET100+04
Stsape_ﬁm 7.501575060560+06
PAISAJE_| = Mantafia
AMBIENTE I = E_',‘ruc\. al

Imagen de Google Earth gue muestra en tres dimensiones el relieve de filas y vigas verificado
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Mapa de pendientes, utilizado en complemento al uso del Google Earth, para la verificacion de la
informacion fotointerpretada disponible para el municipio de San Jacinto, departamento de Chiquimula, que
servira para realizar la socializacion de actividades de campo para el reconocimiento de suelos.

Mapa de pendientes {%) sin unidades cartoegrilicas de geomorfologia -UCG-

Departamento de Chiquimula
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL™

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:
Edilzar Manrique Velasquez Bautista MAGA-RIC-R-028-005-2023.
NOMBRE DEL SERVICIO: | Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o
Servicios Profesionales en suelos 1. Unidad:

Gerencia de Planificacion y Cooperacién Extemna.
Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
Convenio MAGA-RIC-. Febrero de 2023.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Elaborar Mapas Geomorfolégicos que realiza la DIGEGR del MAGA en los municipios del
departamento de Chiquimula.

Elaboré el Mapa Geomorfolégico del municipio de Quezaltepeque departamento de Chiquimula, con
base en el Sistema de Clasificacion Geomorfologica, que servird para describir la conformacion de
unidades geomorfolégicas, aplicado a los levantamienios de suelos, definiendo el Paisaje
Geomorfologico: Montafia (Superficie elevada de topografia accidentada, la cual est4 constituida por
rocas de diversos origenes y edad, las cuales fueron deformadas, fracturadas y levantadas hasta
conformar cordilleras con alturas de varios miles de metros, caracterizada por presentar fuerte
control estructural) y Ambientes Morfogenéticos: Denudacional (controlado principalmente por
procesos de meteorizacion, erosién, remocion de materiales por agentes como el agua, el viento, el
hielo y la gravedad), Estructural (controlado principaimente por la geodinamica intema de la tierra a
través de los movimientos tecténicos — procesos de fallamiento, plegamiento y corrimiento de
rocas), y Deposicional (controlado principaimente por la deposicién de materiales detriticos, soluble,
. transportados por el agua, el viento, el hielo o la gravedad), mediante la plataforma de visualizacién
de imagenes (Google earth), interpretando e identificando las geoformas que componen el relieve
para la realizacion de su delimitacién, y con ello realizar el analisis de la genética de los suelos y su
distribucién.

Maps de gremoriolagin a nivel de palsele. municipio de Quesaltepraus
e e e Chin
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2. Recolectar informacién de la temética de suelos que disponga el departamento de
Chiquimula, que servira para la etapa del levantamiento de suelos correspondiente.

Verifiqué los accesos para el proceso de Levantamiento de suelos a realizarse en el municipio de
Quezaltepeque del departamento de Chiquimula, mediante el uso de la Hoja Cartografica, insumo
base para la socializacién a nivel de: MAGA local (Jefe departamental, EDAR-Extensionista de
Desarrcllo Agropecuario Rural, AF- Extensionistas de Agriculiura Familiar), CODEDE (Consejo
Departamental de Desarrollo Urbano y Rural), COMUDE (Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y
Rural) e Instituciones no Gubernamentales.

Hoja Cartograf’ ica del mumc1p10 de Quezaltepeque departamento de Chlqwmula

3. Verificar informacién fotointerpretada disponible para el departamento de Chiquimula.

Verifigué la Fotointerpretacién del municipio de Quezaltepeque, departamento de Chiquimula,
analizando toda la informacion obtenida a través de las fases previas a analisis de los paisajes, para
el Levantamiento de Suelos, clasificandolos en primarios o fundamentales, aquellos que tienen una
relacion directa y positiva con las condiciones de los suelos (relieve, pendiente, patrones de drenaje
de suelo, erosién acelerada) y secundarios o auxiliares, aquellos que tienen relacion indirecta con el
patron de distribucion de los suelos (vegetacion natural, uso de la tierra, condicién de drenaje,
material parental), mediante el sensor KMZ se visualizé en la plataforma de imagenes google earth-
Landsat y Sentinel, de acuerdo a las tonalidades gris y color (es la energia que inciden en elios),
patron (los cultivos, la vegetacién y el uso de la tierra), textura (pequefios rasgos u objetos que por
su tamano no son identificables de manera individual se agrupan o se repiten de una forma que los
hace reconocibles), distribucion (al margen de aquella que da lugar a determinadas texturas de
imagen), corroborando: relieve, pendiente, patrones de drenaje de rios, erosién acelerada,
vegetacion natural, uso de la tierra, condicién de drenaje y material parental.
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Ambiente i . 5 Forma del
isaj . Tipo de Relieve Material Geoldgico
Paisaje Morfogenético P o8 Terreno
Alieritas de Rocas
Montafia Denudacional loma volcanosedimentarias Ladera

Felg

 MFele

© Mivid

Indicando la verificacion de la fotointerpretacion del municipio de Quezaltepeque del departamento
de Chiguimula.

FIRMA: Vo.Bo:
Edilzar Manrique Veldsquez Bautista
Servicios Profesionales en Suelos 1
Ingeniero en Tecnologia Agroforestal

FIRMA:

Ing. Victor Gon‘rE'o Lopez Guerrero
Administrador de Convenio No.13-2020
Responsable técnico.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMEBRE DEL CONTRATISTA: Julio Roberto Alburez Salguero No. De Contrato:
! RIC-R-025-001-2023

NOMBRE DEL SERVICIO: f.-“ Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura eléctrica. | Gerencia Administrativa financiera

Proyecto: Informe correspondiente al mes de: Febrero del 2023
Registro de Informacion Catastral de Guatemala -RIC-.

1. Se realizé la implementacion de un circuito eléctrico en el area de la recepcion del RIC
CENTRAL, extendiendo la red eléctrica con la realizacién de la colocacion de cableado
electrico con tres lineas siendo estas, fase, neutro y tierra fisica, introducido dentro de
canaleta plastica para su proteccion, el cual sera utilizado para la conexién de equipo de
cémputo.

2. Se realizaron mediciones eléctricas en tomacorrientes ubicados en el edificio Siberia,
verificando la calidad de energia para realizar la conexién de equipo de medicién en la
gerencia técnica del RIC, en la mediciones eléctricas realizadas, mostraron datos de 119
voltios en los 7 tomacorrientes que fueron sometidos a medicién, siendo un dato aceptable el
cual no mostro variaciones de voltaje.

3. Se realizd la supervision eléctrica al equipo de bombeo de agua en las instalaciones del IGN,
el cual proporciona el servicio de suministro de agua a la ESCAT, como apoyo técnico,
diagnosticando que la falla se derivé de un contactor en mal estado, dato que se proporciond
al personal del IGN, para la realizacién de las gestiones correspondientes para la reparacion
del equipo de bombeo de agua.

4. Serealiz6 la instalacion de una lampara tipo Led en las instalaciones de la ESCAT, realizando
el desmontaje previo de una ldmpara flourecente la cual se encontraba en mal estado, la cual
quedé funcionando y en servicio.
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5. se realizd la reparacion de un circuito eléctrico en las instalaciones de la ESCAT, el cual
suministra energia eléctrica al area del sanitario y oficina anexa, para lo cual se introdujeron
dos lineas de cableado para la alimentacion eléctrica, instalando ademas un interruptor para
el accionamiento de plafonera donde esta la bombilla de iluminacion.

8. Se realizd la supervisién y toma de mediciones eléctricas en centros de carga principales del
RIC, como parte de la implementacion del control que se estara llevando a cabo por medio
de supervisiones periédicas y deteccion de fallas en el suministro eléctrico y su distribucion.

Para lo anterior, se abrieron los tableros de centros de carga y se realizaron mediciones de
voltaje en las entradas y salidas de cada fase, midiendo de fase a fase y neutro a fase.

Se realizaron mediciones de amperaje en lineas de alimentacion de entrada y salida,
obteniendo mediciones de entre 63 amperios a 91 amperios que se encuentran dentro del

margen permisible, tomando en cuenta que nuestros protectores termo magnéticos son de
200 amperios.

Las mediciones anteriores se realizan dos veces al mes para monitoreo.

7. Se realiz6 el servicio de mantenimiento a las camaras de vigilancia, efectuando la limpieza
de lentes y revision y ajuste de cables de sefial, lo anterior para mantener una buena sefial y
vision en los monitores de vigilancia.

Dicha revisién se realizé en las camaras de vigilancia de la garita, pasillos de los edificios
Amsterdam, Estocolmo y Patzicia, asi también en las camaras de vigilancia del area de
parqueos de la institucién Central del RIC.

8. Se realiz6 el reacondicionamiento del cableado eléctrico en las instalaciones de la entrada
principal a la ESCAT, el cual se encontraba fuera de su lugar, inadecuado y desordenado,
realizando el acomodamiento en canaleta plastica y escondido de la visibilidad.
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9. Se realizd la supervision para verificar la utilidad que se le esta dando a los tomacorrientes
regulados y tomacorrientes de uso general, realizando conexiones de equipos de computo a
donde corresponden en sus respectivos tomacorrientes regulados, dicha supervisién se
realizé en los edificios Amsterdam, Estocolmo, patzicia y Siberia.

10. Se realizd la instalacion sujeto a la pared y asegurado de un distribuidor de sefial de internet
en las instalaciones de la ESCAT, el cual por estar en el suelo se desconectaba la sefial
constantemente, quedando en funcion y con sefial sin problemas.

11.Se realiz el reacomodamiento de conexiones eléctricas de equipo de computo, impresoras

e internet en las instalaciones de la ventanilla, ubicadas en la avenida la Américas, en las
instalaciones de ESCAT.

{/"“‘\
— w,ﬂd
FIRMA: A ‘”ﬂb

Julio Roberto Alburez Salguero /
Servicios Técnicos en sistemas de infraestructura Eléctrica
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:
BYRON ENRIQUE CARRILLO ORELLANA RIC-R-029-002-2023
NOMBRE DEL SERVICIO: DIRECCION MUNICIPAL, GERENCIA, COORDINACION O
ASESOR JURIDICO EXTERNO. UNIDAD:
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Proyecto: INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE :
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA | FEBRERO DEL 2023
—RIC-

1. Solicitud de prérroga de plazo en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Delitos Contra Operadores de Justicia y Sindicalistas,
Equipo cuatro de Persecucion Penal, Desobediencia, dentro del expediente M0010-2022-310, a cargo de la

Auxiliar Fiscal I, Martha leticia Ortiz Ramirez.

2. Solicitud de prérroga en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacién del Registro de
Informacidn Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Extincidn de Dominio, dentro del expediente M0028-2016-

172.21, Referencia -CG-, a cargo de la Agente Fiscal, Licda. Heidy Leticia Hernandez Palma.

3. Respuesta al oficio de fecha catorce de febrero del dos mil veintitrés con la Referencia Ref. TRANS-14-2023,
suscrito por el Licenciado Gilberto Pereira Alvarez, Jefe de Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transporte

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, relacionado con el expediente MP001-2022-37998.

4. Solicitud de prérroga en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Seccidn de Delitos de Narcoactividad del Ministerio Piblico,
dentro del expediente M0006-2023-68, a cargo de César Horacio Longo Trinidad, Auxiliar Fiscal 1, Ministerio

Publico.

5. Asistencia a la Convocatoria de reunidn de trabajo relacionada con la actividad que ejecuta la Unidad de

Asesoria Juridica del Registro de Informacidn Catastral de Guatemala, a celebrarse el 28 de febrero del 2023.
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Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala en la Fiscalia de Delitos Contra Operadores de Justicia y Sindicalistas del Ministerio

Puablico, dentro del expediente M0010-2022-310.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, en la Fiscalia de Delitos Contra Operadores de Justicia y Sindicalistas del Ministerio
Plblico, dentro del expediente MP113-2022-3938, Causa Laboral 01173-2017-10142, parte actora Jorge

Oswaldo Diaz Cano.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, en la Fiscalia de Delitos Contra Operadores de Justicia y Sindicalistas del Ministerio
Publico, dentro del expediente MP001-2022-7264, Causa Laboral 01214-2018-00909, parte actora Marvin

Oswaldo Echeverria Fuentes.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Extincién de Dominio del Ministerio Publico, Agencia 07, dentro del

expediente MP283-2022-326 -SMP-, a cargo de la Auxiliar Fiscal I, Lucy Sofia Monterroso Paz.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Extincién de Dominio del Ministerio Piblico, dentro del expediente
MP283-2022-245 REF. -DH-, a cargo de la Agente Fiscal, Licda. Patricia Elizabeth Loarca Lopez, relacionada con
el predio con coordenadas GPS, N15°55,11.5”, W89°23.0.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Extincidn de Dominio del Ministerio Publico, dentro del expediente

MP283-2022-235 REF. -JAVOM-, a cargo de la Agente Fiscal, Licda. Heidy Leticia Hernandez Palma.

Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacién del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, a la Fiscalia de Extincién de Dominio del Ministerio Pablico, dentro del expediente

MP283-2022-259 REF. -JAVOM-, a cargo de la Agente Fiscal, Licda. Heidy Leticia Hernandez Palma.
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13. Procuracién en mi calidad de Mandatario Especial Judicial con Representacion del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala, en la solicitud de desestimacién de la denuncia No. MPE01-2022-30,865, Equipo 01-

GIC.

14. Reunién de trabajo con el Director Ejecutivo Nacional, relacionada con los procesos Iahc‘rales de reinstalacién.

\
!

—

ic. Byron Enrique Carrillo Or*liana

e

Abogado y Notario A _— T Jorge Mario Gonzélez Alvarez
Asesor Juridico Externo S Encargado de Asespria Juridica

]
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: VICTOR HUGO CORDON VARGAS No. De Contrato: RIC-R-029-003-2023

Nombre del Servicio: Asesor Juridico Externo : Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Unidad Asesoria Juridica

Proyecto: Registro de Informacién Catastral de Guatemala —RIC-. | Informe correspondiente al mes de: febrero 2023.

- Ejerci y desempeiié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccidon Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
el Juzgado de Primera Instancia de Trabajo y Previsién Social y de Familia, Salama, Baja Verapaz

dentro del Proceso No. 15004-2020-00328 Of. 3, el dia dos de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerciy desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
el Juzgado de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social y de Familia, Salama, Baja Verapaz

dentro del Proceso No. 15004-2021-00310 Of. 2, el dia dos de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucién, ante
la Sala Regional Mixta de la Corte de Apelaciones de Jalapa, dentro del Proceso No. 20006-2016-
00176 Of. 3, el dia diez de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, que me fuera otorgado por la Direccion Ejecutiva
Nacional, para ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la

institucién, ante la Sala Regional Mixta de la Corte de Apelaciones de Jalapa, dentro del Proceso




4. REGISTRO
45\ DE INFORMACION
s~ CATASTRAL

Construyendo la seguridad jurldica de la tierra

No. 20006-2016-00199 Of. 3, el dia diez de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Ma.ndato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, que me fuera otorgado por la Direccién Ejecutiva
Nacional, para ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la
institucién, ante el Juzgado de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social y de Familia del
departamento de Chiquimula, dentro del Proceso No. 20006-2016-00167 Of.1, el dia diecisiete de

febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccidén Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
en el Juzgado de Primera Instancia de Trabajo y Previsién Social y de Familia del departamento de
Chiquimula, dentro del Proceso No. 20006-2015-00340 Of. 2, el dia diecisiete de febrero de dos

mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2022-00919 Of. 4, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2023-00088 Of. 2, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.
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Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacién del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccién Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucién, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2023-00089 Of. 3, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.

Ejerci y desempeiié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucién, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2023-00090 Of. 4, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitres.

Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccién Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2023-00091 Of. 3, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.

Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccién Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion vy diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del departamento de Chiquimula,

dentro del Proceso No. 20005-2023-00092 Of. 4, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.

Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccidn Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante

en el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del departamento de Chiquimula,

g
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dentro del Proceso No. 20005-2023-00093 Of. 2, el dia diecisiete de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerciy desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
la Sala Mixta de la Corte de Apelaciones del departamento de Chiquimula, dentro del Proceso No.

20006-2016-00190 Of. 2, el dia veinte de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacién del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracién y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucidn, ante
el Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social y de Familia del
departamento de Zacapa dentro del Proceso Ordinario Laboral No. 19005-2015-00901 Of. 1, el

dia veintidds de febrero de dos mil veintitrés.

- Ejerci y desempefié personalmente el Mandato Especial Judicial con Representacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, otorgado por la Direccion Ejecutiva Nacional, para
ejercer la procuracion y diligencias judiciales que convengan a los intereses de la institucion, ante
el Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social y de Familia del
departamento de Zacapa dentro del Proceso No. 19005-2015-00900 Of. 4, el dia veintidos de

febrero de dos mil veintitrés.

RDON VARGAS ool W bk
LICENCIADO EN CIENZTAS JURIDICAS Y SOCIALES, R
ABOGADO Y NOTARIO

ASESOR JURIDICO EXTERNO

|
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:

VICTOR ANDRES MARROQUIN MIJANGOS RIC-R-029-005-2023.

NOMBRE DEL SERVICIO: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad
Asesor Juridico Externo Y, Unidad de Asesoria Juridica s P
Proyecto: Informe correspondiente al mes de: / '
Registro de Informacion Catastral de Guatemala —RIC-. /| Febrero 2023 ‘/

1. Estudié el expediente No. 01215-2018-03022, del Juzgado Sexto Pluripersonal de Trabajo y Prevision
Social, Departamento y Municipio de Guatemala y se elabord el documento que contiene INFORME
DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS PARA EL PAGO de lo resuelto en sentencia.

2. Estudié el expediente No. 01173-2018-00410, del Juzgado Primero Pluripersonal de Trabajo vy
Prevision Social, Departamento y Municipio de Guatemala y se elaboré el documento que contiene
INFORME DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS PARA EL PAGO DE LO ADEUDADO al
sefior Guillermo Ernesto Herrera Mejia.

3. Estudié el expediente de Amparo No. 531-2020, de la Corte Suprema de Justicia, Cdmara de Amparo
y Antejuicio, Guatemala, vy se elabord el documento que subsana previos para la continuaciéon de
trémite del mismo.

4. Estudié el expediente No. 01173-2018-00405, del Juzgado Quinto Pluripersonal de Trabajo y Previsién
Social, Departamento y Municipio de Guatemala y se elaboré el documento que contiene INFORME
DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS PARA EL PAGO DE LO ADEUDADO a la sefiora
Amanda Argentina Gomez Gémez.

5. Estudié el expediente N0.1173-2015-3946, de la Sala Segunda de la Corte de Apelacién de Trabajo y
Prevision Social y se presentd accidn constitucional de amparo en contra de la resolucién de fecha tres
de enero del afio dos mil veintitrés.

6. Estudié el expediente No. MP0010-2022-310, de la fiscalia de delitos contra operadores de justicia y
sindicalistas del Ministerio Publico, por medio del cual se trasladé la informacidn relacionada con el
pago del sefior David Roberto Pérez Franco.
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7. Estudié el expediente No. MP001-2022-7264, de la fiscalia de delitos contra operadores de justicia y
sindicalistas del Ministerio Pablico, por medio del cual se trasladd la informacidn relacionada con el
pago del sefior Marvin Oswaldo Echeverria Fuentes.

8. Estudié el expediente No. MP113-2022-3938, de la fiscalia de delitos contra operadores de justicia y
sindicalistas del Ministerio Publico, por medio del cual se trasladd la informacion relacionada con el
pago del sefior Jorge Oswaldo Diez Cano.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:

NERY OSWALDO MEDINA RICCO . RIC-R-029-006-2023

NOMBRE DEL SERVICIO: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacion o Unidad:
ASESOR JURIDICO EXTERNO. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

Proyecto: ) Informe correspondiente al mes de:

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE FEBRERO 2023.

GUATEMALA -RIC-.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00424 Of. 3°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperie el Mandato Especial Judicial con representaciéon que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00368 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00195 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

o Ejerci y desemperie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por €l
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00367 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representaciéon que me fuera otorgado por €l
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00155 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucidon de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00231 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucidn de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00169 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00247 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00113 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00383 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representaciéon que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00154 Of. 1°, determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Economico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00244 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo. correspondiente.

e Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00306 Of. 1°. determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00166 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00248 Of. 3° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00232 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00180 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resoluciéon de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00186 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicaciéon de Apremio No. 15003-2021-
00282 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para su archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00300 Of. 1°, determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00302 Of. 3° determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

s Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00478 Of. 3°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

o Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00386 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civii y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00198 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por €l
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00301 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00229 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y° Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00222 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resoluciéon de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00188 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00116 Of. 2°, determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

s Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00284 Of. 3°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

o Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicaciéon de Apremio No. 15003-2021-
00172 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicaciéon de Apremio No. 15003-2021-
00384 Of. 3° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

o Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00170 Of. 2° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00230 Of. 3° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00064 Of. 2° determinando gque el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00295 Of. 2° determinandoc que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civii y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00192 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

o Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Economico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00063 Of. 1°, determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civii y Econdmico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00545 Of. 3° determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

» Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00431 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00364 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucién de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, deniro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00241 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacién que me fuera otorgado por el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y- Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacién de Apremio No. 15003-2021-
00118 Of. 1°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e FEjerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resoluciéon de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicaciéon de Apremio No. 15003-2021-
00167 Of. 2°, determinando que el tramite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desempefie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala, en analizar juridicamente la resolucion de
desistimiento emitida por el Juzgado de Primera Instancia Civil y Econdémico Coactivo del
departamento de Baja Verapaz, dentro del Incidente de Aplicacion de Apremio No. 15003-2021-
00363 Of. 3° determinando que el trdmite del mismo a finalizado por lo que el expediente debera
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remitirse a su lugar de origen para el archivo correspondiente.

e Ejerci y desemperfie el Mandato Especial Judicial con representacion que me fuera otorgado por el
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en memorial dirigido a la Sala Primera del Tribunal
de lo Contencioso Administrativo, Constituido en Tribunal de Amparo del departamento de

Guatemala, por medio del cual se remite el informe requerido, dentro del Amparo No. 01011-2022-
00084 Of. V.

FIRMA: Vo. Bo.:

LIC. NERY OSWALDZ MEDINA RICCO Lic/ rio, Gonzalez Alvarez

ABOGADO )(pr:OTARIO CARGADO DE ASESORIA JURIDICA.
ASESOR JURIDICO EXTERNO.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: Magbis Mardoqueo Méndez Lopez No. De Contrato: RIC-R-029-007-2023

Nombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
ASESOR JURIDICO EXTERNO UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:

Registro de Informacion Catastral de Guatemala -RIC- FEBRERO DE 2023

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA EVAVUAR EL PREVIO
IMPUESTO POR LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA A TRAVES DE LA CAMARA DE AMPARO Y
ANTEJUCIOS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, dentro del
AMPARO 3385-2021 OFICIAL 15.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2017-08525 OFICIAL II del

JUZGADO SEXTO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE I&FORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2018-00412 OFICIAL II del
JUZGADO SEXTO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2015-03960 OFICIAL II del
JUZGADO TERCERO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA.
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s ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DEL
CASILLERO ELECTRONICO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, dentro
del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2015-07842 OFICIAL II del JUZGADO DECIMO
PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

e ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2017-09185 OFICIAL II del
JUZGADO DECIMO CUARTO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

e ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2017-09139 OFICIAL I del
JUZGADO UNDECIMO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA.

e ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS PCOR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2016-1820 OFICIAL VI JUEZ
A del JUZGADO DECIMO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

e ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA LA EXPOSICION DE
AGRAVIOS POR PARTE DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, dentro del
JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERQO 01214-2018-03302 RECURSO I OFICIAL III de la SALA
SEGUNDA DE LA CORTE DE APELACIONES DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

e ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 0$1173-2015-08639 OFICIAL IV del
JUZGADO TERCERO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA.
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ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INFORMAR DE LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2019-01345 OFICIAL IV del
JUZGADO PRIMERO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA LA EVACUACION DE LA
AUDIENCIA DE VISTA POR PARTE DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA,
dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01173-2022-00560 OFICIAL IV de la SALA TERCERA
DE LA CORTE DE APELACIONES DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INTERPONER ACCION
CONSTITUCIONAL DE AMPARO NUEVO POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERQO 017003-2022-00052 del JUZGADO DE
PRIMERA INSTANCIA LABORAL DE SAN BENITO, PETEN.

ESTUDIE EL EXPEDIENTE Y ELABORE EL MEMORIAL RESPECTIVO PARA INTERPONER ACCION
CONSTITUCIONAL DE AMPARO NUEVO POR EL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA, dentro del JUICIO ORDINARIO LABORAL NUMERO 01215-2018-01430 del JUZGADO
CUARTO PLURIPERSONAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

N,
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:

WELLINGTON FRANCISCO SALAZAR RIC-R-029-008-2023.

VILLASENOR.
NOMBRE DEL SERVICIO: Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o
ASESOR JURIDICO EXTERNO. Unidad:
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE FEBRERO DEL 2023.

GUATEMALA -RIC-.

e Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Sexto Pluripersonal de Trabajo
y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del cual se informa de las gestiones
administrativas realizadas por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, dentro del Juicio
Ordinario Laboral numero 01215-2018-02417 Oficial 3°. Juez “A”.

e Elaboré minuta del Contrato Administraﬁvo solicitado dentro del Evento de Cotizacion nimero 001-
2023 denominado: “ADQUISICION DE QOMBUSTIBLE EN LA MODALIDAD DE CUPONES PARA
USO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA".

e Elaboré Dictamen Juridico numero AJ-003-2023 dentro del Evento de Cotizacion nimero 001-
2023 denominado: “ADQUISICION DE COMBUSTIBLE EN LA MODALIDAD DE CUPONES PARA
USO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA”.

e Elaboré Acuerdo de Direccion ndmero DEN-R]C1023-202;3, relacionado con el Evento de
Cotizacion numero 001-2023 denominado: ‘ADQUISICION DE COMBUSTIBLE EN LA

GUATEMALA".

e Elaboré Opinién Juridica numero AJ-009-2023 relacionada con Modificacion al Reglamento de
Fondos Rotativos Internos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

e Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido a la Sala Primera del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del departamento de Guatemala, por medio del cual se remite el
informe solicitado, dentro del Amparo numero 01011-2022-00084 Of. V.




y

REGISTRO

k!

/5@ DE INFORMACION
i— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de Ia tierra

Ejerci y desempefie personalmente el Mandato Especial con Representaciéon que me fuera
otorgado por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en memorial dirigido al Juzgado
Tercero Pluripersonal de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio
del cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, dentro del Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2015-04337 Of. 4°.

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Undécimo Pluripersonal de
Trabajo y Previsién Social del departamento de Guatemala, por medio del cual se informa de las
gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
dentro Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2016-02019 Of. 2°. Juez “B".

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Izabal, por medio del cual se informa
de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
dentro Juicio Ordinario Laboral numero 1806-2015-00079 Of. 2°.

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Décimo Tercero Pluripersonal
de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del
cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, dentro Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2018-00408 Of. 1°. Juez
‘A,

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Tercero Pluripersonal de
Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del
cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, dentro Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2015-03465 Of. 3° Juez
“A”.

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Duodécimo Pluripersonal de
Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del
cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, dentro Juicio Ordinario Laboral niimero 01173-2015-06346 Of. 3° Juez
‘A

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Duodécimo Pluripersonal de
Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del
cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacién

Catastral de Guatemala, dentro Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2016-10335 Of. 4° Juez
“B”.

Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido al Juzgado Décimo Tercero Pluripersonal
de Primera Instancia de Trabajo y Prevision Social del departamento de Guatemala, por medio del
cual se informa de las gestiones administrativas realizadas por el Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, dentro Juicio Ordinario Laboral nimero 01173-2016-03963 Of. 1°. Juez
(LB!’!I
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¢ Elaboré Acuerdo de Direccion nimero DEN-RIC/028-2023, por medio del cual se nombré a los
integrantes de la Junta de Cotizacion del Evento de nimero 001-2023 denominado:
“ADQUISICION DE COMBUSTIBLE EN LA MODALIDAD DE CUPONES PARA USO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA”.

e Intervine como abogado auxiliante en memorial dirigido a la Corte de Constitucionalidad de la
ciudad de Guatemala, por medio del cual se adjunta informe al requerimiento realizado al Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, dentro del expediente identificado con el nimero 6770-
2022 Oficial 8° de Secretaria General.

i

|
|

FIRMA: Vo. Bo.: /4

Lic. Jorge Mario Gonzalez Alvarez
ENCARGADO DE ASESORIA JURIDICA.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:
LUIS ALBERTO AVILA RAMIREZ RIC-R-029-009-2023
NOMBRE DEL SERVICIO: Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Profesionales de Asesorfa ala Coordinacion de /| Coordinacidn de Recurses Humanos
Recursos Humanos para la Generacion de Propuestas de"lr \
Mejora de Control Interno. gf S RY
Proyecto: f 'lhforme correspondiente al mes de:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala —RIC- . | Fébrero 2023
Lo A

En cumplimiento de las actividades descritas en’ el Contrato ‘No. RIC-R-029-009-2023, describo en lineas generales el

apoyo brindado a la Coordinacién de Recursds’i’f-;l'u_manos:dé] RIC: i

a) Analizar y presentar de manera’ofi C|al r_puesta parae'la |mplementac:on del Manual de Politicas de
Recursos Humanos que mcluye los proces  de: cumpl}n:ento normatwo laboral.

X

\‘
o Se anallzo el borrador propgr(:lonado, a. efecto de: establecermconceptos que pudiesen ser
plasmados en-forma-de- dlagrama procedlendose @ plasmar-el marco legal de las politicas de la
W /
Coordmac:on de Recursos Humanos.en.dicho formato.

e ——— g—w -

Ty se propuso modlflcacmnes a: la redacc;ion del borrador dél manual con el objetivo de

é“n”‘”’ai”ﬁectoé-"ae\control de‘éé’l'ida'd akevitar,redundancia,y;se.propusieron modificaciones

a laiéstrictura de estex"m

o Se analizoel borrador del manual de la politica de la Coordinacién de Recursos Humanos y se
propusieron datos, los cuales fueron presentados para ser analizados, recibiendo con ello
correcciones relacionado a las diferentes secciones, asi como observaciones en cuanto a que la
orientacion de la informacién este dirigido a que los trabajadores ajenos a los procedimientos de
la Coordinacion de Recursos Humanos, puedan tener conocimiento de los lineamientos que se
aplican en los procedimientos.

Pagina 1de.2
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o Se presento’el borrador del manual de la politica de la Coordinacién de Recursos Humanos y se
acordd que la exposicién de la informacién debe ser diferente al modelo de los manuales.

b) Identificar y proponer a la Coordinacién de Recursos Humanos, controles internos que permitan mejorar el
desempefio de las actividades de cada una de las secciones que la conforman.

e Se identifico’a través del anlisis y se propuso a través de uno de los objetivos especificos del manual
de la politica de la Coordinacion de Recursos Humanos el énfasis en el cumplimiento de las
actividades de control interno SINACIG.

e Se identificd”y propuso que el Borrador del Manual de la Politica de la Coordinacién de Recursos |
Humanos amplie informacién sobre s
especificos a cada seccion que la int

inciones derivadas del incumplimiento de controles internos

! Vodgge
g th"m pe ._ Ti.’ BVl
Coordinadarde Re

& INFORMAGION CATASTRAL DE GUATEMALA

REGISTRO"

Recursos Humanos para la Generacién de Propuestas de
Mejora de Control Interno.

T —— Pagina 2 de 2
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POLITICA DE LA COORDINACISN DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo General

El Manual de Politicas de Recursos Humanos, tiene como propdsito consolidar los lineamientos, a
efecto de orientar los procedimientos internos relacionados al recurso humano, de manera que
facilite la coordinacién y articulacién en funcion de los intereses y prioridades-de la institucién.

Objetivos Especificos

Los objetivos especificos de [a presente politica son:

a. Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestidR~ del reécurso humano,
estableciendo las obligaciones y derechos de los funcm ari leado?}:si como las
obligaciones del RIC en materia del recurse humano; r\é\\t

b. ‘Definir los lineamientos que regiran el actuar del: personal‘d ms\_t_g_gon,

¢. Elevar la productividad del personal, a través d&‘}los dlfere tes procesos_de la gestién del
recurso humano, para promover la eficiencia y ef‘cacna:ge las Sg}wldades

d. Aplicar normas relfativas a las actividades dE‘ontrol Inte”t%o&;S,]NACIG.

Visién
La Visién del drea de Recursqs Humanos, es serlf gconocida por brindar asesoria a las diferentes
unidades organizativas,de la l%}:ltucién,\e‘a . el cumplimiento de sus objetivos, promowendo ¥
provocando una cultura delcalidad una actitld de servicio y de compromiso.

Misién e :

La Mision del 3 rea de Recu sos limanos, es desarrollar una planificacién y gestidn integral del
recursg:hiiano de RIC qu ermlta proveer, integrar, desarrollar y conservar el talento humano,
pa@_@%adyuvar en &ljrg» de los objetivos de la institucién, cumpliendo con la normativa legal
wgenf"' can; nfaswen las normas de control mterno gubernamental - SINACIG.
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Marco conceptual

La Politica de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacidn Catastr
coloca en el centro a los funcionarios, empleados y contratistas de la institucién proponie
moedelo de desarroflo humano. Concibe al trabajador como la esencia’ de la institucion, y
trasciende prioridades que se encaminan tinicamente al cumplimiento del objeto de esta. Propone
la creacidn de condiciones que le permitan al trabajador desarrollar su talento humano al méximo,
proponiendo un ambiente laboral productivo donde potencie su creatlwdad*d“e acuerdo con sus
funciones, en un contexto de estrecha vinculacién con los objetivos mstltucmnale's

El chjetive institucional del RIC es establecer, actualizar ﬁé’niéne[ gl catastro” naclonal,
Identificando todos los predios del territorio nacional con un Gédigo dB"Clasnf‘cac &h-Catastral y
georreferenciando sus vértices al sistema geodésico nacional, reélgrando lalhformacion de forma
grifica y descriptiva, como un instrumento téenicosfi@xdesatrollo mulitlﬁnalltario para k
construccién del sistema registro-catastro.

Desde el afio ZODRegIstro de Informacion Catastng se ha 5onst|tu1do en un instrumento
técnico de desarralld €on informacion disponi le,para multiples finés. Es un registro basico, grafico
y descriptivo de tipo predial, orientadc a la certeza ¥ segurldad ridica dela-propiedad, tenencia y
use de |a tierra. Para cumplir tal funcidn, la Coordmaua‘[};de Recursos Humanos se organiza por
medmde-las secciones que-la-lntagﬁb‘ara que en-base al’marco juridico se le de sustento al drea
administrativa y operativa mstltuclonal

La politicade la coordmaudn ge recu sqz humanos constituye, en su dimensién administrativa
el marco orientador vnormatw del recursg:himano del RIC. Resume los procesos administrativo] = |
y plasma el conjunto de s poficjgwd:das cuya funcidn es establecerse como un vinculd §
facilitador y regi ador\\ N, -

En su dimensi n lnstrumental % politica de la Coordinacidn de Recursos Humanos es el

instru ﬁ uex rlenta al p rsonal sobre derechos y obligaciones.,

Pafa ‘fifies de-es Pohtrca, la- institucionalizacidn se concibe como el proceso en el cual las
secclonem la Coordmacuﬁn de Recursas Humanos incorporan a su desempefio las prioridades
que estableé}!‘evyﬂ.ﬁ PE! y POM con énfasis en las normas de control Interno - SINACIG; a efecto
de que estas ser con\nertan en el referente de la gestidn instituclonal, como una préctica cotidiana
internalizada en sus procesos administrativos, financieros, de cult organlzacional Todo ello
contribuird a mejorar la efectividad de las acciones institucionales.
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Marco Normativo

La Constitucién Politica de [a Republica de Guatemala establece como deberes del Estado Ia
Justicia, la seguridad, 1a paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz en 1996, especificamente en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria que el Gobierno adquirid el compromise de
promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un sisterna de registro v
catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente sostenible_y de actualizacldn
. . . - N oy - P
facil y obligatoria, surgiendo como una prioridad social el cumplimiento d“e laemision de leyes y la
creacion de instituciones gque permitan la consecucion de este compro:miéo, ftanto en el tema

agrario, seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarpollo, sost"emiefen‘?jghgampo en
condiciones de igualdad. i

El Congresc de la Republica de Guatemala en ejercicio de lasMatribucioney quie le confiere el
articulo 171 literal a) de la Constitucidn Politica de lgﬂﬁaﬁﬁllgavdzfﬁuatema a decreto |a Ley del
Registro de Informacién Catastral {Decreto 41—20053 el cﬁf%}&eﬁé%‘uenﬁgu articulo 1 que se
2 B
establecerdn los 6rganos técnicos y administrativo{a‘he»gonsiderEwOingadamente necesarios.
La Resolucién No. 655-001-2021 Reglameﬁib\Orgénico iu\tgr del Registro de [nformacién
Catastral en su articulo 3, funciones sustanti\r}\,‘n‘i\f‘ eral d)'go“ordinacién de Recursos Humanos,
en su articulo 27, Coordinacién de_Recursos Ijumanii“ establece que es la encargada de
administrar los procesos relacionad’ég“f“éo_ la gestion del recurso humano institucional, por medio
del reclutamiento, seleccidn, cont,rata‘éién, induccién, desarrollo, monitoreo, evaluacién del
talente humano y néminas de pagosasi coifig-otras funciones relaclonadas con la administracidn
del recurso humano cop,({el*fin%de dotaii;,“gsstionar ¥ mantener al personal idéneo al serviclo del
RIC. Genera recomendgcciones‘ ‘para prt;piéiar la mejora en las politicas y las practicas
institucionales en_materiallabotalz-asimismo administra Informaclén del recurso humanos
institucianal y elf’é‘ft’?ﬁﬁ?}%%gcﬁc?ﬁﬁ’s atribucicnes.
En cumplimientg.a esta nort iativa; se formula la Politica de la Coordinacién de Recursos Humanos
en apoytia] as\gerepcias, coordinaciones, unidades las cuales deberan velar por su cumplimiento.
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Directrices generales

La Politica de [a Coordinacién de Recursos Humanos implementa la nocion de transversalidad en la
estructura arganizativa con relacion a los procesos relacionados a recursos humanos que conlleva
las funciones estratégicas, sustantivas, de apoyo y de control interno del RIC.

Este mecanismo pretende viabilizar y consolidar los procesos relacionados con la gestion del
recurso humano institucional, mediante 1a articulacion técnica para alcang;{zr los resultados
institucionales, organizados en la dimensidn de! reclutamiento, seleccidnZcontratacién, induccidn,
desarrollo, monitoreo, evaluacidén del talento humano y ndéminas d‘é\‘gago;,‘gsi como otras
funciones relacionadas con la administracién del recurso humang:con-el fin'de dotar;gsstionar y
mantener al personal idéneo al servicio del RIC.

La formulacidn de Ta Politica de la Coordinacion”de ecursos‘% umanos surge a partir de las
necesidades del fortalecimiento en Ia tmplementac%n de ,}objetwos, responsabilidades,
componentes y normas del Sistema Nacional'de.Control Int oGubernamentaI SINACIG.

Es prioridad para el Registro de. lnformaaén C\;Es‘t‘r;l’m Cf0 talecer, los sngunentes elementos de
esta politica: V

- La promocién de una cultura ;:gbnt li“QNO gubernamental

- Consecucién de objetlvos’d“ planlf’ cacign institucional
~{Praciicas aticasy; va!oLes
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Consiruyendo la sequritdad jurtdlca da la tera

INTRODUCCION

Art 1.- El presente manual contiene el consolidado de las politicas que regulardn la gestién de
recursos humanos del Registro de Informacién Catastral - RIC.

Es responsabilidad de la Direccion Efecutiva, secretario general, coordinadores, gerentes,
encargados de Unidades, jefes y todos los trabajadores, el cumplimiento deJos lineamientos aqui
establecidos en lo que fuere pertinente. 5

.
P
3t

El 4rea de Recursos Humanos deberd asegurarse que se dé fiel cgwmpli‘rniento-ahlgL Fhirestipulado y
realizaré todas las actividades que fueran necesarias, para realizar la difusiéﬁ"d"e_,,ja Politicas de
Recursos Humanos. ¢! ' )’;;

e e

BASE LEGAL e

Art 2.- El prasente Manual de Politicas de Recursos Hunﬁqgos, ha s:!iggo elaborado en cumplimiento

al artfculo 16, inciso d, Ley del Registro de lnl%‘rm cién Cata?f{;ligecreto 41-2005
Y .

il

OBIETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Art 3.- El Manual de Ff‘ céﬁ. de Reclirsos Humanos, tiene como propésito consolidar los
lineamientos que regulané[ex‘adni_‘ggistracidryael recurso humano, a fin de que el mismo alcance los
objetivos con eficienciay efiEacﬁ?’a"ﬁtozdé' su estructura organizativa como de la institucidn.

OBIETIVOS ESRECIFICOS
A%{ Los ijétivos=especiﬁcos de la presente politica son:

a. Bri% los I‘i:;:i\entos para ejercer una adecuada gestidn del recurso humano, estableciendo
las obligaéfp _eﬁ?derechos de los funcionarios, empleados, asl como las obligaciones del RIC en
materia de r?“égjrso humano;

b. Definir los lineamientos que regirdn el actuar del personal de la institucion; y

c. Elevar la productividad del personal, a través de los diferentes procesos de la gestion del recurso
humano, para promaover la eficiencia y eficacia de las actividades.
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FILOSOFIA DEL AREA DE RECURSDS HUMANOS
Visidn

Art 5.- La Visién del drea de Recursos Humanos, es ser reconocida por brindar asesorfa a las
diferentes unidades organizativas de la institucién, para el cumplimiento de sus objetives,
promoviendo y provocando una cultura de calidad, una actitud de servicio y de compromiso,

Misién

Art 6.- La Misidn del area de Recursos Humanos, es desarrollar una:p@_;if_icaci\:;] astlai integral
del recurso humano del RIC que permita proveer, integrar, desarrollar’y, congervar el talento
humano, para coadyuvar en el logro de los objetivos de Jla‘ institucidn} cumpliendo con la
normativa legal vigente. ; .

Valores

Art 7.- Los Valores que deben ser suscitad®s ‘:rdjfundido

funcionario y empleado de! RIC son: L

, T, '

% |3 integridad al actuar co%@est{%ad y honradez, de forma confiable, de buena fe, con
transparencia y a favor del bien’ comun,

= El| desarrollo de !g@es convipdependencia, libre de influencias o circunstancias que
comprometan el juicio ‘(Sfe{i nal. P

= Ei procedef con obiji tivi édg,d modo imparcial respecto a otra persona, presentando o

nstancias, evitando ser influenclado por Ias emociones personales o

de juicios déiterceros.

= " El'cimplimiento de las leyes, regulaciones y normativa interna aplicables en su actuar laboral.

" L3 conﬁﬁengf lidad al proteger la informacién en forma adecuada, equilibrando el actuar con
la transparencia y rendicidn de cuentas, los sujetos activos no deben revelar ninguna
informacidn obtenida como resultado de su trabajo, sin la debida autorizacién.

=  Probidod al actuar con integridad, rectitud, lealtad, honestidad; en las actividades que realicen
los sujetos activos en el ejercicio de sus actividades, subordinando todo interés de tipo
persanal, al interés social.

»  Djscipling en el desenvolvimiento de manera ordenada y constante en el cumplimiento de
reglas o normas de conducta para el logro de los objetivos personales e institucionales.




= Responsabilidad en el cumplimiento de las atribuciones, obligaciones y el cuidado al tomar
decisiones o en la realizacidn de las actividades asignadas, asumiendo las consecuencias.

= Honradez como la cualidad de actuar con rectitud, justicla y decoro en todos los aspectos que
se le presenten en el desempefio de sus actividades.

=  Compromiso al vincular de manera racional y trascendente la conducta individual en el
cumplimiento de las obligaciones que se contraen en el desempefio de sussactividades.

=  La octitud del funcionario piblico debe ser de serviclo, actuando con'e ’d{as interés ¥ buena
disposicién de forma. diligente en las tareas asignadas, paraz dar-.atenclon a"lo “Biferentes
requerimientos; asl como la receptividad para atender y ?Iuciona ~Jo! prol\)_;?uas que se le
presenten en el desempefio de sus actividades.

Estructura Organizativa del RIC

Art 8.- La estructura organizativa se rige en base a lo est:
y g) de la Ley del Registro de Informacién Cat%ﬁt@l.

Coordinacién de Recursos Humanos __,_

wﬁecursos Humanos requiera modificar y/o incluir un
Ina)ySeccmn, se informara del mismo a través del respansable de la
I,

Art 10.- Cuando;zl

procedimiento en una &3 er
Seccidn. \ :

confo man}a’traves‘ de of'cto a efecto de que realicen andlisis y evaluacion de los Manuales de

Normas ‘,}' rocedl ientos de las Secciones cuando lo considere necesario.




Art 12.- Contrataciones renglén presupuestario 029. Las Contrataciones con cargo al renglon
presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal” se regiran en base al Decreto
niimero 57-92 "Ley de Contrataciones del Estado" y su reglamento.

Art 13.- Contrataciones renglén presupuestario 022. Las Contrataciones con cargo al renglon [
presupuestario 022 "Personal por Contrato” se regiran en base al Acuerdo.Gubernativo No. 628- §
2007 de fecha 27 de diciembre del 2007, Reglamento para a oﬁfﬁién de Servicios
Temporales. \ 1

Art 14.- Programacién de Contrataciones Renglénes 011, 022,/029 y Subgrupo 1§’y renovacién
del renglén presupuestario 022. El Plan de Contrataciones de P 8 sonal, sef? c:ef' inido y autorizado
a través. de Acuerdo de Direccidn Ejecutiva Nacuo{g!;wgggbleqso conte er |la programacidn
financiera y asignacidn presupuestaria establecida pof’la Gere Adml;,tratwa Financiera para
la efecucidn de los servicios a contratar, plazos de <ot rataC|én y Vacantes.

Art 15.- Plazas renglén: presupuestario 011!-.y Puestos: Vaegntes renglén 022. Previo a la
formalizacion de la relacién laboral, se debera\V‘ riflcar.la creamén y/o vacante del puesto, misma
que debe contar con la Resolucion del.Consejo Blrec{f\j?: y Acuerdo de Creacién de Puestosde la

Direccién Ejecutiva Nacional, seg i{‘iﬁllaﬁe

Art. 16.- Recepcién de expedientes; dg_::ﬁtrataciones renglén presupuestario 011 y 022 El
expediente parala suscn mdn:ée Acuefdo,de nombramiento de personal debera contener como
minimo:
¢ Solicitud, detontgataqén coﬁ‘*la*autonzaclén de la Direccién Ejecutiva Nacional.
e« Los documentosa‘c inlsgatwos que originaron la contratacidn.
e El proceso de reclutgmiento y seleccidn de personal, cuando aplique.
estnpcndn..g‘f‘l pue: /{}o de trabajo que este contenido en el Manual de Organizacién y
Descpg‘cuon de;Puestos.
. nglﬁcacmn de! acta o acuerdo de aprobacién del puesto en el rengldn presupuestario
Qld*q renglén 022 (cuando aplique).
ates o
konﬁrmac;on.de:mgg@maciénﬂnancnera Y.partida:presupuestarial

. Expedi]e';ue del contratado con la documentacién de respaldo indicada en la lista de
verificacion de documentos.

Art 17.- Suscripcién de acuerdo de nombramiento de personal en el renglén presupuestario 011.

La suscripcion de Acuerdo de nombramiento de personal debe ser remitido per Io menos cinco
dfas antes de iniciar la relacion laboral y con la auterizacion del director ejecutivo Nacional.

Pégina9.de27 _
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Art 18, Suscripcién de contrato correspondiente al personal por contrato renglén 022, El
expediente para la suscripcién de contrato individual de trabajo debe ser remitido previamente
por parte de la Seccién de Reclutamiento y Seleccidn de personal,

Art 19.- Emisién y revisién de contratos Individuales de trabajo a plazo fijo renglén 022, Previo 3
la formalizagidn (legalizacion) de la relacidn laboral de la persona a través de la firma del contrato
individual de trabajo, este debe ser revisado por parte del Coordinador de Recursos Humanos yfo
funcionario delegado.

Art 20.- Aprobacién de contratos individuales de trabajo a plazo fijo renglén 022, {Enibase}a las
disposiciones del Consejo Directivo del RIC, las aprobaciones de»tos-.contratos indrigiales de
trabajo a plazo fijo deben ser ratificados por el director ejecutivo Nacnonal c\lnedl ndo la fecha
de aprobacidn con el inicio de la relacién contractual.

Art Z1.- Actualizacién de ficha de datos personales-del tra aja‘dar#g_p_g_lﬁn 022 {Renovaclén) Al
inicio de cada ejercicio fiscal o periodo de reh‘&uamén de contratos debe considerarse la
actualizacién de los datos personales que realiza la Se&:l de Admmlstramén de Personal, para la
correcta emision de contratos individuales défttafbajo.

| Art 22.- Descripcién de puestos, renglén 022,(Renova 6n)}'Cuando aplique, deberd contarse con
| Y 2

la actualizacion de las descripcion@s g8l puesto, f4s cuale$ deben estar incluidas en el Manual de
: Organizacidn y Descripcién de PUu g 03 del’RlC

Art 23.- Gestién de |Iﬁ’d\§contratos individuales de trabajo a plazo fijo renglén 022
(Renovacidn) Los contratgs indiylduales d\efrabajo a plazo fijo deben ser remitidos mediante
oficio a los Gerentesyditectore WMun‘iupales, jefes de Seccldn, para gestién de la firma por parte
del trabajador, = 3

Registros:PortaliWeb CGC
N \

Art 223 vaF‘lﬁggiit;'"t':‘-;tj:l}e altas, ascensos y bajas de la Administracion Publica Rengién 011. la

notificacit [ectréplca de altas de personal en el Portal WEB CGC, se debe registrar dentro de un

plazo no mav%g};cmco dias, contados a partir del dia siguiente de la toma de posesién del puesto

de trabajo del#funcionario o trabajador que es sujeto obligado a presentar Declaracién Jurada
| Patrimonial debiendo considerarse lo siguiente:

. Contar con certificacion de acta de toma de pesesidn de cargo y acuerdo de
‘ nombramientao.
’ . Certificacion de servicios laborales.

Pégma 10d
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Constrisyenda

Art 25.- Registro electrénico de contrato individual de trabajo a plazo fijo en el Portal WEB CGC
Rengldn 022, {{Aplicazpara; Reriovacion)iCada contrate individual de trabajo a plazo fijo suscrito y
aprobado, es obligatorio registrarlo en ef Portal WEB CGC, en un plazo que no exceda los treinta
dias calendario, contados a partir de su aprobacién por parte de la Direccién Ejecutiva Nacional

-Emisidn y suscripcidn de contratos de personal con cargo al renglén presupuestario 029 "Otras

remuneraciones de personal temporal” y contrataciones del Subgrupo 18 "Servicios técnlcos y
profesionales"

Art 26.- Proceso de suscripclén de contratos para la presta:fﬁn'@gs técnicos y/fo
profesionales, serviclos no personales Rengldn 029 El expedienterde lakpersona<ascontratar
deberd contener lo siguiente: g

+ Solicitud de contratacién con la autorizacion de la Dlrecé‘ o\n Ejectiva’Nacional.

* Documentos administrativos que originaron la qongatacrénj,

+ Proceso de reclutamiento y seleccidn de perséﬁa?lj ctﬁ“% =ap'fic[%

e Términos de Referencia (TdR) impresos y eﬁéﬁg@pdigit\& WORD
ida:

s Confirmacién de programacion financiera y partida:presupuestaria.

¢ Expediente de! contratado con la docd‘mgntaclér‘\%‘a\égg‘tesga1do indicada en el listado de
requisitos. =

v "\&
Art 27.- Contratacién de servicios profesianales,
activo, cuando el servicio lo establez

Deberd acreditarse la calidad de colegiade

Art 28.- Términos tp@cia (‘&?@ WRengldén Presupuestario 029 Los funcionarios y/o
trabajadores que solicitar ala ';g‘%r-]ﬁggg’c’ién de servicios técnicos yfo profesionales son los
responsables de Fé'd"'i&tar.‘\los@i’érminorde referencia y trasladarlos a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para’su aplicacign, ¢

Art 29,7=SUscripcidn de cnr:\Lratos por la prestacién de serviclos técnicos y/o profesionales,
seryiclos no :‘neyso'ndlizsgﬂengldn 029. £l procadimiento de suscripcidn de contratos deberd
solic[?ﬁ%ﬁg\y o"t‘r'és’[g_darse a la Seccién de Contrataciones, con el objetivo de cumplir con los plazos
legales de"s‘uscripcién y aprobacidn de contratos.

Art 30.- Revisidn de contratos por la prestacién de servicios técnicos y/o profesionales Renglén
029 Previo a la firma del contrato de parte del Contratista, los contratos de servicios técnicos y
profesianales serdn revisados por el Coerdinador de Recursos Humanos y/o funcionario delegado.

Art 31.- Aprobacidn de contrato por la prestacién de servicios técnicos y/o profesionales,
servicios no personales Renglén 029 El contrato deberd ser aprobado dentro de los 10 dias
calendaric a partir de la presentacién del seguro de caucién de cumplimiento de contrato por
parte de! Contratista, mediante acuerdo de aprobacidn de contratos de la Direccin Ejecutiva
Nacional.




Art 32.- Registro electrénico de contratos de servicios técnicos y profesionales en el Portal WEB
CGC Rengldn Presupuestario 029 Es obligatorio registrar los contratos en un plazo que no exceda
los 30 dias calendario, contados a partir de su aprobacidn por parte de la Direccidn Ejecutiva
Nacional.

Gestidn para la adquisicién de flanzas de fidelidad y/o seguro de caucién de cumplimiento para
empleados y funcionarios piblicos, asi como contratistas del Estado

Art 33.- Suscripcion y aprobacién de contratos individuales de trabﬂ?@wlclos técnicos y
profesionales. Los contratos de mérito deben de estar suscritos por la parteipatranal y laboral.

Art 34.- Obligatoriedad de adquisicidn de seguros de caucidn de cumplimients de contrato. Para
los contratos de los renglones de gasto 029 y del subgrupo 18 e; obllgatorié‘gzon}_‘ér con el seguro
de cauridn de cumplimiento de contrato, siendo responsabilida ”@a adquirir 1a pdliza.

Art 35.- Gestion de adquisicién de flanzas de fidélidad de persénal por suscripcién de contrato ]
individual de trabajo a plazo fijo. Para trabajadores quésuscribanjcontrato individual de trabajo
plazo fijo y deben caucionar fidelidad, se apo?a’ré),‘en gest‘lo'ﬁa_r«_l\a ﬁgnza de fidelidad, siasi lo
determine la descripcién de puesto y le sea ﬂekgresamen}e indicado yfo solicitado por los
superiores inmediatos del sujeto oh‘!’f_ggdo. T

£

Art 36.- Gestiones de adquis]cién?d%g pélizas para contratos de servicios técnicos y profesionales
La adquisicién del seguro.de cauc?&h¢‘dél~cumﬂimiento de contrato es responsabilidad del
contratista, salvo casos de excép}:ién podra,realizarse el tramite instituclonalmente.

Art 37- Usuario sisterg‘a GUﬁTgC%?ﬁFm‘Para realizar el registro electrénico de los contratos por
la prestacion qe 5ewicib55gé§nlcb;s!v o profesionales, cuando estén aprobados mediante acuerdo
de Direccidn Ej’ggkltiva Naciﬁ%d y 5@ cuente con el seguro de caucion de cumplimiento de contrato
para geng@{l n'u'r‘nero de pul)licacién en sistema GUATECOMPRAS (NPG)

A 38¢; egi‘s’t-r‘é‘.gi electrénicos de contratos por la prestacidn de servicios técnicos y
profeslona‘Lgs en 'sistema GUATECOMPRAS, Se realizaran los registros electronicos de los
contratos déiseryicios técnicos y profesionales, cuando estén aprobados mediante acuerdo de
Direcclén Ejecitiva Nacional y se cuente con el seguro de caucidn de cumplimiento de contrato

para generar el nimero de publicacidn en sistema GUATECOMPRAS (NPG)
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Art 39.- Requisitos para generar nlmero de publicacién en sistema GUATECOMPRAS (NPG) Los
archivos electronicos para el registro en el sistema GUATECOMPRAS, deben contar con los
requisitos siguientes:

* Unlco archivo en formato PDF identificades con el nimerg de contrato, un nombre y
apellido del cantratista e incluir lo siguiente: Contrato de mérito y seguro-de caucién de
cumplimiento de contrato.,

¢ |dentificacién del nombre del archivo no se debe utilizar tildes, letras y simbolos

¢ Eltamafio del archivo no debe exceder los 4 megas.

Art 40.- Verificacién de registros electrénicos y anexos en sistema G‘{} TECOMPRAS Se debe
verificar que los archivos PDF que se anexan en el sistema de GUATECGMPdeaa los
datos del contrato registrado, si por error se vincula un archivaidigital ?Fl‘(:i:ir[ecto" se deberd anular
la NPG e inictar nuevamente el proceso de registro. = ' "}/

Registro electrénico de altas de personal, sujeto obligado enf[%lipriél‘WEB:CGC

Art 41.- Sistema de registro de altas, ascensos y haj‘a}e,‘la Adn}]nlstra:lén Pdblica Portal WEB
CGC, sujeto obligado. Los trabajadores que apoyan al Coordipador de Recursos Humanos en el
registro electrénico de altas de personal deb "t ntar, con,uéﬁario y permisos necesarios para
realizar las operaciones en el Portal WER CGC, 3

Art 42.- Plazo para el registro 'éleéct‘dnfcq en el Portal WEB CGC. Los movimientos de altas de
persanal del sujeto obligadwd%en régi\strarsé-enaunaplazo de cinco dfas, contados un dfa después
de la suscripcidén del acta:de toma de posesifg,de cargo.

Art 43, Requisitos-'ﬁ‘rargj\registro tlectronico de altas de personal en el Portal WEB CGC, sujeta
Y ) .
obligado. Parajoperar el‘(%glstro'e] rtrénico de altas de personal, se debe contar con los archivos
’ A 3 . o

digitales en formg\to PDF acarde atrenglén de gasto seglin lo siguiente:

a) Arz:gfyﬁ'{digltal'con certificacién del acta de juramentacién-de cargo de trabajo y/o acuerdo de
no&nﬂ%amien{g. W

b) Argm?%gfdi' It‘élig%n certificacién del acta de juramentacién de cargo de trabajo y/o contrato

indlvlduéT“«He trabaj}'g.
Los archivoﬁdl‘gi afes en formato PDF deben estar identificados con nombres y apellidos.

Los usuarios habllitados para registrar las notificaciones de altas de personal sujeto obligado
deben contar con 1a informacidn solicitada por el sistema la que consiste en:

a) Nimero de Identificacidn tributaria del sujeto obligado (NIT)
h) Datos de sueldo base y el total de las bonificaciones devengadas.
¢) Breve descripcion del objetivo del puesto de trabajo.
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Registros electrdnicos de contratos individuales de trabale, de servicios téenicos y profesionales
en el Portal WEB de la Contraloria General de Cuentas

Art 44.- Plazo legal para el registro de contratos en el Portal WEB CGC Base Legal: Articulo 2 del
Acuerdo nimero A-038-2016, "todos los contratos que celebren, en un plaze que no exceda de
treinta dias calendario contados a partir de la aprobacién, De igual forma deben enviarse en el
mismo plazo, cualquier ampliacién, madificacién, incumplimiento, rescision o terminacidn
anticipada, resolucién o nulidad de los contratos mencionados". -

Art 45.- Habilitacién de usuario para acceder al Portal WEB CG@_!@L el registro
electrénico de los contratos de mérito en el Portal Web de la Contralor[a Ge\éi"dé?éﬁﬁtas, los
operadores deberdn contar con usuario autorizado. .

Art 46.- Requisitos de registro electrénico de contratos-en.el Portai WEB GC Para el registro
electrénico de contratos individuales de trabajo y dé%eﬁ?ﬁ \écxicos_y/o profesionales en el
Partal Web de la Contraloria General de Cuentas, s¢ dedveré adjunt r archlvos digitales en formato
PDF de lo siguiente: 2 3

1) Contrato individual de trabajo, Unicamente; elcontrato sin'a

2) Contratos de servicios técnicos y profesmnales JUn. umcn;‘h hlvo digital en formato PDF que
debe contener el contrato y el segura.de caucm‘r:?e?;cump mTento de contrato.

s

3) Adenda a contrato, constancle:’ié ecepc:ong contrato, acuerdo’ de aprobacidén inicial,

contrato que se modificé '4\3
4) Acuerdo de aprobacnon del. contratgtde-servicios técnicos y profesionales, suscrito y aprobado

por la Direccién E]ecuwg\&

Registros electrénicos‘.t_ibs rescisiones;;enmiendas, adendum a contratos laborales, servicios
técnicosy/ prnfé’sionales ene Portal WEB CGC

Art 48,~-Plazo 1ega| para A registro de contratos {Articulo 2 de! Acuerdo Nimero A-038-

"2’“3 todos Ios con itratos7que celebren, en un plazo que no exceda de treinta dias calendario
conta% artlr de la aprobacidn, De igual forma deben enviarse en el mismo plazo, cualquier
amp[laclé"" modlf'cacuin, incumplimiento, rescisidon o terminacién anticipada, resolucion o nulidad
de los contritos méncionados"”,

Art 49.- Habflitacion de usuario para acceder en el Portal WEB CGC. Para realizar el registro
electronice de las enmiendas a contratos en el Portal WEB CGC, los operadores deben contar con
usuario autorizado.

Art 50:- Operaciones de registros de enmiendas a contratos de serviclos personales. Para
registrar la enmienda a contratos de servicios personales, el contrato afecto debe contar con su
constancia de recepcién emitido por la Contraloria General de Cuentas.




Art 51.- Requisitos para el registro electrénico de rescisiones de contratos. El registro de ia
rescisidn a contratos individuales de trabajo, de servicios técnicos y profesionales se hara con el
acuerdo de rescisién de contratos de la Direccidn Ejecutiva Nacional.

Requisitos para el registro electrénico de adendum a contratos de servicios personales. El personal
encargado de registrar las adendas a contratos individuales de trabajo a plazo fijo, contratos
técnicos y profesionales de conformidad con los renglones presupuestarios asignados al gasto,
deberan acceder en el Portal WEB CGC con su usuario ¥ contrasena personal.,Kev:o al registro de
rescisiones, enmiendas y adendum de contratos en el Portal WEB CGC, defera‘téner establecido lo
siguiente:

A, )

a) Archivo digital en formato PDF del acuerdo de aprobacién DEN, identificar dolo’con,el nimero
de acuerdo asignado. ‘}9}

b} Archivo digital en formato PDF del expediente del adendum\ase debe contener El contratoy
acuerdo de aprobacidon DEN iniciales, constancia de'fecepcidnide contrato, adendum del
contrato y acuerdo de aprobacién de este. Ili‘

¢) Para registrar adendum a contratos del renglén 029 el ‘expedienteldigital en formato PDF debe
integrarse por: E! contrato y acuerdo ongmhl‘constant:la e-recepcién de contrato, enmienda
del contrato, enmienda del contrato y acuer B”de,aprobac:gjr de la enmienda.

5

Entrega de informes de contrata mde personal porservicios laborales y profesionales a la

Seccién de Nominas y Planillas?

Art 52.- Preparacién de‘l'nformes mensuales de movimientos de-contrataciones de personal. Los
informes mensuales de \ontratac:ones :ie personal por la prestacién de servicios laborales,
técnicos y profesmna es, d e esta:}dehldamente suscritos y aprobados por la parte patronal
y laboral acorde las normatQ(a x gales que rigen las contrataciones de servicios personales de los
reng]ones de ga‘Sto 011, 02\2,029 \bs bgrupo 18.

1

3.- Con ratos.\suscntns y aprobados. Para ser incluido en los listados mensuales de
moﬁ?ﬁ tos d‘;?éntratacmnes, se debe verificar que el expediente de cada contrato acorde su
naturaleza,‘dgber%star integrado por la documentacidn siguiente:

1) Ongmal de] contrato Individual de trabajo firmado por la parte laborales y patronal.

2) Ongma[ del contrato par servicios téenicos yfo profesionales firmados por la parte laboral y
patronal.

3)  Original del seguro de caucion de cumplimiento de contrate y fianza de fidelidad.

4y Original de adendum a contratos debidamente firmado por la parte laboral y patronal.

5) Original de enmiendas a contratos dehidamente firmado por la parte laboral y patronal.

6) Acuerdo de aprobacion de contratos de la Direccidn Ejecutiva Nacional.

7) Fotocopia de acta de toma de posesién de cargo

8) Constancia de generacién de Nimero de Publicacién en Guatecompras [NPG)

9) Archivos digitales en formato PDF de cada uno de [os contratos suscritos y aprobados.
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10} Listados de descuentos de flanzas de fidelidad y seguros de caucién de cumplimiento de : " - ) - e
contrato, cuando aplique. v auowm
y . .

11} Listados de contratos clasificados por renglén presupuestario.

No se incluird en los listados para 1a gestidn de pago de sueldos y honorarios ninglin contrato de A -
servicios personales, si no cumplen con las condiciones antes expuestas. -

Art 54.- Archivos digitales de contratos de servicios técnicos y profesignales, claslficados por § -
renglén presupuestario. Se trasladard a la Seccién de Nominas y Planillas?los a;‘"éhwos digitales de R .
tados [os contratos por [a prestacidn de servicios laborales, técnicos y~profe5|{)nale5, asi como ’ 2
enmiendas, adendum y rescisiones de contratos para su correcta,aplicacién e\(f.?é’estl fi'de pagos a

de néminas y planillas. 5 g

Entrega de contratos originales, enmlendas, adendum, pélizas para su archivo y custodia final.

Art 55.- Archivos tempaorales de contratos de ‘Strviclos [abaotales, técnicos y profesionales, ) . o ' et
enmiendas, adendum, clasificados por renglén presupuestario y fuente de financiamiento. ’
Los archivos temporales de contratos originS’IES.por servicigs, laborales, técnicos y profesionales, {. T . :
adendum, enmiendas y rescisiones de contr?;t’p_s . deb}p/estar clasificados por rengldn ' Lo B
presupuestaric y proyecto, cuando apllque P . '
Los contratos estaran ordenados-por Gerencuas, Areas y Direcciones Municipales, etc., en orden - .t -
ascendente o descendente por u??iero de contrato’cuando aplique. - 5 )
Los expedientes de cadaqcontrato segun-‘syﬁ’aturaleza deberdn estar integrado por [a

documentacién sIgmentg"k\})\\w P : - . - L

1. Original de acyerdode n Bramients? : A ’
2, Original de contrato individuaide trabajo. vy s ) <
3. Original de contrato por servicipd téenicos y/o profesionales, Mo . B

4. Orlﬁ}al dea endum a contratos por la prestacian de servicies personales.
nal de enmlendas das.a,contratos por la prestacién de servicios personales. i X
;{‘lg\nal de*ta co\nﬁtanma ancia de recepclén del contrato por parte de Contralorfa General de Cuentas. | S0 R
7 0r|ginal de seguro de caucién de cumplimiento de contrato y/o fianzas de fidelidad, cuando )
aplique. S A o
8. Fotocopia dé! acuerdo de aprobacion de! contrato y/o rescisién de servicios laborales, técnicos R ‘
y profesionales. : .
9. Constancia de actualizacién de datos personales ante la Contraloria General de Cuentas por T
suscripcidn de contratos de servicios personales, cuando aplique, e
10. Fotocopia del acta de toma de posesién de puesto de trabajo, cuando aplique. T

J : % -4 - IER R | L‘_"rf C .. - 3
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Art 56.- Archivos digitales de contratos de servicios técnicos y profesionales, clasificados por L .
renglén presupuestario y proyecto. La Seccién de Contrataciones, en funcién de sus S I s
procedimientos deberd tener un archivo digital en formato PDF de todos los contratos por la T o R
prestacion de serviclos laborales, técnicos y profesionales, enmiendas, adendum y rescisiones de . ' .o
contratos. .ot

Los archivos digitales de los contratos seran identificados con nombre y apellido y seran e -t . L

clasificados por rengldn presupuestario y proyecto. @ PRI . L ‘ R
Traslado de contratos de servicios laborales, téenicos, profesionalas,*enmiendas, adendum vy )

constancias de recepcidn de contratos CGC originales y otros docu, EQEOS‘Bd_TihiStFﬁfﬁOS para | - S
archivo y custodia final. Se debera trasladar de manera formél&ada expedleet@de&ontratos alas T ' x .
Secciones de Reclutamiento y Seleccién de Personal y Administracidnyde Pefsonal, con fa
documentacidn siguiente: 4

1) Original de acuerdo de nombramiento

2) Orlginal de contrato individual de trabajo. i T
3) Original de contrato por servicios técnicos?/o‘profesionf S, : S, S ©
4) Original de fianza de fidelidad o seguro de cg‘ﬁ‘tf:ién—de cumpjiento de contrato. :
5) Original de adendum a contratos, *

6) Original de enmiendas a contratos.

7) Impresidn de la constancia dée ré"éepcio'rL y/o rescision del contrato emitida por 1a Contraloria I :
General de Cuentas. \d E ‘ - o

8) Fotocopia del acuerdode aprobacién'del contrato de servicios laborales, técnicos ¥ ' l;‘; St P
profesionales. . SR R S

9) Actualizacidn derdatos persg‘p\z\{l"es?GGCv‘ﬁorsuscripcién de contratos personales. - “ < A

10} Fotocopia del acta de.foma aa)e;?sesién {cuando aplique) SRR . oo

Si existe-.demaras.en validar [os contratos registrados electrénicamente de parte de la Contraloria
General de G entas,kse.p_odr‘é entregar de manera excepcional los expedientes de contratos y se
trasladaran_posteriormente |as constancias de recepcion de contratos autorizadas por el personal |

de Contralaria Gsﬁéjal de Cuentas. RN a L
SN _ 7 . : -
"'Secefoil de'Réélilt:’i,mié:i_;o;y;Sgl_ec'g_iﬂq de Personal, _—

Seleccidn de Personal, Renglén presupuestario 011 "Personal Permanente" y 022 "Personal por
Contrata"

Art. 57.- Recepcidn del expediente. El expediente de [a persona deberd estar integrado con la v .
totalidad de los requisitos establecidos en las formas RRHH-NI-011 y RRHH-NI-022 del ejercicio :
fiscal correspondiente.
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Art 58.- Solicitud de contratacidn. Los funcionarios y trabajadores del RIC que soliciten la L - ) -
contratacién de personal deberan trasladar a la Coordinacién de Recursos Humanos, la solicitud . - . .
de contratacitn y expediente del candidato. =, = S

Art 59.- Constancia Transitoria de [nexIstencia de Reclamaclon de Cargos. El candidato para optar : 27 C o
a un carge de trabajo en el RIC, deberd contar con la Constancia Transitoria de Inexistencia de B : . . o o
Reclamacion de Cargos emitido por la Contraloria General de Cuentas, mismo que deberd estar '
vigente al momento de Ia contratacién. T T . e W

Art 60.- Acta Notarial de Declaraclén Jurada. El candidato deheré@aﬂa notarial de TR
declaracion jurada en la que haga constar que no tiene ninguna prohibicion para se??ih"afédor del ‘.
RIC. I8 o .l

Seleccién de Contratistas Renglén Presupuestario 029- OtraS\Bemuneraclones de Personal y S R B
Contrataciones del Subgrupo 18 "Servicios Técnicos Brofesionales” . )

Art 61.- Solicitud de Contratacidn. La dependencia solicitante dejla contratacidn deberd hacerlo SRV . - ' S
por medio de oficio en el cual remitira los Términos de Reféréncia.del servicio a contratar, S : ety

Art 62.- Programacién de Contrafaciones. El\‘ﬁlan de7Contrataciones de Personal deberd | - " L
establecer la programacién f'nan; era y&lalaygnaaén presupuestaria de los servicios a contratar y iy ’ 5.
sus vacantes, segin el Presupuesto’de ]ngresos y Egresos del RIC de cada ejercicio fiscal. -7 gl

Art 63- Términos de Rﬁr\n\ma (‘l'dR) Los funcionarios y/o trabajadores que solicitan las }. Lo
contrataciones de servicios\téchlcos y profes:onales son los responsables de establecer y definir
los términos de refetencia del[os servicios identificados en sus dreas de trabajo. b

Art 64.- Inscriptl{n en el Registrp'General de Adquisiciones del Estado {(RGAE). Todo contratista IRCR ’ )
que presta sus servicios téchicos y/o profesionales, deberd astar inscrito y habilitado segtin lo
estabfrldo por el Reglstro General de Adquisiciones del Estado.

. .4 " N
h f i . Hpd " :
Art 65.- Acta Notal}al de Declaracién Jurada. El contratista que prestara sus servicios técnicos y/o . B, o S d;'_”' . N
profesionalés;*debiéra presentar acta notarial de declaracién jurada en la que indica que no tiene | ° ) ST : e o= .
" ninguna prohiﬁicién para prestar servicios. . )

Art 66.- Documentos administrativos a presentar para la Seleccién de Contratistas. El expediente | . - ’ - T
del contratista deberd estar integrado con la totalidad de los requisitos establecidos en las formas
RRHH-NI-029, RRHH-NI-18 v las que se establezcan para cada ejercicio fiscal que corresponda. -

Art 67.- Creacién de archivos digitales de expediente de personal y traslado para custodia final. L L
Verificar que los expedientes de contratacién se encuentren con tada la documentacion necesaria e f-r e HA

generada por las Secciones de Reclutamiento y Seleccidn de Perscnal y Contrataciones de la e - S . -
Coordinacion de Recurses Humanos. LT e -
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Consmiyendo la seguridad furkdics do |a tiers . . - -

Art 68.- Apertura de cuenta bancaria de trabajadores y contratlstas. Para iniciar las gestiones de L ) ..
apertura de cuenta bancaria el expediente deberd estar completo y contar con la nota de Lo B ) .
aprobacién de solicitud de contratacidn autorizada por la Direccidn Ejecutiva Nacional. - T .

Art 69.- Inscripcién de Contratistas en el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE).La | . ~ - ... = = * . . .

verificacidn de los titulos académicos y colegiados activos para los candidatos de [as oficinas B .

centrales sera realizada por el personal de fa Seccldn de Reclutamiento y Seleccidn de Personal; y L

para las Direcciones Municipales, por los asistentés administrativos de zona, quienes deberin B AN e B
N . . Y - e Wit S 5 oty . . P .

enviar oﬂc:g donde Indiquen que fueron confrontados con los originalgs y remitir los archivos R : \ -

digitales.

Art 70.- Inscripcion de contratistas en el RGAE. Para realizar [a inscripci‘r\_‘deit‘:‘{;l;tyatistas enel I* ' ” Ce
RGAE, los trabajadores de la Seccidn de Reclutamiento y Selecclié\n de Personal deben contar con - - *
los usuarios y permisos necesarios para ingresar al referido-sistema : . EEVR I

Art 71.- Requisitos para Inscribir o actualizar al conlfgt:::o\:}nsu[tor. 1) La prirmera inscripcidn B
RGAE, la realizard la Seccidén de Reclutamiento y Seleccidn de Personal. 2) El contratista debera . i
contar con su titulo o diploma original par?\reriﬁcaciéh;ﬂconf gntacién, el mismo debe estar i - s e T - -
registrado la Superintendencia de Adminish?n‘;ﬁr@aﬁé [SAT) y Contraloria General de T
Cuentas; asl mismo deberd presentar constanciaide:Colegidtio activo, si aplica, 1a cual deberd estar . < T r

vigente y 3) Presentar fotocopia de’su Documentc'@ersonal de Identificacidn (DPI).

Art 72,- Requisitos archivosad]gltales-‘reéi?tﬁﬁg_gAE. Los archivos digitales para el registro en el

sistema RGAE deberdn cantar los requEl'fés siguientes: R Lo .
1. Estar generados en un'so\Io\ :ﬁ:ijo con extension PDF. . B

2. ldentificados ;orrlq‘s‘i;ng\mb(gs: ¥ Eﬁliaa's completos del contratista. 3 . , 7 2o
3.Ensu identiﬁ\t:{cién nmse\\deb‘e\i‘.)ég,utillzar tildes, letra "fi" y simbolos. TLod. T - oo
Art 7|§;{-Jn§f.!'ipc|6n o actualjzacién de Trabajadores en el Instituto Guatemalteco de Seguridad " L
Socig_vh(les)N S T s
a.Ta @’.patrdnoﬁp&{sona individual o juridica que ocupe tres o mads trabajadores, estd obligadoa | - ”‘ Soen oo Lo e
inscribirse »en el) Régimen de Seguridad Social, el patronc estd obligado a gestionar - .

inmediatame t%,su inscripcién en el Régimen de Seguridad Social. . v "

b. La inscripcién o actualizacién de trabajadores en el IGSS se Iniciara cuando la persona adgulere | - ' v ‘ A
1a calidad de trabajador. A T .

c. Para realizar la inscripeion o actualizacidn de datos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad | =~ "~ -+ R

Social, los usuarios deben contar con los permisos necasarios para Ingresar a la herramienta
informética del 1GSS.

502)246248200 Tapum Si0gs0 el

o e f - . T




Art 74.- La Seccidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal hard las gestiones de primeras
inscripciones y actualizaciones, considerando lo siguiente:
a) El trabajador debe presentar fotocopia de su DPI
b} Uenar el formulario DRP59 Formulario Unico de Registro de Afiliados-1GSS, indicando el tipo de
solicitud; y .

s Llenar formulario con los datos personales del trabajador.

s Llenar datos laborales

¢ El formulario debe firmarlo el trabajador que 1o solicita. /f/_::\

s El formulario debe de estar firmado por el representante legal'y/o la;persona delegada

para el efecto del RIC ante el 1GSS, \)\{;

Asi mismo previo a llenar el formulario con los datos laborales v pdtranales, deberdn revisar que el
mismo no contenga errores, de lo contrario deberd cambiarlo yirasladarlo;afirma

Art 75.- Procedimiento de reporte de altas de trabajg,%%gﬁ ¥ 'rontratistas. Verificar que los
expedientes de contratacidn se encuentran con toﬁla\documéﬁ‘}aciénm_ggesaria generada por [as
e

Secciones de Reclutamiento y Seleccién de Personal cdws‘l\? d An

Cj:jrata ciones.

e,y evo ingreso.
6s de conformidad a la lista de

Art.76.- Recepcion y resguardo de expedien??&g,persona £

a) Los documentos personales deberdn .esf;;"’i_n BEra
chequeo. - ¥

El foliado de los documenios qielconforman el ex

menos a mayor {de la titimahojg:del expediéiite a la primera).

¢) El expediente debera’kpstar\géflsi?ﬁ;;?ﬁte identificado (nombre completo y renglén de
gasto). N N

d} Se archivarael exbe;:lu;e e.por dependencia, en orden alfabético por apellidos.

b

Art 77.- Registro de hueil'a_.r.:tgacti ares del trabajador de primer ingreso:
a) L'Jnlcame_glie se reg}strarén\’)[;s huellas dactilares de! personal con cargo al renglén de gasto
¥ ) X 0 1 "
11'€éxzerst‘)‘r“ml Permarjente" y 022 "Personal por Contrato”.

}h&m-ltes‘g}sje se‘-‘h‘r_ggi_s_.rre‘al personal de primer ingreso en el reloj biométrico institucional, la
5

i%#f?é?eclutamiento y Seleccién de Personal deberd informar con antelacion a la

Seieidn deadministracién de Personal.

c) Los\fbis_istentes Administrativos de Zona serdn responsables de efectuar el registro de
huella?&actilares a3 los trabajadores de nuevo ingreso contratados para las Direcciones
Municipales del RIC, debiendo notificar a la Seccidn de Administracién de Personal el ID
del nuevo trabajador.

d} El Técnico de Monitoreo de Personal / Asistente Administrativos de Zona, efectuardn

induccidn al personal de primer ingreso referente a la correcta realizacién de los marcajes.
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Art 78.- Emisidn y traslado del reporte de asistencia de los trabajadores. Los reportes generados
del sistema del reloj biométrico se trasladarén por medio de correo institucional a los directores,
Gerentes, Coordinadores y Jefes de Unidad de cada una de las dependencias del RIC, adjuntindose
lo siguiente:

Escaner de MEMORANDUWM, el cua! contendrd como asunto el traslado del reporte de
asistencia.

Reporte general del marcaje registrado por los trabajadores, en el cual se deberd:indicar el
periodo reportado, el nombre del trabajador, |a hora de ingreso y egresg correspondiente,

Art 79.- Solicitud, presentacién y registro de vacaciones: N, fhe
a) El trabajador deberd solicitar la cantidad de diasfre"gis‘t{a_go' ey fa*S8ccion de

institucional. s AN ™
b) Lla Seccién de Administracion de deberd tramﬂé‘o

Administracion de Personal (al Jefe de Seccién de Admil |straci6n‘1q;e_ Personal/ Técnico de
Administracién de Personal y/o Analista Técnico des Personall\a trg' és del correo

electfonico institucional la

cantidad de dias disponibles registrados quemtiq‘qe el traba‘jagior solicitante.
% i

c} La solicitud de vacaciones debera ser presentada;por el traPajador solicitante a.la Seccién

de Administracion de Personal para cgocimienté‘z agciones correspondiente con un
tiempo minime dos (02) dias habiles delanticipacion.

d) La solicitud de vacaciones..se debera re%’]?“;;ﬁ;fg,?’é‘ﬁ los formatos establecidos en la

Coordinacién de RRHH.

e] Se solicitard inhabilitaclwn%moral de Usiaric a la Gerencia de Tecnologia de la

‘e e 4 i .\
Informacitn cuando,lafpersona\sge-mas;de tres dias consecutivos de vacaciones.

Art 80.- Solicitud y presént@;ﬂié@d_g licencia : y/o permlsos con goce de salarlo autorizados por el

Jjefe Inmediato Supérlor:

a)

b)

Los tragé adores que; desé'en gozar de estas [icencias y/o permiso, deberin presentar la

Cil'[si_tud ‘por escri;{? ante su jefe Inmediato Superior con la antelacion debida,

manifestando,ghmd'lvo y el tiempo que necesitan, asi como [a fecha en que solicita que
) piecéy,fermina la licencia y/o permiso.
[%"t@bajadores deberdn presentar la documentacidn de respaldo en Jos casos de licencia
siguiente

+ ZFallecimiento de cdnyuge, persona unidad de hecho, hijos o padres;

s Fallecimiento de hermanos;

= (Contraer matrimonio;

s Nacimiento de hijo;

+ Por citaciones administrativas o judiciales;

» Por asistir a consultas o citaciones medicas en el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social (IGSS); .

.= Por el dia de cumpleaiios;
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» Por un maximo de tres {03) dias hdbiles dentro-de un mismo ejercicio fiscal {a
juicio de quten autoriza);
* Dia del Profesional Universitario.
¢} Se solicitard inhabilitaclén temporal de usuario a la gerencia de Tecnologta de la
Informacitn cuando a persona goce mds de tres dias consecutivos de licencla,

Art 81.- Solicitud y presentacidn de licencias con goce o sin goce de salarlo autorizadas por la
Direccién Ejecutiva Nacional.
* El Trabajador solicitante deberd presentar de manera oficial, s@ud anexando los

documentos de soporte necesarios o que le sean solicitadosiaco de..‘al motwo del
requerimiento de la licencla con goce o sin goce de salarig:

Art 82.- Solicitud de constancla laboral y/o detalle de ingresos, Se ententecieré por Solicitante a
Trabajador, extrabajador o personas que prestan o prestaron;Se icios Técnicos y/o Profesionales
en el Registro de Informaricn Catastral de Guatemala?

a) Todo requerimiento de constancia [aboral y/o detaliewde mgtesos emitido por el Solicitante
debera realizarse por medio del cor eo mstntucm al: c%nstanmaslaborales@nc gob.gt
indicando los siguientes datos personales:‘ omb ehcompleto y cddigo Unico de identificacién

{CU1) del documento perso%lfcacm‘r{

b) Sila solicitud de constancia Iachq ral y/o detalle dé‘ingresos es girado por la Unidad de Acceso a
la- Informacidn Pubhcrydeberé rea\;e senpor medio de oficio, indicando la documentacidn
solicitada y adjuntando el e uerimianta del solicitante, asf como el plazo y las condiciones de
entrega. g l;

Art 83.- Certificacidn detlnforméqldn y/o documentos del recurso humano a requerimiento de
diferentes entidades y/o personas,

a) Foda salicitud de:gertificacion de informacidn y/o documentacion del recurso humano, deberd
reéllgg‘r?s "de-manera escrita a través de un oficio, indicando claramente la informacién y/o
documentacionsolicitada.

b} Sila soli“i:ifud/d;e certificacion de informacion y/o documentacion es girada por la Unidad de
Acceso a 13 Informacion Pablica del RIC, debera realizarse por medio de oficio, indicando fa
infgrmacion y/o documentacion solicitada y adjuntando el requerimiento del solicitante, asi
como el plaze y las condiciones de entrega.

c) Lla Unidad de Secretaria General es la responsable de recibir y verificar la informacién que se
traslada por parte de la Seccién de Administracion de Personal.

La persona responsable de certificar la informacién es la Secretaria General.
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Art 84.- Requerimiento de copia simple de documentos que obran en los expedientes del

persaonal. .

a} Toda solicitud de copia simple de documentos debera realizarse de manera escrita a través de
una nota u oficio, indicando claramente la informacidn y/o decumentacidn requerida.

b) Si el requerimiento de copia simple de documentos es girado por Ja Unidad de Acceso a la
Informacién Pdblica, deberd realizarse por medio de oficio, indicande la documentacién
solicitada y adjuntando el requerimiento del solicitante, asi como el plazo y las condiciones de
entrega.

Art 85.- Registro y control de suspensiones y aitas emitidas por el IGSS.

a) El trabajador deber4 presentar o enviar el ariginal de la constancia:de suspension-o:de reporte
de alta extendidas por el IGSS a su jefa Inmediato Superior. { \\}(

b) Si el trabajador se encuentra ubicado en una de Tas Direcciones Municipalesidel RIC, deberd
presentar o enviar los documentos citados en la hteralkanterlor al Asistente Administrativo de
zona para que informe vy traslade de manera inmediat: piala Se&gl_é!yde Administracion de
Personal.

¢) Eljefe de Seccidn de Administracion de Personal debe | entregar una copia de la suspension o
reporte de alta del trabajador, al Técnlcobde Monitoree, de’Personal para conocimiento y
acciones correspendientes. También debera trasladar un%ccﬁna de la suspensidn o reporte de
alta a la Seccién de Nominas y Pla Qﬂ@s parﬁigcoﬁ%ahlénto y aplicacion.

d) Se solicitard inhabilitacidn terppo}él‘de usuarip a la G?rencia de Tecnoiogia de la Informacién

X1

cuando la suspensién sea pbﬁg“fh_ deitres dias consecutivos.

Art 86.- Registroy contro\de s

gcién verpaly, \7/0 escrita.
a) La notificacién de Ia sanmén

bera repqxtarse y trasladarse a la Seccién de Administracion de

Personal. :
b) Las amonestmeran eahzarse en el formulario autorizado por el Registro de
InformacidniCatastral d\gﬁuat ala.

a) Todam'sqlicitud expediente deberd presentarse con un tiempo prudencial a la Coordinacién
de Recursos Humanos y/o Seccion de Administracion de Personal.

b) Dehera requerirse de manera escritz indicando el motivo de dicha solicitud, estar
debidamente firmada y sellada por el solicitante.

¢) En la solicitud deberd estar descrito el o los nombre y apellidos completos del trabajador y/fo

contratista de quién requieren el expediente.
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Art 88.- Devolucidn de expediente laboral o de prestacién de servicios al archive de RRHH. La
devolucidn del expediente debera realizarse de la manera siguiente:
1. De forma oficial;
2. Los documentos deberdn estar ordenados de conformidad al correlative, los folios
completos y en las mismas condiciones en que fue entregado el expediente;
3. En caso de que, el expediente se devuelve sin cumplir con las condiciones del numeral
2, se procedera a suscribir acta administrativa, describiendo el hecho incurrido y
haciendo responsable al solicitante.

Art 89.- Solicitud de actualizaclén de documentos persenales para recontrgt\af‘l;tin‘ﬁ__

a) ElJefe de Seccién de Administracion de Personal deberd solicitar-mediante oficiazal Asesor
Juridico Laboral opinién juridica, en referencia a la docum ntacigﬁaﬁg s\é"»c'aeberé salicitar al
personal segln renglén de gasto para su recontratacidn, \ 4

b) Los documentos actualizados deberdn solicitarse dencogj%r';; ~dEE| al renglon de gasto afecto |
{segun aplique) y en cada recontratacién, verificakr?‘la vigeticia.y Ieg'gi_ﬂigéﬁ de los documentos
personales presentados. N \3«.

t) La Clrcular deberd dirigirse -a todos los jefes de I3s2 ependt—%ncias del RIC. La misma estard
firmada por el jefe de Seccidn de Aa?ﬂinistracidm Pe %’onal con el visto bueno del
Coordinador de Recursos Humanos y de consi&? ‘arse nec \fr;io solicitard firma de la Direccidn
Ejecutiva Nacional. - <

Art 90.- Notificacidn de descuenfﬁ%’?j. dislales a las partes involucradas.
a) Se aplicara el descyento ordanat b:‘porkel‘fjd{z competente al trabajador, siempre y cuando
1a resolucidn lo ) dﬁﬁ‘e,% .
b} Sialgin dato :fé‘[a‘de judicial:no es comprensible, se debera solicitar a la Unidad de
Asesori?)ur[dica quie; Teqiera-la aclaracion al juzgado competente que haya emitido la
resolucidn del dé cuen'%‘]q&d'cial.

c) Sela dg'_ anda por'descugnto judicial, corresponde a un trabajador y/o contratista que ya
norfaboralo presta sus servicios profesionales o técnicos para la institucién, se deberd

|nforﬂa’r_.rllle liante.oficio y de manera inmediata a la Unidad de Asesoria Juridica para que

noti iij'ue.a:j‘uzgado competente.

d) L"§"-Sgcci6n ‘de Néminas y Planillas de la Coordinacidn de Recursos Humanos debera
infofmiaga‘la seccién de Administracién de Personal cuando haya finalizada la totalidad del
descuetito judicial ordenado, para que ésta, efectué las acciones correspondientes de

notificacién,

Art 91.- Gestién de la designacidn administrativa temporal (interinato)

a} En caso de la ausencia temporal del director ejecutivo Nacional, el Consejo Directivo del RIC
deberd designar dentro de los funcionarios del RIC de inmediata jerarquia, quien‘lo sustituira y
ejercera temporalmente a la Direccién Ejecutiva Nacional.




b} La Direccién Ejecutiva Nacional emitird Acuerdo de Direccidn, cuando la designacidn
administrativa temporal (interinato), corresponda a un trabajador can cargo al renglén de
gasto 011 "Personal Permanente”.

c) La Coordinacién de Recursos Humanos trasladara la propuesta del Acuerdo de Direccién a la
Unidad de Asesorfa Jurfdica para las acciones subsiguientes a su competencia.

d) La Direccién Ejecutiva Nacional emitird nombramiento, cuando la designacién administrativa
temporal (interinato), corresponda a un trabajador con cargo a los renglones de gasto 011
"Personal Permanente” y 022 "Personal por Contrato" P

€) Para cubrir el puesto de director Municipal de forma interina, ﬂlml\{te podrén ser las
personas que ocupen los puestos de: Responsable de Levanta%iento,iﬁctua[lzacidn ¥

o

Mantenimiento Catastral, Encargados de Andlisis Catastral va:ASist%\e t} d__’“iﬁiﬁrati‘ﬁﬁ, segtin
corresponda, siempre que cumplan con los requisitos q{l'e, para{ir d'ir§§t}r Municipal,

establezca la Ley del RIC.

Art 92.- Prasentacidn y aceptacién de renuncia del trabajador:
a) Para darse por valida la renuncia del trabéj‘ag r debe
parte de la Direccidn Ejecutiva Nacional. K
b) El trabajador dentro de su carta de ret nuncia deber%;g’igar cudndo serd su Ultimo dia de
labores. . ;

h

“existir aceptacién expresa por

Art 93.- Presentatidn y aceptacidr @Ilcitud defetiro por mutuo consentimiento.
a) Para darse por vélido e rgﬂz por mutuo consentimiento del trabajador, debers existir la
aceptacion expresa.por, pane:‘d‘l‘{\l;é‘mreégén Ejecutiva Nacional.
b} El trabajador dggtro dé su cartande retiro por mutuo consentimiento deberd indicar
cudndo serd sﬁltimo _i%de Iabor;‘.r

Art 94.- Entrega de cargo,;_rengi"bnﬁs de gasto 011 "Personal Permanente” y 022 "Personal por
Contra'{u:. % 4
a) S ad‘ebe"‘t!e notiﬁc:}} por medio de correo electrdnico institucional a la Seccion de
%nve Eam“y@:(jgrencié de Tecnologfa de la Informacidn sobre las bajas de personal
*\S__nt e'g'as\g‘e‘cargo) para que efectden las acciones que les competen.

b) To"\& la docymentacién que sea emitida en el presente procedimiento, se debe de archivar
en'elg:ggyediente del trabajador que se dio de baja.

c) En las.Direcciones Municipales, quienes son los responsables de realizar el procedimiento
de baja del personal (entrega de cargo) son los Asistentes Administrativos de Zona.

d) El acta de entrega de cargo en sede central y ESCAT deber ser realizada por el jefe de
Seccion de Administracién de Personal y previo a ser notificada con los comparecientes
debe ser revisada por el Asesor Juridico Laboral,

e) Se le denominard. Comparecientes a: Trabajador que entrega el cargo, Coordinador de

‘Recursos Humanos y jefe de Seccién de Administracién de Personal.
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Art 95.- Recepciodn, gestlén y traslado de solvencia general, "

a) El jefe de inventarios debera trasladar de manera oficial la Solvencia General en original a - R
la Secclén de Administracidn de Personal. - v *

b} Si la Solvencia General en original no contiene [as firmas de a Ubicacidn de Trabajo y/o de . ’
la Coordinacién de Recursos Humanos, la Seccidn de Administracién de Personal oo 'J ‘ -
gestionard la emision de estas. ) P P

Art 96.- Traslado de documentos inactivos al Archivo General {archivo muerto). ’ ; Vf-:“-' "t .
a) Lineamientos indicados por el Técnico de Archivo General del)Fﬁ?‘para el traslado de = T : -

documentos inactivos al Archivo General {(archivo muerto): \ o B} . ’

* Llos expedientes deberdn estar debldamenteﬁfoliados y rotulados,-.u'ﬁ'dlcando

nombre completo del trabajador o contratista y, reng[én de! gasto. .

s Los documentos de afios anteriores deberdn resguardar e en archivadores . -

debidamente rotulados, indicando el listado- de‘documento ‘y orden, nombre de .

la dependencia, Seccidn y afio que cofresponde., .

¢ Todo envio deberd ser trasladado én'cajas rotuladasy numeradas S A

e En cada entrega de documentos debe\hacerse presente un representante de la ) .

Seccion de Administracion de\Personal, con‘éhobjeto de validar la documentacion -k

trasladada. ' &

Art 97.- Andlisis y actuallzacié_q_ el Manual de\Normas y Procedimientos de la Seccion de N -
Administracién de Personal.
a) El Coordinador de Recursos-Humanos-a través de oficio solicitard realizar analisis y evaluacion
Ny . b L
del Manual de Normas.y Procedimientos de,Ja Seccidn.
b) $i en algiin procedimiento,existe la necesidad de crear algtin formato, el Analista Técnico de
Personal serd résponsablé'de la cfeactdn y estandarizacidn,

Art 98.- Creac(t;n, actualizaciényfo estandarizacidn de formatos internos de la Seccitn de R ‘ .

Admin|stragion o - Coee

a)E 'Analista Técnico:de Personal serd el responsable de la creacién, actualizacidn y/o . o L ;
estaqs‘anzaué :de los formatos internos de la Seccidn de Administracién de Personal. N ’ -

b} Todos Igs. formatos creados, actualizados y/o estandarizados en |a Seccién de Administracion [
de Personal'deberan identificarse con ¢ddigo y versidn.

c) El Analista Ténico de Personal deber4 llevar un listado maestro de las formatos creados y/o
actualizados de la Seccidn de Administracién de Personal. foo -] o -

d) La socializacidn de los formatos creados, actualizados y/o estandarizados en 1a Seceién de N N -
Administracidn de Personal serd responsahilidad del Analista Técnico de Persanal. L
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Art 99.- Solicitud para creacién o actualizacién de formatos de contro! y/o gestién (Coordinacién

de RRHH).

a) Toda solicitud de creacidn, actualizacién y/o estandarizacidn de formatos deberan dirigirse al
jefe de Seccidn de Administracién de Personal con copia a la Coordinacidn de Recursos Humanos.

b} Se le denominard REQUIRENTE a la persona que necesite o precise la creacién, actualizacidn y/o
estandarizacién de un formato,

PEs

N 213 1058 zona)i3MAurora!
L "
.
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~
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

NOMBRE DEL CONTRATISTA: No. De Contrato:
CARMEN VIRGINIA CIFUENTES RODAS DE PAZ RIC-R-029-010-2023,
| NOMBRE DEL SERVICIO: ~| Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Asesor Juridico Laboral [\ Coordinacion de Recursos Humanos.
Proyecto: * :[\Informe correspondiente al mes de;
Registro de Informacién Catastral de Guatemala./ +Rebrero 2023.
AN

1.

2.

3.

7N

A. Se emitieron opiniones, dlctémenes,l{)ﬂqlos,. m_emo_ran;lums:

&)
i .
Se emitid Opinién Juridica ldentlflcasdai como OPINION JURIDlCA No. RRHH-OPJ-CVCR-004-2023
solicitada por el Jefe de Seccidén de Admlnlstramonfde Personal solicita opinién juridica en cuanto a
la procedencia de la solicitud de’ ret|ro por mutuo consent[mtento del trabajador Huber Ariel Reyes

Ramirez quien desempenaba el puesto de Tecmco de. Inventanos en la Gerencia Administrativa

Financiera del RIC. f \\, \

£
Se emitio Oplnarl Juridica, 1dent|‘r" cada como OPINIGN JURIDICAMWRRHH-OPJ -CVCR-005-2023
solicitada por el Coordinador de Recursos,.Humanos del Registro de Informacién Catastral solicita

opinién Jundlcaaen ~cuantoal~ organo competente paraﬂestab[ecer el—ahorano de la jornada laboral
atendiendo a las® me ,eS|dadeS'de lafprestaclon'de los: serwmos de los trabajadores del RIC.

S

Se emitio Opiniﬁﬁ":’luridica identificada como of—‘imon JURIDICA™NG. RRHH-OPJ-CVCR-006-2023
solicitada por el Coordinador de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral solicita

opinién juridica en cuanto a la competencia de la Direccién Ejecutiva Nacional para establecer la
prestacion de los servicios de los trabajadores por turnos y el trabajo a distancia de los empleados
del Registro de Informacion Catastral.
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4, Se emitié Opinién Juridica identiﬁcada como OPINION JURIDICA No. RRHH-OPJ-CVCR-007-2023
solicitada por el Jefe de la Seccién de Noéminas y Planillas solicita opinion juridica en cuanto al
proceso de implementacion del Sistema Guatendminas para el Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, con respecto a lo estipulado en el Reglamento Interno de trabajo en su artfculo 16

segundo parrafo con relacién a las formas de pago del salario.

5. Se emitid Opinion Juridica identificada como OPINION JURIDICA No. RRHH-OPJ-CVCR-008-2023
solicitada por el Jefe de Seccién de Admiriistracién de Personal de la Coordinacién de Recursos
Humanos solicita opinién juridica en cuant?nf_a‘ﬁla solicitud de Licencia con goce de salario, efectuada
por el trabajador Douglas René Pérez-r_:.SaI_guero, quien desempefia el puesto de Técnico en
Sistemas de Informacién Geografica en’la Direccion,Municipal de |zabal.

: f{ o \

6. Se emitid Opinién Juridica identl‘r"cada como OPINIOL\JURIDICA No. RRHH-OPJ-CVCR-009-2023
solicitada por el Jefe de Sece;on d?\ Admlmstramon de Rersonal de la Coordinacién de Recursos
Humanos, solicita opinion Jundlca en cuanto a Ia procedencna de pago post mortem de ia ex

o N e
trabajadora Claudia Elizabeth™ thueroaxPeralta,JqUIen desempenaba el puesto de Analista Técnico
de Secretarfa General en la Secretaria Gener?lf S
| ] N

7. Se emitié Opinion Juni{gica identificada. como gPlNlON\ JURIDICA ;lo. RRHH-OPJ-CVCR-010-2023
solicitada por elx Coordinador de Recurso Humanos solicita o\ﬁmldm juridica en cuanto al
procedimiente {-_para*apl:car—-Reglmenmdlsmp[mano"‘ de*empleados-«Pubhcos en cuanto a una
suspension S|n goce de salano ~—

B. Apoyar en la revision y generacmn de propuestas de»mejora y-forta[emmlento en el ambito
juridico de los documentos administrativos suscritos por las diversas secciones de la coordinacién
de Recursos Humanos

1. Se apoy6 en la revisién de la RESOLUCION DEN-RH-CC-003-2023 de la Direccién Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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2. Se apoy6é en la revision de la RESOLUCION DEN-RH-CC-004-2023 de la Direccién Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

3. Se apoyd en la revisién de la RESOLUCION DEN-RH-CC-005-2023 de la Direccién Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

C. Recomendar sobre las acciones de mejora que permitan a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos dar cumplimiento efectivo y a cabalidad con las nuevas normativas legales que se

decreten y que tengan aplicacion en la Coordinacion de Recursos Humanos:
v

1. Se recomendé tomar en cuenta la informaeién g,ezhi'Iaf-puincacién en el Diario de Centroamérica Acuerdo
Gubernativo 19-2023 el que Deroga enf‘su totalidad - eI acuerdo gubernativo 179-2022 Reglamento

Sobre las Medidas de Prevencidn para’ Mlt[gar el Contaglo de sars covid-2 en los centros de trabajo, el
cual fue promovida su emisién p /r%edto del Acuerdo} Mlnlstenal 158-2022 disposiciones sanitarias
para la apertura a la nueva modahdadL e! ”Acuerdo Ministerial 238-2022, reforma los articulos 1, 4 y
deroga el articulo 6 del Acuerdo Mlnlstenal\158-2022'

\:\‘3
T e
WL g § 0
h # " . 1

D. Apoyar en la resolucnén de consultas de gestion mstltuc:onal -que fueren necesarios con el

"
propésito de recomendar Ia observancna de adecuados procedlmlentos formalidades y la normativa

interna del RIC y su aphcacmn—en—“la Coordmamon/de'-Recursos ‘Humanos para evitar que Ia
institucién, sus funclonarlos y servidores que Ia lntegran, incurran en responsabilidades civiles,

1.

Humanos, resolviendo consuita sobe la vigencia del acuerdo de fecha tres de febrero de 1932 del

Presidente de la Republica, con respecto a declarar feriado el primer viernes de cuaresma.

2. Se apoyd al Jefe de Seccion de Administracion de Personal de la Coordinacion de Recursos
Humanos, resolviendo consulta para poder testar actas suscritas por su persona.
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E. Otras actividades que sean asignadas por el supervisor de los servicios contratados y la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

1. Se revis6é diariamente la seccion legal del Diario Oficial de Centro América, con el objetivo de
mantener actualizados a los jefes de seccién y al Coordinador de Recursos Humanos en los asuntos

legales que atafien a la Coordinacién de Recursos Humanos.
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Lcda. Carmen VirgintaCifuentes Rodas de Paz | Lic. Jorge Mario Ramos Galindo /
Abogada y Notaria L Coordinador de Recursos Humanos
Asesor Juridico Laboral
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:
Leonel Estuardo Donis Loaiza RIC-R-029-011-2023
Nombre del Servicio: Direccidn Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Técnicos de Apoyo a la Coordinacion de Coordinacién de Recursos Humanos
Recursos Humanos ~ .
Proyecto: f .. | Informe correspondiente al mes de:
Registro de Informacién Catastral de Guatemala / '1\,Febrero 2023
/o \

n

A) Brindar apoyo en la elaboracién y seguimiento de solicitudes de compras para la adquisicion de

bienes, suministros y servicios, conforme a la normatlva vigente.
b .
e N

* Apoyé en la elaboracmn de requisicion de lonchera tgmma para la conmemoracion del dia
Internacional de la Mujer y su t{?slado para autorlzamon
/—"\‘;\\ _-’v':-/’-—-—\\

* Apoyé en realizar cotizacidn para plaqugta de.reconocimiento del panelista que estara en la

actividad del dlalInternaclonal dela Mujer
* Apoyé en la// elaboracion de requlslclon de plaqueta para la conmemoracién del dia
Internacionalde la Mujer para reyision ™\
/“/ - "‘\
d
e Apoyé en.la claboracionde” rquama parate Tevision.y

e Apoyé en.-la-eIaboraci6n~de‘requisicién'de-'rétulo para»revi_sién“\\h

» Apoyé en la elaboracién~de camllla dé rescate rlglda para revision—. _

"~

B) Brindar apoyo en la revision y tabulacion de los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral
del personal de oficinas centrales, ESCAT y Direcciones Municipales.

e Apoyé en la tabulacién de datos de las evaluaciones del desempefio laboral y complementar
las evaluaciones faltantes afio 2022

C) Brindar apoyo con la emisién de carnés de identificacion institucional o credencial de contratista

» Apoyé en la emision de 3 carnés institucionales y 1 credenciales de contratistas afio 2023
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D) Otras actividades que le sean asignadas por el supervisor y/o coordinador del servicio.
« Apoyé en la elaboracion de listado de cumpleafieros del mes de marzo del personal del RIC

e Apoyé en la elaboracion y traslado de oficio para entrega de 21 cartas de compromiso del
personal de nuevo ingreso a la institucion al encargado del SINACIG.

e Apoyé en el traslado de oficio para personal que necesita hacer gestiones fondo de ahorro ante
el Banco G&T Continental.
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