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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS (L2) CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO
(53968), EL TRES (3) DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021), EN EL CUAL EN LOS FOLIOS
DEL NUEVE MIL NOVECIENTOS DIECINUEVE (9919) AL NUEVE MIL NOVECIENTOS
CUARENTA Y DOS (9942), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SETECIENTOS NUEVE GUION
DOS MIL VEINTIDOS (709-2022), DE LA SESION EXTRAORDINARIA REALIZADA EL QUINCE
(15) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022), QUE EN SU PUNTO QUINTO (59), CONSTA
LA RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS NUEVE GUION CERO CERO TRES GUION DOS MIL
VEINTIDOS (709-003-2022), QUE LITERALMENTE ESTABLECE: P -

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NGMERO SETECIENTOS NUEVE GUION CERO CERO
TRES GUION DOS MIL VEINTIDOS (709-003-2022). GUATEMALA, QUINCE (15) DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO
DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su
ley y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la politica catastral,
de la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de
aprobar Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO:
Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracién del Consejo
Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una herramienta
que permite estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la
normativa establecida en el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién

aastral de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto define las

ividades y requisitos que se deben cumplir para el desarrollo de los diferentes
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Registro de Informacién Catastral de Guatemala. POR TANTO: Con base en lo
considerado y en lo que para el efecto establece la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, en su Articulo 108; el Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Reptiblica
de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral, en los Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9,
13 literal g), 14, 15 y 16 literales a), e), y n). RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual
de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrolio de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, propuesto por la Direccién Ejecutiva Nacional Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emision de un Acuerdo de Direccién podra incorporar
los cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual.
Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deberd remitir a las
Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Derogar el
Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos, aprobado por el Consejo
Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala mediante resolucién
numero doscientos veintiséis guion cero cero uno guion dos mil once (226-001-2011)
de fecha ocho (8) de diciembre de dos mil once (2011). Articulo 5. Las disposiciones de

la presente resolucién surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE”.----

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESO, SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD
DE GUATEMALA, EL VEINTICINCO (25) DE FEBRERO DE DOS

SECRETARIO DEL CONSEjO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC

8400 nip//www.ric.gob.gt
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH) del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala (RIC), es una herramienta técnico-administrativa que compila informacion de
los procedimientos de la Seccion de Bienestar y Desarrollo, contribuye a la realizacion
de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido a que reune informacion de
manera lO6gica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus
procedimientos; asimismo contribuye a disminuir errores, duplicidad de funciones y
optimizacién del recurso humano, del tiempo y otros recursos que se utilizan en el

desarrollo de las actividades institucionales.

El presente manual recopila procedimientos de la primera version del Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos aprobado a través de Resolucion del
Consejo Directivo del RIC No. 226-001-2011, lo que implicé la revisidbn de las
actividades administrativas que se desarrollan actualmente en la Seccién de Bienestar y
Desarrollo, asi como la incorporacién de la normativa legal y requisitos aplicables para
cada procedimiento. El Manual contiene las generalidades de la Institucién, definiciones
basicas y simbologia utilizada, guia de utilizacion, estructura actual de la Coordinacién

de Recursos Humanos y de la Seccion de Bienestar y Desarrollo.

Dentro de los procedimientos descritos en el Manual, se encuentra plasmada la
normativa que es aplicable y necesaria para el cumplimiento de los mismos, se definen
los requisitos que deben cumplirse previo al desarrollo del procedimiento, asi como la
descripcion de cada uno de los pasos del procedimiento y el correspondiente diagrama

de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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1 GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Definir las actividades y requisitos que se deben cumplir para el desarrollo de los
diferentes procedimientos que proveen bienestar y que permiten el desarrollo del

personal contratado por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la normativa
establecida en el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

e Proporcionar los procedimientos técnicos-administrativos que permitan la
agilizacion y viabilidad del bienestar del recurso humano.

e Ser un medio de integracién y orientacién del personal de nuevo ingreso, con el fin

de facilitar su incorporacion.

1.3  CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia obligatoria y de aplicacion para la Coordinacién de

Recursos Humanos y principalmente para la Seccion de Bienestar y Desarrollo.

1.4 NORMAS GENERALES DE USO
El presente Manual se encuentra estructurado y disefiado técnicamente para que cada
usuario o equipo de trabajo que interviene en los procedimientos, tenga féacil

comprensioén y aplicacion del mismo.

1.5 USUARIOS DEL MANUAL
e Coordinador de Recursos Humanos.
e Personal de la Seccion de Bienestar y Desarrollo.

e Personal contratado que tiene relacion con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

2



O\ REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad jurfdica de la tierra

1.6 RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Coordinacién debera verificar las

actividades siguientes:

e Tramitar ante la instancia correspondiente, la autorizacion del Manual.

e Socializar el contenido del presente Manual con el personal de la Seccion.

e Brindar copia impresa y/o digital del mismo al personal que interviene en las
actividades.

e Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Consolidar las propuestas de actualizacion.

e Solicitar a la instancia que corresponda, la actualizacion del Manual.

1.7 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacidon del presente manual los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacibn de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos
lineamientos.

e Procesos de reingenieria y actualizacion de procedimientos.

1.8 VIGENCIA DEL MANUAL
El Manual cobrara vigencia a partir de la aprobacién del Consejo Directivo del RIC, a

solicitud de la Direccién Ejecutiva Nacional.

Debido a que se trata de una herramienta administrativa que contiene procedimientos

dinamicos, debera revisarse y actualizarse de manera periddica.

1 Articulo 13, literal g) del Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro del Registro de
Informacién Catastral.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del manual se describen las definiciones que facilitan la comprension

de aspectos importantes que se desarrollan en el mismo.

2.1.1 Proceso
Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel institucional o en una
dependencia, con la finalidad de potencializar la eficiencia, eficacia y aprovechamiento

de los recursos humanos, técnicos y materiales.

2.1.2 Procedimiento
Es una descripcion narrativa, secuencial y cronoldgica de los pasos que se deben

seguir para ejecutar en un proceso a fin de concretar un resultado?.

2.1.3 Diagrama de flujo vertical
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

que marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2  SIMBOLOGIA

Para alcanzar la eficiencia en los procesos asi como la facil comprension de los
Diagramas de Flujo, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de
Estandares, por sus siglas en inglés (ANSI), que se describe a continuacion:

2 Asesoria Administrativa. Instituto Nacional de Administracién Ptblica (INAP).

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION

. , Indica el inicio o fin del diagrama
Inicio o fin :
de flujo.

Describe las acciones que
Actividad desarrolla la persona involucrada
en el procedimiento.

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

@
Indica un evento dentro del
Decision o diagrama de flujo en donde se
o alternativa debe tomar una decisidon entre dos

N
v 3 .
0 mas alternativas.

Indica que se resguarda un
Archivo documento de manera temporal o
permanente.

llustra el seguimiento de las
Conector actividades dentro del diagrama de

i flujo.

Si
v
Representa una conexion o enlace
Conector fuera . :
del diagrama de flujo con otra

deRggina parte lejana del mismo.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. GUIA DE UTILIZACION
Para alcanzar los objetivos del presente Manual, es necesario que se cumpla con lo

siguiente:

3.1 INTERPRETACION DEL FORMATO
Para lograr una adecuada interpretacion del formato de normas y procedimientos se

indica lo siguiente:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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3.1.1 Descripcion del Formato

a)
b)
c)

d)

f)
g)
h)

)
k)

Encabezado: Indica la dependencia y la unidad administrativa de la misma.
Versioén: Identifica el nimero de la version del Manual.

Cédigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Bienestar y Desarrollo

(SBD) y el numero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

NUumero de pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.
Identificacién del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del

procedimiento.

Hojas No.: Identifica el nimero de hojas que conforman el procedimiento.

Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde inicia el procedimiento.
Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde finaliza el procedimiento.
Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

Descripciéon de la normativa aplicable para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la normativa legal aplicable al procedimiento.

Descripcidon de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a

n)

4.

El

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefa el trabajador que

desarrolla la accion.

ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion del Estado

autonoma y de servicio, que ha ido forjando su gestibn gubernamental con el

enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores de

servicios y trabajadores.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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De esa cuenta, que en el siguiente contenido se desarrollan los antecedentes de su

establecimiento, asi como la Visién y Misién que orientan los esfuerzos hacia futuro.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente en uno de los puntos fundamentales del
Acuerdo sobre Aspectos SocioeconOmicos Yy Situacion Agraria, que el Gobierno de
Guatemala adquirié el compromiso de promover cambios legislativos que permitan el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,
eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria, surgiendo
como una prioridad social el cumplimiento de la emisién de leyes y la creacion de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en

condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobd la Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC) mediante el
Decreto No. 41-2005, en la que se crea la institucion estatal autbnoma y de servicio,
con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el

establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC como una institucion del Estado inicid6 el 8 de junio de 2006 su gestion,
construyendo las bases y lineamientos del trabajo a largo plazo, partiendo de la
elaboracibn de consenso Yy aprobacion de documentos técnicos, legales vy

administrativos con el propoésito de socializar el proceso catastral.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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Actua en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de sus
atribuciones especificas. Tiene su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede
central en la ciudad de Guatemala y tiene la potestad para establecer los 6rganos

técnicos y administrativos que considere obligadamente necesarios.

4.2  MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico
orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

43 VISION
Somos el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

4.4 FUNCIONES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE

GUATEMALA

Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 del Decreto 41-

2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion

Catastral y se detallan a continuacion:

a) Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional de acuerdo a lo preceptuado
en la presente Ley y sus reglamentos.

b) Definir politicas, estrategias y planes de trabajo en materia catastral.

c) Registrar y actualizar la informacién catastral como responsabilidad exclusiva del
Estado, y extender certificados catastrales y copias certificadas de los mapas,
planos y de cualquier otro documento que esté disponible.

d) Definir politicas para percibir y administrar los ingresos provenientes de la prestacion
de servicios y venta de productos catastrales.

e) Proveer al Registro de la Propiedad la informacion que en los analisis realizados en
el proceso catastral se determine que es susceptible de saneamiento, coordinando
las actividades para tal efecto.

f) Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicién de los problemas nacionales
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9)

h)

)

K)

relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su
solucion.

Promover el intercambio y la coordinacion de la informacion basica del RIC con la de
otras instituciones, a efecto de obtener su maximo aprovechamiento en beneficio del
desarrollo nacional.

Coordinar con el Registro General de la Propiedad la informacion béasica registro-
catastro.

Evaluar peridodicamente todos los procedimientos del proceso catastral para proveer
a su actualizacién tecnolégica.

Coordinar con el Instituto Geografico Nacional para la elaboracion de la base
cartogréfica y la obtencion de informacion de limites municipales y departamentales.
Proveer informes y estudios técnicos de las zonas en proceso catastral o catastrado
a las instituciones responsables de la resolucion de conflictos agrarios, a aquellas
encargadas de programas de adjudicacion de tierra y de regularizaciéon de la
tenencia de la misma y a cualquiera otra institucion estatal o privada que lo solicite.
Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros entes

publicos cuando éstas requieran informes en materia catastral.

m) Apoyar a los 6rganos jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la solucion

P)

de conflictos en los que exista dificultad de ubicacion espacial de fincas, siempre
que se trate de zonas en proceso catastral, zonas declaradas catastradas o zonas
gue hubieran sido objeto de catastro focalizado.

Celebrar convenios con las autoridades administrativas, municipales y otros entes
publicos y privados que requieran informacion o estudios catastrales, o bien
proporcionar informacion y asesoria gratuita de interés para los usuarios catastrales.
Promover y divulgar el proceso catastral en coordinacion con las municipalidades,
las autoridades comunitarias y las organizaciones de la sociedad civil, por todos los
medios posibles y en los distintos idiomas que se hablan en el pais, cuando asi se
requiera.

Coordinar con las oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario de las
municipalidades o las oficinas que cumplan dichas funciones, para la aplicacion de

la presente ley y sus reglamentos.
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q) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacidén y capacitacion para el
desarrollo territorial y catastral.

r) Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados de carreras afines a la
Agrimensura, para la realizacion de operaciones catastrales, de los cuales llevara un
registro.

s) Otras no especificadas que sean inherentes al proceso catastral.

4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC, cuenta con niveles de organizaciéon mediante la cual

se identifican las lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura

organizativa se da conforme a las funciones Siguientes:

e Estratégicas: Integrada por el Consejo Directivo; Direccion Ejecutiva Nacional y
Direcciones Municipales.

e Sustantivas: Estas pueden ser Técnico-Juridicas y Administrativas y de
seguimiento.

e De apoyo.

e De control.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organica y se encuentra conforme a
las necesidades de trabajo y segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y
administrativas del proceso catastral, en su estructura se refleja la responsabilidad que
tienen para el cumplimiento de las funciones del RIC y su correspondencia con la

planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

5. ESTRUCTURA DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Es la encargada de administrar los procesos relacionados con la gestion del recurso
humano institucional, por medio del reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion,
desarrollo, monitoreo, evaluacion del talento humano y néminas de pago, asi como
otras funciones relacionadas con la administracion del recurso humano con el fin de

dotar, gestionar y mantener al personal idéneo al servicio del RIC. Genera
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recomendaciones para propiciar la mejora en las politicas y practicas institucionales en

materia laboral, asimismo administra informacién del recurso humano institucional.

5.1 ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Para el debido cumplimiento de sus funciones, esta Coordinacion tiene las atribuciones

especificas siguientes:

a.) Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion y control administrativo del recurso humano, conforme a lo establecido en
la legislacion vigente.

b.) Asesorar y dar acompafamiento a las dependencias del RIC en la elaboracion de
planes de accién que promuevan un adecuado clima organizacional que propicie la
armonia y buenas relaciones laborales.

c.) Disefiar e implementar programas de capacitacion, formacion continua y carrera
administrativa del capital humano, con el fin de identificar oportunidades de
crecimiento para el personal.

d.) Programar la realizacion de evaluaciones del desempefio y proponer capacitaciones
de retroalimentacion que fortalezcan las necesidades identificadas.

e.) Disefiar y administrar la base de datos de la informacion personal del recurso
humano del RIC.

f.) Registrar y controlar los actos administrativos que se generen de la relacion con
servidores publicos.

g.) Elaborar y administrar el proceso de pago de ndéminas, compensaciones
econOmicas, prestaciones y beneficios adicionales del personal, de acuerdo con la

investigacion vigente y normas de control interno.

5.2 ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

La estructura organizacional utilizada en la Coordinacion de Recursos Humanos,
considera la Seccion de Bienestar y Desarrollo como uno de los pilares para su
funcionamiento, esto facilita determinar la cadena de mando, jerarquias, lineas de
responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, esta situacion se puede

visibilizar en el siguiente organigrama que a continuacion se presenta:
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ORGANIGRAMA DE LA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinador de
Recursos Humanos

/Analista Profesional de|
Recursos Humanos

Analista Técnico de
Recursos Humanos

Asistente Secretarial

Jefe de Seccion de Jefe de Seccion de Jefe de Seccién de
Reclutamiento y Jefe de Seccion de Administracién de i i

. Nominas y Planillas

Seleccion de Personal Contrataciones Personal

| o

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Técnico de Asistente - -
ini i i Ech! écni omi Técnico de Bienestar
el Adminisraivo de B Anahslfzrl-zrclgllco de o Tecrico e 'Nommas Y Desarrollo !
Seleccion de Personal Contrataciones Planillas
Técnico de AS.IStem,e
1 Administracion de L Aldm'lnlstratlvo.de
Personal Noéminas y Planillas

Técnico de Archivo de
— Administracion de
Personal

Auxiliar Técnico de
Archivo de
Administracion de
Personal

Técnico de Monitoreo
de Personal

Nota: Organigrama actualizado al mes de febrero de 2022.
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5.3

PRINCIPALES ACTIVIDADES DE LA SECCION DE BIENESTAR Y
DESARROLLO

La Seccion de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacion de Recursos Humanos, es

la que se ocupa del proceso de induccion institucional, beneficios y evaluacion del

desempeiio que tiene el trabajador que labora en del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala.

Entre sus funciones principales esta el mejorar las relaciones laborales entre el

Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala y sus trabajadores, a través de la

gestion interna mediante lineamientos, normas y disposiciones que faciliten una

funcion administrativa integra, transparente, eficaz y eficiente, apoyando el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.3.1

a)

b)

d)

ATRIBUCIONES DE LA SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO

Disefiar e implementar programas de capacitacion a través del diagndstico de
necesidades de capacitacion.

Planificar e implementar actividades o talleres de caracter motivacional, social y
cultural, para el personal de la institucion.

Gestionar primera emision, reposicion y validacion de carné de recreacion de los
trabajadores del Estado ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
-MINTRAB- en beneficio de la salud del trabajador como factor de motivacion y
calidad de vida.

Disefiar e implementar programa de induccion dirigido al personal de nuevo
ingreso a la institucion.

Generar, implementar, registrar y analizar el Sistema de Evaluacion de
Desempefio, dirigido al personal de la institucién contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 “Personal permanente” y 022 “Personal por contrato”.
Atender todas las gestiones administrativas del Fondo de Retiro y Seguro de

Gastos Médicos.
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g) Generar primera emision y/o reposicion de carné de identificacion institucional
para personal que labora en la institucion.

h) Implementar programa de Salud y Seguridad Ocupacional o Sistema de Higiene
y Seguridad en el Trabajo que tiene por objetivo anticipar, evaluar y controlar los

riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

6. PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO

De conformidad con las actividades de la Seccion, se desarrollan catorce (14)
procedimientos, mismos que estan integrados siguiendo un patron logico y sistematico,
plenamente identificado, integrado por normas y requisitos, asi como la descripcion de
cada paso en el desarrollo del procedimiento y su respectivo diagrama de flujo, a

continuacion se detallan:
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Induccién institucional a los trabajadores de nuevo

RRHH-SBD-01 08 . 01 de 03
ingreso
Inicia: Jefe de Seccidbn de Bienestar y|Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo. Desarrollo.
S Indica las actividades necesarias para llevar a cabo la induccién institucional
Descripcion: . .
a los trabajadores de nuevo ingreso.
Brindar orientacion general a los trabajadores de reciente ingreso de la
Objetivo: Institucion, respecto a la estructura organica, la naturaleza de la institucion,

sus obijetivos estratégicos y la normativa que regula las relaciones laborales
entre el RIC y sus trabajadores.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

b. -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Para participar en el proceso de induccién institucional, el trabajador del RIC debera tener
" | contrato suscrito debidamente aprobado por las partes competentes.
b La Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, reporta mediante correo electrénico
" |institucional las altas del personal de nuevo ingreso a la Seccién de Bienestar y Desarrollo.
c Es de caracter obligatorio que todos los trabajadores de primer ingreso al RIC reciban la

induccién institucional.

La Seccion de Bienestar y Desarrollo deberd contar con un plan de induccién anual, el cual
d. |se debera ejecutar de conformidad a las contrataciones en relacion de dependencia
efectuadas mensualmente.

En la induccién institucional, se debera informar al trabajador de la normativa de caracter

legal y laboral vigente que rige a la Institucion.

e Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto numero 41-2005 del Congreso de la

e. Republica.

¢ Reglamento Interno de Trabajo del RIC, Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo
Directivo.

e Manual de Normas y Procedimientos de la seccién correspondiente.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ﬁ?( DE INFORMACIGN SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-01 08 iIggtjllruecsc(;on institucional a los trabajadores de nuevo 02 de 03

nicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Desarrollo.

Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita la informacion de altas de personal. Jefe de Seccion de Bienestary
Desarrollo.
Jefe de Seccion de
02 Recibe la solicitud, prepara la informacion y la traslada | Reclutamiento y Seleccién de
Personal.
Recibe el reporte de altas de personal de nuevo ., .
) e . . Jefe de Seccion de Bienestar y
03 ingreso, traslada oficio de convocatoria y listado para
R Desarrollo.
autorizacion.
Recibe oficio y revisa que todo proceda correctamente: Coordinador de Recursos
04 Si: firma el oficio de convocatoria y traslada.
. ) Humanos.
No: solicita cambios.
Recibe oficio debidamente autorizado y procede segun
lo establecido en el Plan de Inducciéon Anual, coordina . .
- it Jefe de Seccion de Bienestar y
05 la actividad con la Escuela de Formacion vy
o o Desarrollo
Capacitacién para el Desarrollo Territorial y Catastral
(ESCAT).
Envia convocatoria mediante correo institucional a los
06 jefes de las dependencias y Direcciones Municipales, | Jefe de Seccién de Bienestar y
para la induccion de trabajadores de nuevo ingreso, Desarrollo.
en modalidad presencial o virtual.
07 Planifica la logistica de la induccién para la realizacion | Jefe de Seccién de Bienestar y
de la actividad. Desarrollo.
08 Supervisa el cumplimiento de la agenda de induccion | Jefe de Seccién de Bienestar y

el dia de la actividad.

Desarrollo.

FIN
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SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-01

08

Induccién

institucional a los trabajadores de

03 de 03

nuevo ingreso.

Jefe de Secciéon de
Bienestar y Desarrollo

Jefe de Seccion de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Coordinador de Recursos
Humanos

Inicio

o1
Solicita la informacion

02
Recibe la solicitud, prepara

de altas de personal.

A

la informacioén y la traslada.

v

03
Recibe el reporte de altas de
personal de nuevo ingreso,

04
Recibe oficio y revisa que todo

traslada oficio de convocatoria
y listado para autorizaciéon.

> proceda correctamente.

s Procede?
No Si

v v

05
Recibe oficio debidamente
autorizado y procede segun lo
establecido en el Plan de

Firma el oficio

Solicita de
cambios convocatoria y
traslada

Induccién Anual, coordina la
actividad con la ESCAT.

\{\

06
Envia convocatoria mediante
correo institucional a los jefes
de las dependencias y
Direcciones Municipales, para
la induccién de trabajadores
de nuevo ingreso, en
modalidad presencial o
virtual.

v

o7
Planifica la logistica de la
induccién para la realizacion
de la actividad.

v

o8
Supervisa el cumplimiento de
la agenda de induccion el dia
de la actividad.
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-02 10 ilrr:(gjruecscéon al puesto del trabajador de nuevo 01 de 03

Inicia: Jefe de

Seccion de Bienestar . . .
Y| Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Desarrollo.
Descripcion: Indica los pasos necesarios para brindar al trabajador, la informacién
' especifica para el desarrollo de sus funciones.
Obietivo: Brindar al personal de nuevo ingreso o promovido, orientacion especifica
J ' inherente al puesto para el desarrollo eficiente de sus funciones.
Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo de la

154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo N

mero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

b. -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a El jefe inmediato, debe asegurar que el trabajador cuente con el equipo y accesos

informaticos que le permitan desempefar adecuadamente sus funciones.

b Sera de caracter obligatorio que todos los trabajadores de primer ingreso o trabajador

promocionad

0, reciban la induccién al puesto.

de Normas y

En la induccion al personal de primer ingreso, se debera informar y dar a conocer el Manual

Procedimientos de la Dependencia correspondiente.

d El jefe de la Dependencia deberé informar al Jefe de la Seccién de Bienestar y Desarrollo, la

realizacién de la induccién al personal de nuevo ingreso.
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29 0% Rm— SECCION DE ]SIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comsruyendotaseuridad i d s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-02 10 iIggtgzllruecscgon al puesto del trabajador de nuevo 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Desarrollo.

Termina: Técnico de Seccién de Bienestar y

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Acorde al listado de altas del personal de nuevo

Jefe de Seccion de Bienestar y

01 ingreso, planifica _Ia logistica de la induccion del Desarrollo.
personal de nuevo ingreso.
02 Informa a los jefes de las dependencias, respecto a la | Jefe de Seccién de Bienestar y
induccién al puesto del trabajador de nuevo ingreso. Desarrollo.
Da la bienvenida al trabajador e invita a dar un ., .
. o ; Jefe de Seccion de Bienestar y
03 recorrido por la institucion y le comunica la
: P Desarrollo.
dependencia donde estara ubicado.
04 Acompafia al trabajador al area donde desarrollara | Jefe de Seccion de Bienestar y
sus actividades y lo presenta al Jefe inmediato. Desarrollo.
Presenta al nuevo trabajador con su compafieros de
trabajo, le informa de sus funciones, los
05 procedimientos internos y externos, asi como la Jefe Inmediato del nuevo
legislacion aplicable para el desarrollo de sus trabajador.
funciones y le comunica los resultados esperados de
su gestion.
Informa al nuevo trabajador la ubicacién fisica, la .
. ., . P Jefe Inmediato del nuevo
06 asignacion del equipo que se le proveera y accesos :
) . trabajador.
informaticos.
R L Jefe Inmediato del nuevo
07 Informa que se realizo la induccion del puesto. .
trabajador.
08 Traslada el listado de los trabajadores que recibieron | Jefe de Seccion de Bienestar y
la induccion. Desarrollo.
09 Recibe el listado y actualiza la base de datos. Técnico de Bienestar y
Desarrollo.
10 Archiva la documentacion generada. Técnico de Bienestar y

Desarrollo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

MO DS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PASOS

RRHH-SBD-02

Induccion al puesto del trabajador de nuevo

10 ingreso.

03 de 03

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Jefe Inmediato del Técnico de Bienestar
nuevo Trabajador y Desarrollo

Inicio

Acorde al listado de altas del
personal de nuevo ingreso,
planifica la logistica de la
induccién del personal de
nuevo ingreso.

o1

v

Informa a los jefes de las
dependencias, respecto a la
induccion al puesto del
trabajador de nuevo ingreso.

02

v

Da la bienvenida al trabajador

e invita a dar un recorrido por

la institucién y le comunica la
dependencia donde estara

03

ubicado.

v

Acomparfia al trabajador al
area donde desarrollara sus
actividades y lo presenta al

04

05
Presenta al nuevo trabajador con
su compaferos de trabajo, le

Jefe inmediato.

informa de sus funciones, los
procedimientos internos y
externos, asi como la legislacion
aplicable para el desarrollo de
sus funciones y le comunica los
resultados esperados de su
gestién.

v

06
Informa al nuevo trabajador la
ubicacioén fisica, la asignacion
del equipo que se le proveera
y accesos informéticos.

!

) 4

08
Traslada el listado de los o7
trabajador_ezque_’reclbleron la - Informa que se realizé la
induccion. induccién del puesto.
09
Recibe el listado y actualiza la
> base de datos.
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REGISTRO MANUA,L DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
28 0% Rm— SECCION DE !BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Consiruyend i segurdad i de e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-03 10 Em|S|on_de carné de_ identificaciéon institucional o 01 de 04
credencial de contratista.

Inicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Descripcién:

Indica las actividades a realizar para la elaboracion de carné de identificacién
institucional para trabajadores con cargo a los renglones presupuestarios 011
y 022, o credencial de contratista para prestadores de servicios técnicos y/o
profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18.

Proveer carné de identificacion institucional para los trabajadores o credencial

Objetivo: de contratista para prestadores de servicios técnicos y/o profesionales del

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 19, literal m) de la Resoluciéon Numero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de
2009 por medio del cual el Consejo Directivo del RIC, aprob6 el Reglamento Interno de
Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Acuerdo NuUmero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacioén.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal deberd trasladar un listado de
trabajadores de nuevo ingreso o contratistas, que contenga los datos siguientes:
e Numero de Codigo Unico de ldentificacion (CUI).
e Nombres y apellidos completos del trabajador o contratista.
e Ubicacion de la dependencia donde el trabajador desarrollar4 sus actividades o
donde el contratista brindara sus servicios técnicos o profesionales.
o Puesto a desempenfar o tipo de servicio a prestar.

Para el caso de los movimientos de personal con cargo a los renglones presupuestarios 011
y 022, la Seccion de Administracion de Personal debera trasladar mediante correo
institucional el listado de los movimientos (traslados, promociones y permutas de personal)
con los datos indicados en la literal “a” de requisitos de este procedimiento. Requisito no
aplicable para contratistas.
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

28 0% Rm— SECCION DE !BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Consiruyend i segurdad i de e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-03 10 Em|S|on_de carné de _|dent|f|caC|on institucional o 02 de 04
credencial de contratista.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La toma de la fotografia del nuevo trabajador o contratista debera realizarse al momento de
suscribir contrato de trabajo o por servicios técnicos o profesionales y la entrega del carné
deber& ser como méximo 5 dias habiles posteriores a la contratacion.

Como minimo el carné de identificacion institucional o credencial de contratista debera
contar con los datos siguientes:

Adverso: logotipo de la Institucion, nombres y apellidos completos del trabajador o
contratista, nimero de CUI, cargo del trabajador o tipo de servicio que prestara el contratista
y ubicacién de la dependencia donde el trabajador desarrollara sus actividades o donde el
contratista brindara sus servicios técnicos o profesionales.

Reverso: Nombre de la Instituciéon, motivo de uso, especificaciones de uso del portador del
carné y datos generales de la Institucion (teléfono, direccion, correo electronico, direcciéon
web entre otros).
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REGISTRO MANUA’L DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r}i( gi;:s?gx'{“d" SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comsruyendotaseuridad i d s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-03 10 Em|S|on_ de carné d_e identificacion institucional o 03 de 04
credencial de contratista

Inicia en:Jefe de Seccion de Bienestar y Termina en: Técnico de Bienestar y Desarrollo.
Desarrollo.
No. L .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la notificacion de ingreso de los nuevos
trabajadores o contratistas, ubica a los trabajadores o
contratistas para completar formulario y toma de .,
L - . Jefe de Seccion

01 fotografias; si corresponden a oficinas centrales. Si los de Bienestar v Desarrollo
trabajadores o contratistas se ubican en las Direcciones y '
Municipales, solicita formulario y fotografia digital en
formato JPG al Asistente Administrativo.

02 Descarga las fotografias y las identifica con los siguientes Jefe de Seccién
datos: nombres y apellidos completos. de Bienestar y Desarrollo.
Traslaqla las fotografias y el Ilstad(_) de los trabajadore.s,o Jefe de Seccion

03 contratistas con los datos necesarios para la elaboracion ;

PR RSN de Bienestar y Desarrollo.
del carné de identificacion institucional.
Recibe las fotografias y el listado, ingresa al programa
para elaboracién de carnés o credencial de identificacién Técnico de Bienestar y

04 L o . )
institucional, digita los datos del trabajador o contratista, Desarrollo.
selecciona la plantilla autorizada y carga la fotografia.

Verifica que los datos coincidan con la fotografia del -~ .
) ) S b ; Técnico de Bienestar y

05 trabajador o contratista e imprime el carné o credencial de
) DA . ) Desarrollo.
identificacion institucional o credencial de contratista.

Informa que el carné de identificacion institucional o

06 credencial de contratista se encuentra elaborado y Técnico de Bienestar y
traslada los que corresponden a las Direcciones Desarrollo.
Municipales.

Cita al trabajador o contratista via telefénica para entrega

07 del camné o credencial y traslada mediante Jefe de Seccion
correspondencia externa los que corresponden a las de Bienestar y Desarrollo.
Direcciones Municipales.

Realiza la entrega del carné de identificacion al trabajador Técnico de Bienestar y

08 : . Desarrollo/Asistente
o la credencial al contratista. e :

Administrativo de zona.
Recibe el carné de identificacién institucional o credencial

09 de contratista y emite firma en constancia de aceptacién y Trabajador o contratista.
conocimiento de los lineamientos para portarlo.

10 Archiva la documentacion generada. Técnico de Bienestar y

Desarrollo.

FIN
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-03

10

Emision de carné de identificacion institucional o
credencial de contratista

04 de 04

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Técnico de Bienestar
y Desarrollo

Técnico de Bienestar
y Desarrollo/Asistente
Administrativo de Zona

Trabajador o Contratista

Inicio

o1
Recibe la notificacion de ingreso
de los nuevos trabajadores o
contratistas, ubica a los
trabajadores o contratistas para
completar formulario y toma de
fotografias; si corresponden a
oficinas centrales. Silos
trabajadores o contratistas se
ubican en las Direcciones
Municipales, solicita formulario y
fotografia digital en formato JPG
al Asistente Administrativo.

v

02
Descarga la fotografia y la
identifica con los siguientes datos:
nombres y apellidos completos.

v

03
Traslada las fotografias y el
listado de los trabajadores o

contratistas con los datos
necesarios para la elaboracién del
carné de identificaciéon
institucional.

04
Recibe las fotografias y el listado,
ingresa al programa para
elaboracién de carnés o
credencial de identificacion
institucional, digita los datos del
trabajador o contratista,
selecciona la plantilla autorizada y
carga la fotografia.

v

05
Verifica que los datos coincidan
con la fotografia del trabajador o
contratista e imprime el carné o
credencial de identificacién
institucional o credencial de
contratista.

v

o7
Cita al trabajador o contratista via
telefénica para entrega del carné

o credencial y traslada mediante |«

correspondencia externa los que

corresponden a las Direcciones
Municipales.

06
Informa que el carné de
identificacion institucional o
credencial de contratista se
encuentra elaborado y traslada los
que corresponden a las

Direcciones Municipales.

08
Realiza la entrega del carné de

identificacién al trabajador o la
credencial al contratista.

H—

09
Recibe el carné de identificacion
institucional o credencial de
contratista y emite firma en
constancia de aceptaciéon y
conocimiento de los lineamientos
para portarlo.
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} REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
Constru lca de a tierra

yendo la seguridad jurid

MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-04 08 Solicitud de reposicion de camne de identificacion| o, 1o 3
institucional o credencial de contratista.
Inicia: Trabajador o contratista. Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.
D S Indica el procedimiento para la reposicion del carné de identificacion
escripcion: A : . . .
institucional o credencial de contratista por deterioro, extravio, hurto o robo.
L Realizar la reposicion de carné o credencial Institucional, acorde a la solicitud
Objetivo: : . . ) :
de trabajador, conforme los lineamientos establecidos y en tiempo oportuno.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 19, literal m) de la Resolucion Numero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de

b. 2009 por medio del cual el Consejo Directivo del RIC, aprobd el Reglamento Interno de

Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema WNacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacioén.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para reposicion del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, el
trabajador o contratista debera completar y presentar el formulario de solicitud a la Seccién
de Bienestar y Desarrollo.

Por pérdida del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, hurto o robo,
debera adjuntar copia simple de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico o la
Policia Nacional Civil.

Por deterioro del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, el trabajador
0 contratista debera adjuntar el carné o credencial en mal estado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

25




REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rA_?( ey SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
R ——— COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-04 08 Solicitud de reposicion de carné de identificacion| o, 1 3
institucional o credencial de contratista.

Inicia: Trabajador o contratista.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Soll_uta_ mediante for_mularlo la reposicion de carné Trabajador o contratista,
Institucional o credencial de contratista.
Recibe el formulario y traslada para emision de carné Jefe de Seccion
02 e / : .
institucional o credencial de contratista. de Bienestar y Desarrollo.
03 Recibe el formulario y elabora el carné institucional o Técnico de Bienestar y
credencial de contratista. Desarrollo.
04 Informa que el carné o credencial ha sido elaborado (a). Técnico de Bienestar y
Desarrollo.
Cita al trabajador o contratista, mediante correo fe d L
05 electrénico institucional o via telefénica para entrega del _Je e de Seccion
. : de Bienestar y Desarrollo.
carné o credencial.
06 Entrega la reposicion del carné institucional al trabajador Técnico de Bienestar y
o credencial al contratista. Desarrollo.
07 Rempe y firma d_e aceptacion en el control de emision de Trabajador o contratista,
carné o credencial.
08 Archiva la documentacion generada. Teécnico de Bienestary

Desarrollo.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 0% Rm— SECCION DE !BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comsruyendotaseuridad i d s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de reposicibn de carné de
RRHH-SBD-04 08 identificacién institucional o credencial de 03 de 03
contratista.

Trabajador o Contratista

Jefe de Seccion de

Técnico de Bienestar

Solicita mediante
formulario la reposicion de

Bienestar y Desarrollo y Desarrollo
01 02 03

Recibe el formulario y
traslada para emision de
carné institucional o

Recibe el formulario y
elabora el carné

carné Institucional o
credencial de contratista..

\/\

07
Recibe y firma de a
Recibe y firma de

Y

institucional o credencial

credencial de contratista. )
de contratista.

\/\

%\

05
Cita al trabajador o
contratista, mediante
correo electrénico
institucional o via
telefénica para entrega del
carné o credencial.

04
Informa que el carné o
credencial ha sido
elaborado (a).

4

06
Entrega la reposicion del
carné institucional al
trabajador o credencial al
contratista.

Y

aceptacion en el control
de emision de carné o
credencial.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
@@\ oe wrormacion SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.

F= B« CATASTRAL
Construvendo icade

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Suscripcion al seguro colectivo de vida y gastos

RRHH-SBD-05 09 -
médicos.

01 de 03

: Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y
Inicia: Trabajador.

Desarrollo.
o, Indica el procedimiento de suscripcion de cobertura al seguro colectivo de
Descripcidn: . - .
vida y gastos médicos para trabajadores del RIC.
T Gestionar solicitud del trabajador del RIC, para la suscripciéon de la cobertura
Objetivo: ; ) o
al seguro colectivo de vida y gastos médicos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo NuUmero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Ser trabajador activo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

La pdliza del seguro colectivo de vida y gastos médicos es opcional para los trabajadores, la
solicitud de afiliacion la debera realizar mediante carta de interés.

El trabajador interesado debera llenar los formularios siguientes:
C. e Tarjeta de Consentimiento para Planes Colectivos;
e Declaracién de Salud-Seguro Colectivo.

Dependiendo de la cobertura del seguro colectivo de vida y gastos médicos, debera
presentar la documentacion siguiente:
e Cobertura individual: Copia simple legible del Documento de Identificacion
Personal (DPI).

d. e Cobertura familiar: Copia simple legible del DPI del titular y de los dependientes
menores de 25 afios y si son menores de edad deberdn presentar certificado de
nacimiento.

e Carta de autorizacion para efectuar el descuento mensual en pago de némina.
e La papeleria debera estar completa, ademas firmada y sellada por el Coordinador de

Recursos Humanos.
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b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

f(}( B Pe— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comree s e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-05 09 auéz(;(r:lgglon al seguro colectivo de vida y gastos 02 de 03

nicia: Trabajador.

Termina: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Pres_enta la sohmtqd_de suscripcién al seguro colectivo Trabajador.
de vida y gastos médicos.
Recibe la solicitud y entrega los formularios: Tarjeta de i
02 Consentimiento para Planes Colectivos y Declaracion de _Jefe de Seccion
. de Bienestar y Desarrollo.
Salud-Seguro Colectivo.

03 Recibe los formularios los completa y entrega. Trabajador.
Recibe la solicitud y documentos de soporte. Verifica

04 que todo proceda correctamente: Jefe de Seccién
Si: traslada para firma y sello de autorizado. de Bienestar y Desarrollo.
No: solicita los cambios.

05 Recibe solicitud, firma y sella de autorizado y traslada. Coordinador de Recursos

Humanos.

06 Recibe los documentos firmados de autorizado y los Jefe de Seccion
traslada al agente o corredor de seguros. de Bienestar y Desarrollo.
Recibe, revisa la documentacioén y verifica si procede la
suscripcion:

07 Si: traslada informacion via electrénica para el inicio de Agente o
cobertura del nuevo titular asegurado. Corredor de Seguros.
No: solicita los cambios o informacion adicional, segun
indicaciones de la Aseguradora.

08 Recibe a través del correo institucional informacion de Jefe de Seccion
inicio de cobertura de la aseguradora. de Bienestar y Desarrollo.

09 Notifica al trabajador el inicio de la cobertura y traslada Jefe de Seccion

certificado de suscripcion.

de Bienestar y Desarrollo.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.

¥= 5 CATASTRAL

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-05 09 Suscripcion al seguro colectivo de vida y gastos 03 de 03

PRt
médicos.
. Jefe de Secciéon de Coordinador de
Trabajador ; Agente o Corredor de Seguros
J Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos 9 9
1 02
o - Recibe la solicitud y entrega los
Presenta la solicitud de formularios: Tarjeta de
sus_cnpcmn_al seguro Consentimiento para Planes
colectivo de vida y gastos »  Colectivos y Declaracion de
meédicos. Salud-Seguro Colectivo.

\/\ \/K\
v

03 Recibe la solicitud y documentos
Recibe los formularios los de soporte y verifica que todo
completa y entrega. »> proceda correctamente:

$ + 05

licita | traslada para Recibe solicitud, firma y sella
SO 'C'ts_ 0S firma y sello > de autorizado y traslada.
cambios de autorizado

v

Recibe los documentos firmados
de autorizado y los traslada al

»

agente o corredor de seguros. suscripcion:

No Si
v v

o7
Recibe, revisa la documentacion
y verifica si procede la

solicita los traslada
cambios informacion

08
Recibe a través del correo
institucional informacion de inicio |«
de cobertura de la aseguradora.

|

09
Notifica al trabajador el inicio de
la cobertura y traslada certificado
de suscripcién.
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F= B« CATASTRAL
Constr icade

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificaciones a la suscripcion del seguro

RRHH-SBD-06 08 . . o 01 de 03
colectivo de vida y gastos medicos.
- Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y
Inicia: Titular.
Desarrollo.
S Indica los pasos a seguir para realizar las modificaciones a la suscripcion de
Descripcidn: . : . - .
seguro colectivo de vida y gastos medicos a solicitud del titular.
T Gestionar la solicitud planteada por parte del titular, referente a la
Objetivo: e, . : . .
moadificacion de suscripcion del seguro colectivo de vida y gastos médicos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" |-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
El titular del seguro colectivo de vida y gastos médicos debera presentar nota a la
a. |Coordinaciéon de Recursos Humanos por medio de la cual solicita el cambio en la suscripcion
del mismo.
b. |El titular debera adjuntar a la nota de solicitud fotocopia simple y legible del DPI.
La Seccién de Bienestar y Desarrollo, entregara al titular el formulario provisto por la
c aseguradora para la modificacion en la suscripcion del seguro colectivo de vida y gastos
" | médicos sobre: cambio de plan individual o familiar, cambio de cobertura, suma asegurada
y/o cambio de categoria.
La Seccion de Bienestar y Desarrollo, con el visto bueno del Coordinador de Recursos
d Humanos, enviara oficio con formulario de solicitud y fotocopia de DPI del titular a la

aseguradora, mediante el cual solicita las modificaciones a la suscripcion del seguro de vida
y gastos médicos.
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
229 B P—— SECCION DE ]SIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comsruyendolaseguridd ridc e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-06 08 Mod_lflcacmnes a Ia,sgscrlpmon del seguro colectivo 02 de 03
de vida y gastos médicos.

T Termina: Jefe de Seccion de Bienestar
Inicia: Titular.
Desarrollo.
No. Sy -
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Informa por medio de nota debidamente firmada, los

01 cambios que desea realizar en la suscripcion del seguro Titular.
colectivo de vida y gastos médicos.
Recibe la solicitud y traslada formulario provisto por la o
: . : Jefe de Seccion
02 aseguradora al titular, para solicitar cambios en la .
S ) - de Bienestar y Desarrollo.
suscripcion del seguro colectivo de gastos médicos.
Elab_o_ra pflClo dlrlgld_o a la asegurado_r,a, indica las Jefe de Seccion
03 modificaciones a realizar en la suscripcion del seguro de Bienestar v Desarrollo
colectivo de vida y gastos médicos a solicitud del titular. y '
Solicita visto bueno del Coordinador de Recursos Jefe de Seccion
04 . ) - .
Humanos en oficio y formulario de solicitud y traslada. de Bienestar y Desarrollo.
05 Recibe y firma de visto bueno en la suscripcion del Coordinador
seguro colectivo de vida y gastos médicos y traslada. de Recursos Humanos.
Envia _m_edlante correo electronlco_ |nst|tu0|9nal el oficio Jefe de Seccion
06 de solicitud de cambios, formulario y copia de DPI del .
Titular. de Bienestar y Desarrollo.
Recibe los documentos digitales, realiza los cambios
07 solicitados en la suscripcién del seguro colectivo de vida Aseguradora.
y gastos médicos e informa por la misma via.
08 Recibe la notificacion con los cambios efectuados e Jefe de Seccion

informa al titular.

de Bienestar y Desarrollo.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Modificaciones a la suscripcion del seguro
RRHH-SBD-06 08 \ : -rip 9 03 de 03
colectivo de vida y gastos meédicos.
Titular :Jefe de Seccién de Coordinador de Aseguradora
Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos
01 02

Informa por medio de nota

debidamente firmada, los

cambios que desea realizar en

la suscripciéon del seguro

colectivo de vida y gastos
médicos.

Recibe la solicitud y traslada
formulario provisto por la
aseguradora al titular, para

> solicitar cambios en la
suscripcion del seguro
colectivo de gastos médicos.

¥{_\

03
Elabora oficio dirigido a la
aseguradora, indica las
modificaciones a realizar en la
suscripcion del seguro
colectivo de vida y gastos
meédicos a solicitud del titular.

—T1 -

04
Solicita visto bueno del
Coordinador de Recursos
Humanos en oficio y
formulario de solicitud y
traslada.

-~
v

06
Envia mediante correo
electrénico institucional el

05
Recibe y firma de visto bueno
en la suscripcion del seguro
colectivo de vida y gastos
médicos y traslada.

h 4

oficio de solicitud de cambios,
formulario y copia de DPI del
Titular.

o7
Recibe los documentos
digitales, realiza los cambios
solicitados en la suscripcion
del seguro colectivo de vida y
gastos médicos e informa por
la misma via.

.

08
Recibe la notificacién con los
cambios efectuados e informa
al titular.
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F= B« CATASTRAL
Construvendo icade

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-07 09 Solicitud de afiliacion o modificacion del Fondo| g, W 3
de Ahorro.

Inicia: Trabajador interesado en afiliarse. Termina: ~Jefe de Seccion de Bienestar y

Desarrollo.
Descrincién: Indica los pasos a realizar para procesar la solicitud de apertura de cuenta o
P ' solicitud de modificacion al Fondo de Ahorro ante el banco designado.
Obietivo: Procesar de manera pronta y oportuna, la solicitud del trabajador para la
J ' apertura de cuenta del Fondo de Ahorro o modificacion solicitada.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema WNacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacioén.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para afiliacién o apertura, el interesado debera llenar los formularios siguientes:
e |IVE-IR-001.
e Registro de firmas autorizadas.
e Addendum financiera.

Para afiliacién o apertura, el interesado debera presentar los documentos siguientes:
¢ Copia simple legible del Documento de Identificacién Personal.
e Recibo reciente de servicios varios como: agua, luz o teléfono.
e Carta de autorizacion de descuento mensual en pago de planilla.

Nota mediante la cual el trabajador interesado, autoriza al Registro de Informacién Catastral
c. |de Guatemala, se efectué el descuento de su salario e indicar la cantidad a descontar
mensualmente.

Para modificacién por incremento o disminucion de aporte solo debera llenar el formulario de
Fondo de Ahorro y fotocopia de DPI vigente y legible.

e. |Maodificacién de beneficiarios y %: IVE de ambos y de adendum.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-07 09

de Ahorro.

Solicitud de afiliacién o modificacién del Fondo

02 de 03

nicia: Trabajador interesado en afiliarse.

Desarrollo.

Termina: Jefe de Seccibn de Bienestar vy

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Solicita requisitos para afiliarse o modificar Trabajador interesado en
condiciones del Fondo de Ahorro. afiliarse.
Entrega el formulario para afiliarse o modificar o

. - . Jefe de Seccion

02 condiciones del Fondo de Ahorro y solicita adjuntar la .

A de Bienestar y Desarrollo.
documentacion indicada.

03 Recibe el o los formularios y completa la informacién Trabajador interesado en
solicitada, segun corresponda. afiliarse.

Recibe los formularios con los documentos de soporte
solicitados, revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccion

04 e . .

Si: firma y traslada para visto bueno. de Bienestar y Desarrollo.

No: solicita los cambios.
05 Recibe el formulario y firma de visto bueno y traslada. Coordinador

de Recursos Humanos.

Recibe el expediente y traslada la solicitud de forma L, :

gy g : : . Jefe de Seccion de Bienestar y
06 fisica y/o digital a la entidad financiera, para la apertura

R Desarrollo.

de cuenta o modificacion de Fondo de Ahorro.

Recibe y revisa que la documentacién proceda

correctamente:

07 Si: realiza la apertura o modificacién del Fondo de Entidad Financiera.
Ahorro y traslada via correo electrénico el numero de
cuenta.

No: solicita las correcciones correspondientes.

08 Recibe mediante correo electrénico, el nimero de |Jefe de Seccion de Bienestar y
cuenta del Fondo de Ahorro e informa al trabajador. Desarrollo.
Genera reporte para la Seccion de Néminas y Planillas | Jefe de Seccién de Bienestar y

09 para generar descuento correspondiente y archiva la Desarrollo.

documentacion generada.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-07

09 Solicitud de afiliacién o modificacién del

de Ahorro.

Fondo| )3 4e 03

Trabajador Interesado
en Afiliarse

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Coordinador de
Recursos Humanos

Entidad Financiera

Inicio

o1
Solicita requisitos para
afiliarse o modificar
condiciones del Fondo de
Ahorro.

02
Entrega el formulario para afiliarse
o modificar condiciones del Fondo

» de Ahorro y solicita adjuntar la
documentacioén indicada.

—T

v

03
Recibe el o los formularios y
completa la informacion
solicitada, segun
corresponda.

04
Recibe los formularios con los
documentos de soporte

A 4

solicitados, revisa que proceda
correctamente:

NoSl’
v v

firmay
traslada para
visto bueno

solicita los
cambios.

05
Recibe el formulario y firma
de visto bueno y traslada.

v

06
Recibe el expediente y traslada la
solicitud de forma fisica y/o digital
a la entidad financiera, para la

o7
Recibe y revisa que la
documentacioén proceda

apertura de cuenta o modificacion
de Fondo de Ahorro.

A 4

correctamente:

08
Recibe mediante correo
electrénico, el niUmero de cuenta |«

Realiza la
apertura o
modificacion

solicita las
correcciones.

del Fondo de Ahorro e informa al
trabajador.

!

09
Genera reporte para la Seccion de
Noéminas y Planillas para generar
descuento correspondiente y
archiva la documentacion
generada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
e CASTAL COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-08 11 Retiro Parcial del Fondo de Ahorro. 01 de 03

Inicia: - Trabajador Afiliado al Fondo  de Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Ahorro.
o Indica las actividades a desarrollar para dar tramite a la solicitud de retiro
Descripcidn: .
parcial del fondo de ahorro.
L Dar tramite a la solicitud de retiro parcial del fondo de ahorro, generando la
Objetivo: ! . ; .
documentacién y gestiones inherentes al procedimiento.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" | -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El afilado al Fondo de Ahorro debera llenar formulario correspondiente durante los primeros
a. |10 dias calendario, mediante el cual solicita la cantidad que desea retirar del fondo de
ahorro, este formulario lo deberé presentar de forma fisica o digital.

b. |Debera llevar adjuntar fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion (DPI).

El tiempo aproximado para que el banco traslade el cheque de fondo de retiro parcial, es de
10 dias habiles, contados a partir de la fecha que el banco recibida la documentacion.

La nota de entrega del cheque debera llevar anexa la copia del cheque firmado por el
trabajador.
d. |La nota de recepcion de trasferencia bancaria, deberd llevar anexa la impresion de correo
enviado por el banco (G&T), donde consta el acreditamiento a la cuenta bancaria del
trabajador.

e. |Se debera contar con el reporte gerencial actualizado, enviado por la Institucién Financiera.
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é; B P—— SECCION DE !BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Comsruyendol seguridd i d COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-08 11 Retiro Parcial del Fondo de Ahorro. 02 de 03

Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Ahorro.
No. S -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Traslada formulgrlo de sollqltud de retiro parcial de fonQo Trabajador Afiliado al Fondo
01 de ahorro debidamente firmado y la documentacion
. de Ahorro.
solicitada.
Recibe la solicitud y verifica que el solicitante cuente con
la disponibilidad monetaria.
02 Si: genera nota de solicitud de retiro parcial del fondo de | Jefe de Seccion de Bienestar y
ahorro y traslada para firma. Desarrollo.
No: informa al trabajador de la improcedencia de la
solicitud o solicita correccién del formulario.
03 Recibe el formulario y firma de visto bueno. Coordinador de Recursos
Humanos.
04 Recibe formulario y traslada para su envio a la|Jefe de Seccidn de Bienestary
institucion financiera. Desarrollo.
Recibe el expediente y genera en formato digital PDF, - .
AN ) . Técnico de Bienestar y
05 procede a trasladar a la institucion financiera, via correo
I o . Desarrollo.
electrénico o fisica e informa.
06 Recibe la informacién y monitorea la solicitud envida. Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo.
07 Recibe el cheque o notificacion de transferencia|Jefe de Seccion de Bienestary
bancaria y comunica al interesado. Desarrollo.
Elabora consta_mua de entrega de c_heque O recepcion | 5 .« 1o Seccion de Bienestar y
08 de transferencia y convoca al trabajador para firma de
Desarrollo.
nota o entrega de cheque.
09 Firma constancia de entrega de cheque o acreditacién;| Trabajador Afiliado al Fondo
si corresponde a cheque, firma copia simple del mismo. de Ahorro.
10 Traslada constancia de recepcibn de cheque o |Jefe de Seccidon de Bienestary
transferencia. Desarrollo.
11 Archiva documentos relacionados al expediente de retiro Técnico de Bienestar y

parcial del trabajador.

Desarrollo.

FIN
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-08 11 Retiro Parcial del Fondo de Ahorro 03 de 03

Trabajador Afiliado al Jefe de Seccién de Coordinador de Técnico de Bienestar
Fondo de Ahorro Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos y Desarrollo
o1

Traslada formulario de 02
solicitud de retiro parcial de Recibe la solicitud y verifica
fondo de ahorro debidamente que el solicitante cuente con
firmado y la documentacion la disponibilidad monetaria.

solicitada.

¢ Disponiblidad?
No Si

f‘

Tnforma al " 03
trabajador de genera nota Recibe el formulario y firma
1l de solicitud de "
a de visto bueno.

retiro parcial y
traslada para
firma.

improcedencia
o correccion
del formulario.

+

04
Recibe el formulario y traslada
para su envio a la institucion
financiera.

05
0 Recibe el expediente y genera

en formato digital PDF,
procede a trasladar a la
institucion financiera, via

¢ correo electrénico o fisica e
informa.

06
Recibe la informacion y
monitorea la solicitud envida.

— =

o7
Recibe el cheque o
notificacion de transferencia
bancaria y comunica al
interesado.

~—T1 -

08
Elabora constancia de entrega
de cheque o recepcion de
transferencia y convoca al
trabajador para firma de nota
o entrega de cheque.

\_/—\

10
Traslada constancia de
recepciéon de cheque o
transferencia.

L N

09
Firma constancia de entrega
de cheque o acreditacion; si
corresponde a cheque, firma
copia simple del mismo.

A
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LD s vomucn SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
S e s et COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-09 11 Retiro Total del Fondo de Ahorro. 01 de 03
Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de Ahorro. Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
Descrincién: Indica las actividades a desarrollar para dar trdmite a la solicitud de retiro
P ' total del Fondo de Ahorro.
C oL Dar tramite a la solicitud de retiro total o cancelacion del fondo de ahorro,
Objetivo: . . . o
generando la documentacion y gestiones inherentes al procedimiento.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema WNacional de Control Interno Gubernamental

b. -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a El afilado al Fondo de Ahorro debera llenar formulario correspondiente durante los primeros
" |10 dias calendario, este formulario lo debera presentar de forma fisica o digital.
b El formulario de solicitud para gestiones del fondo ahorro, debera llevar adjunto fotocopia
" |legible del Documento Personal de Identificacion (DPI).
c El tiempo aproximado para que el banco traslade el cheque de fondo de ahorro, es de 10
" |dias habiles, contados a partir de la fecha que el banco reciba la documentacion.
A la nota de entrega del cheque debera llevar anexa la copia del cheque firmado por el
trabajador.
A la nota de recepcidn de trasferencia bancaria, se anexara impresion de correo enviado por
el banco, donde consta el acreditamiento a la cuenta bancaria del trabajador.
e. |Se debera contar con el reporte gerencial actualizado, enviado por la institucion financiera.
f. | Cuando se realice acreditacion a cuenta, esta debera ser de la misma institucién financiera.
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i = B P—— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
ot gt s o e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-09 11 Retiro Total del Fondo de Ahorro. 02 de 03

Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de Ahorro.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada_,formularlo de solicitud para gestiones de Trabajador Afiliado al Fondo
01 cancelacion del Fondo de Ahorro, debidamente firmado
., L de Ahorro.
y la documentacién solicitada.
Recibe la solicitud y verifica la documentacion.
02 Si: genera nota de solicitud de retiro total del fondo de | Jefe de Seccion de Bienestar y
ahorro y traslada para firma. Desarrollo.
No: solicita correccion del formulario.
03 Recibe el formulario y firma de autorizado. Coordinador de Recursos
Humanos.
04 Recibe formulario y traslada para su envio a la|Jefe de Seccion de Bienestary
institucion financiera. Desarrollo.
Recibe el expediente y genera en formato digital PDF, - .
o T ; . Técnico de Bienestar y
05 procede a trasladar a la institucion financiera, via correo
. o . Desarrollo.
electronico o fisica e informa.
06 Recibe la informacién y monitorea la solicitud enviada. Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo.
07 Recibe el cheque y comunica al solicitante. Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo.
08 Elabora constancia para entrega de cheque y convoca al | Jefe de Seccién de Bienestar y
trabajador para firma de recepcion. Desarrollo.
09 Firma constancia de entrega de cheque y copia simple| Trabajador Afiliado al Fondo
del mismo. de Ahorro.
10 Traslada constancia de recepcién de cheque. Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo.
11 Archiva los documentos relacionados al expediente de Técnico de Bienestar y
retiro total del Fondo de Ahorro. Desarrollo.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-09

11 Retiro Total del Fondo de Ahorro

03 de 03

Trabajador Afiliado al
Fondo de Ahorro

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Coordinador de
Recursos Humanos

Técnico de Bienestar
y Desarrollo

Inicio

0o1

Traslada formulario de
solicitud para gestiones de
cancelacion del Fondo de

Ahorro, debidamente firmado
y la documentacion solicitada.

02
Recibe la solicitud y verifica
la documentacion.

No

03
Recibe el formulario y firma

solicita genera nota

de solicitud de
retiro total

correccion del
formulario

de visto de autorizado.

v

04
Recibe el formulario y traslada
para su envio a la institucién

financiera.

\f

v

05
Recibe el expediente y genera
en formato digital PDF,
procede a trasladar a la

v

06
Recibe la informaciéon y

monitorea la solicitud enviada.

- =

o7
Recibe el cheque y
comunica al interesado.

\_{x

09
Firma constancia de entrega
de cheque y copia simple del
mismo.

o8
Elabora constancia de entrega
de cheque y convoca al
trabajador para firma de
recepcion.

\_/_\

10
Traslada constancia de

) 4

recepcion de cheque.

institucion financiera, via
correo electrénico o fisica e

informa.

0
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F= B« CATASTRAL
Construvendo icade

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de primera emision, validacion y
RRHH-SBD-10 17 reposicion del carné de recreacion para los| 01 de 06
trabajadores del Estado.

Inicia: Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo. | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Indica los pasos a seguir para gestionar el carné de los trabajadores del RIC,

Descripcion: ante la Direccion de Recreacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Gestionar la solicitud de emision de los carnés de acceso a los Centros de
Objetivo: Recreacion de los Trabajadores del Estado, ante el Ministerio de Trabajo y

Previsiébn Social, segun lineamientos establecidos por el Ministerio de
Trabajo.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 1 y 2 del Decreto 81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

b. Creacion y Funcionamiento de los Centros de Recreacion de los Trabajadores del Estado.
c Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" |-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Para primera emision, validaciéon y reposicion de carné de recreacion, se debe
adjuntar lo siguiente:
Primera emisién y validacion:
e Copia del recibo de pago de la cuota anual, efectuado ante la Direccién de los
Centros de Recreacion de los Trabajadores del Estado, del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.
e Copia del voucher del cheque del descuento realizado.
a e Copia de listado de descuentos.

e Listado en formato Excel, descargable en la pagina web del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, que contenga los siguientes datos: Nombres completos escritos en
letra mayUscula y nimero de Cdédigo Unico de ldentificacion (CUI) sin guiones ni
espacios.

Reposicion de carné por deterioro, vencimiento, pérdida o robo:

Por deterioro o vencimiento: se debera entregar el carné deteriorado y/o vencido.

Por pérdida o robo: se deberd presentar copia de la denuncia correspondiente

efectuada ante el Ministerio Publico o la Policia Nacional Civil.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emision, validacion y
RRHH-SBD-10 17 reposicion del carné de recreacion para los 02 de 06
trabajadores del Estado.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para emision del carné (primerainscripcion) debe de adjuntar lo siguiente:

Listado en Excel descargable en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, que contenga los siguientes datos: Nombres completos escritos en letra
mayuscula y Codigo Unico de Identificacion (CUI) sin guiones ni espacios.

Disco compacto que contenga las fotografias de los trabajadores para primera
emision de carné, debidamente identificadas por nombre y apellido, en formato JPEG
0 JPG.

Copia legible y escaner de los Documentos Personales de ldentificacién (DPI)
debidamente identificados por nombre y apellido.

Documentacién a entregar a la Direccion de Centros de Recreaciéon de los
Trabajadores del Estado del Ministerio de Trabajo.

Reposicion de carné:

Adjuntar y enviar el recibo o voucher de pago del descuento, segun la Ley de
Creacion y Funcionamiento de los Centros de Recreacion de los Trabajadores del
Estado, Decreto 81-70 y el listado de trabajadores afectos al descuento, de forma
digital en formato Excel, con los datos siguientes:

Nombres completos, escritos en mayusculas.

Cédigo Unico de Identificacion CUI sin guiones ni espacios.

Reposicion de carné por deterioro o vencimiento:

Adjuntar carné deteriorado o vencido.

Reposicion de carné por pérdida o robo:

Adjuntar copia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico o la Policia
Nacional Civil.

Validaciéon anual de carné:

Adjuntar y enviar el recibo o voucher debidamente pagado y validado del descuento
realizado, segun Decreto Numero 81-70. Listado digital en Excel de trabajadores
afectos al descuento, con los datos siguientes:

Nombres completos, escritos en mayusculas;

Numero de Codigo Unico de Identificacion sin guiones ni espacios.

El oficio de solicitud de carné debera llevar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y
la papeleria indicada en las literales a, b, c y d.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emision, validacion vy
RRHH-SBD-10 17 reposicion del carné de recreacion para los 03 de 06
trabajadores del Estado

Inicia; Jefe de
Desarrollo.

la Seccion de Bienestar y

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Solicita mediante correo electrénico institucional el

Jefe de Seccidén

01 listado de trabajadores del RIC afectos al descuento, |
., ; de Bienestar y Desarrollo.
segun Decreto Numero 81-70.
Recibe la solicitud y traslada el listado del descuento L
02 anual efectuado al personal correspondiente al mes de Jgfe_de Sec0|or_1
. ~ : de Nominas y Planillas.
diciembre del afio anterior.
Recibe y verifica el listado de trabajadores a quienes se .
. Jefe de Seccion
03 les descontdé la cuota para uso de los Centros de de Bienestar v Desarrollo
Recreacion de los Trabajadores del Estado. y '
Solicita copia legible del recibo de pago emitido por la
Direccién de Centros de Recreaciéon de los Trabajadores
del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Jefe de Seccién
04 . ; .
de la cuota anual efectuada, asi como copia del voucher de Bienestar y Desarrollo.
del cheque vy listado de los descuentos debidamente
firmados y autorizados.
05 Recibe la solicitud y traslada la informacién requerida. Jefe de Seccidn de Tesoreria.
Genera en Excel el listado de trabajadores de reciente
ingreso y si corresponde a primera emision de carné, Jefe de Seccién
06 - ) . .
solicita a los enlaces de las Dependencias, fotografia y de Bienestar y Desarrollo.
copia de DPI.
Asistentes Administrativos de
07 Recibe la solicitud y traslada la informacién requerida. Oficinas Centrales y
Direcciones Municipales.
08 Recibe la informacion, revisa y traslada. .Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo.
Recibe las fotografias y DPI en digital, verifica que las -
. . . L . Técnico de
09 mismas estén correctamente identificadas, integra en un .
. . PR . Bienestar y Desarrollo.
disco compacto y traslada la informacion fisica y digital.
10 Elabora el listado ARL-FO-02-2 de los empleados Jefe de Seccion

afectos al descuento, para validacion de carné.

de Bienestar y Desarrollo.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emisién, validacion vy
RRHH-SBD-10 17 reposicion de carné de recreacion para los 04 de 06
trabajadores del Estado

No. S .

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Elabora oficio para solicitud de primera emision,

11 renovacion, reposicion y validacion anual de carné de Jefe de Seccion
recreacion y gestiona la firma del Coordinador de de Bienestar y Desarrollo.
Recursos Humanos.

Traslada el expediente a la Direccion de Centros de .
L, . Jefe de Seccién

12 Recreacion de los Trabajadores del Estado del .

AN ) A : de Bienestar y Desarrollo.
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Recibe el oficio juntamente con el expediente y verifica

ue proceda correctamente: . L .
q,_ proc . . , Direccién de Recreacién del
Si: realiza las gestiones para emision de carné y N )

13 Ministerio de Trabajo y
traslada. .y )

: . - , ., Prevision Social.
No: devuelve el expediente e indica la informacién a
consignar.
Recibe los carnés de recreacion, revisa si procede
correctamente:
Si: emite oficio de traslado de los carnés a los asistentes .
- : ; : Jefe de Seccién
14 administrativos para realizar la respectiva entrega de los .
. de Bienestar y Desarrollo.
carnés.
No: indica los inconvenientes en la emisién de los
carnés.
Reciben y entregan los carnés recreacionales al| Asistentes Administrativos de

15 trabajador, envia listado con firmas originales de Oficinas Centrales y
recibido. Direcciones Municipales.
Recibe listados, verifica los carnés que no fueron o

16 entregados por baja del personal y traslada para su _Jefe de Seccion

. de Bienestar y Desarrollo.
archivo.
. L . Técnico de
17 Archiva la documentacion y carnés no entregados.

Bienestar y Desarrollo.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-10

17

Solicitud de primera emision,
reposicion del carné de recreacion para los
trabajadores del Estado

validacién y

05 de 06

Jefe de Secciéon de
Bienestar y Desarrollo

Jefe de Seccion de
Noéminas y Planillas

Jefe de Seccion
de Tesoreria

Asistentes Administrativos de
Oficinas Centrales y
Direcciones Municipales

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

o1
Solicita mediante correo
electrénico institucional el

02
Recibe la solicitud y traslada
.| el listado del descuento anual

listado de trabajadores del
RIC afectos al descuento,
segln Decreto Numero 81-70.

efectuado al personal
correspondiente al mes de
diciembre del afio anterior.

03
Recibe y verifica el listado de
trabajadores a quienes se les
desconté la cuota para uso de

A

los Centros de Recreacion de
los Trabajadores del Estado.

—1 -

04
Solicita copia legible del
recibo de pago emitido por la
de Centros de Recreacion de
los Trabajadores del Estado
del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, de la cuota

05
Recibe la solicitud y traslada
la informacién requerida

anual efectuada, asi como
copia del voucher del cheque
y listado de los descuentos
debidamente firmados y
autorizados.

.

h 2
06
Genera en Excel el listado de
trabajadores de reciente
ingreso y si corresponde a
primera emisién de carné,

07
Recibe la solicitud y traslada

solicita a los enlaces de las
Dependencias, fotografia y
copia de DPI.

.

> la informacién requerida.

v

08
Recibe la informacién,

revisa y traslada.

.

09
Recibe las fotografias y DPI
en digital, verifica que las
mismas eestén correctamente
identificadas, integra en un

"] disco compacto y traslada la
informacion fisica y digital.

h 2

10
Elabora el listado ARL-FO-02-
2 de los empleados afectos
al descuento, para validacion
de carné.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de primera emisién, validacion y
RRHH-SBD-10 17 reposicion del carné de recreacion para los 06 de 06
trabajadores del Estado

Jefe de Seccién de Direccién de Recreacion del Asistentes Administrativos de Técnico de
N Ministerio de Trabajo y Prevision Oficinas Centrales y .
Bienestar y Desarrollo - . . - Bienestar y Desarrollo
Social Direcciones Municipales
11
Elabora oficio para solicitud de
primera emisién, renovacion,
reposicion y validacién anual
de carné de recreacién y
gestiona la firma del
Coordinador de Recursos
Humanos.
12 13
Traslada el expediente a la " e
. o Y Recibe el oficio juntamente
Direcciéon de Recreacion del \ di ifi
Ministerio de Trabajo y »l con el expediente y veri |ca>
Prevision Social. que proceda correctamente:

No
v v

Si
realiza las
gestiones

para emision
de carnéy
traslada

devuelve el
expediente

-

14

Recibe los carnés de
recreacion, revisa si procede
correctamente:

¢ Correctos?
Si No
4 v
emite oficio indica los
de traslado inconvenien-
de los tes
carnés
15
Reciben y entregan los carnés
recreacionales al trabajador,
Lt envia listado con firmas
originales de recibido.
16

Recibe listados, verifica los

carnés que no fueron
entregados por baja del
personal y traslada para su
archivo.
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F= B« CATASTRAL
Construvendo icade

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 18 Evaluacion del Desempefio Laboral. 01 de 06

Inicia: Jefe de Seccidn de Bienestar y Desarrollo. | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Procedimiento que plasma cada unos de los pasos para realizar la evaluacion
Descripcién: del desempefio laboral de los trabajadores del RIC, a través de formularios
gue permitan el andlisis de datos estadisticos.

Realizar periddicamente a través de encuestas y andlisis de las mismas, la

Objetivo: evaluacién del desempefio laboral de los trabajadores del RIC.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 108 Seccién Novena, Trabajadores del Estado y Articulo 154 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 14 de la Resolucién Numero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de 2009 por
b. |medio del cual el Consejo Directivo del RIC aprob6 el Reglamento Interno de Trabajo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo de 50 al 59. Articulo de 50 al 59 del Decreto 1748, del Congreso de la Republica,

c. Ley del Servicio Civil, Organismo Legislativo.
d Acuerdo NUumero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" | -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Los instrumentos de evaluacion deberan contar con la debida autorizacion del Coordinador
" | de Recursos Humanos.
b Contar con el calendario de evaluacion debidamente autorizado por el Coordinador de

Recursos Humanos, segun las necesidades de la Institucion.

Previo a la fecha de evaluacion, el Coordinador de Recursos Humanos notificara a los Jefes
c. |de las dependencias del RIC el objetivo del instrumento de evaluacion y la fecha
programada.

Los jefes superiores seran los responsables de realizar las evaluaciones del desempefio al
d. |personal bajo su cargo, dentro del periodo designado para este fin; misma que debera
contar con el visto bueno del jefe de la Dependencia.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 18 Evaluacion del Desempefio Laboral. 02 de 06

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Cuando la posicion correspondiente al jefe inmediato, se encuentre vacante sera realizada
por el jefe superior de la dependencia.

No se realizara evaluacion del desempefio a los trabajadores por las causas siguientes:

* Personal de primer ingreso.

* Personal promovido y que no haya cumplido el periodo de prueba.

f. |+ Personal que se encuentre con goce de: permiso, algun tipo de licencia, periodo
vacacional, suspension emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) o
por suspension disciplinaria. Si existiesen personas contempladas dentro de estas
condiciones, deberan ser evaluadas inmediatamente a su retorno.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-11 18 Evaluacién del Desempefio Laboral. 03 de 06

Inicia: Jefe de Seccidn de Bienestar y Desarrollo.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. C .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe oficio del Coordinador de Recursos Humanos L
o L ) Jefe de Seccion

01 para la realizacion de la programacion e instrumentos .

., ~ de Bienestar y Desarrollo.
para la evaluacion del desempefio laboral.
Realiza la programacion, disefia o actualiza los i
) prog L, ~ Jefe de Seccion

02 instrumentos para la evaluacion del desempefio laboral .

O i de Bienestar y Desarrollo.
y traslada de manera digital para su aprobacion.
Recibe la programacion e instrumentos de evaluacion de
desempenio, verifica y aprueba: .
P P yap . . Coordinador

03 Si: instruye que se envie a través de memorandum las de Recursos HUMAanos
instrucciones e instrumentos de evaluacion. '
No: solicita los cambios.

Elabora memorandum vy traslada al Coordinador de o
- : Jefe de Seccion
04 Recursos Humanos adjuntado instrumentos de .
> : ; o de Bienestar y Desarrollo.
evaluacién para gestionar firma de autorizacion.
Recibe la informacion y formularios de evaluacion,

05 traslada e instruye a los jefes inmediatos realizar la Jefe de la Dependencia
evaluacion del desempefio de los trabajadores bajo su P '
cargo.

Realiza la evaluacién del desempefio laboral, segln .

06 : . : ' Jefe Inmediato.
lineamientos establecidos.

Analiza y revisa los resultados de la evaluacion de .

07 . L Jefe Inmediato.
desempeiio laboral e imprime.

Presenta los resultados de la evaluacion de desempefio

08 al trabajador e indica las fortalezas y debilidades; firman Jefe Inmediato.
de conformidad y traslada la misma en fisico y digital.

Recibe los resultados de la evaluacion practicada,
09 analiza, revisa y discute los resultados obtenidos con el Jefe de la Dependencia.

Jefe inmediato del trabajador evaluado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la

Coordinacién de Recursos Humanos del RIC.

51




} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
229 S8 B e SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
s —— COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 18 Evaluacién del Desempefio Laboral. 04 de 06
PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos
Traslada mediante oficio las evaluaciones del

desempenio laboral en fisico y digital a la Coordinacion

10 de Recursos Humanos, con atencion a la Seccion de Jefe de la Dependencia.
Bienestar y Desarrollo.
Reupe las evaluaciones del desempe_zpo laboral Jefe de Seccion de Bienestar y
11 practicadas y traslada para la tabulacion de los
Desarrollo.
resultados.
Recibe la informacion y procede a realizar el vaciado de P ,
X Técnico de Bienestar y
12 datos en archivo de Excel y/o programa que
, : Desarrollo.
corresponda y traslada archivo consolidado.
R?mbe _archlvo y revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccién de Bienestar y
13 Si: realizar las gréficas e interpreta la informacion.
R i Desarrollo.
No: solicita los cambios.
Genera el informe final de los resultados obtenidos de Jefe de Seccién de Bienestar
14 las evaluaciones del desempefio laboral practicadas, y
, . ) . o Desarrollo.
segun periodo establecido y traslada mediante oficio.
Recibe y revisa el informe final de resultados de las
evaluaciones de desempefio laboral. .
. . - . L, , . Coordinador de Recursos
15 Si: traslada mediante oficio a la Direccion Ejecutiva
. . . . Humanos.
Nacional para las gestiones que considere pertinentes.
No: solicita los cambios.
16 Traslada copia del oficio enviado a la DEN para informar| Coordinacion de Recursos
al Jefe de Bienestar y Desarrollo de su entrega. Humanos.
17 Traslad_a la documentacidon generada para su archivo Jefe de Bienestar y Desarrollo
respectivo.
18 Recibe y archiva la documentacion generada. Tecnico de Bienestary

Desarrollo.

FIN
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO

RRHH-SBD-11 18

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Evaluacién del Desempefio Laboral

05 de 06

Jefe de Seccion de Coordinador de
Bienestar y Desarrollo

Jefe de la Dependencia

Jefe Inmediato

Recursos Humanos

o1
Recibe oficio del Coordinador
de Recursos Humanos para la
realizacion de la programacion

e instrumentos para la
evaluaciéon del ddesempefio

laboral.
02
Realiza la programacion, 03

disefia o actualiza los Recibe la programacion e

instrumentos para la instrumentos de evaluacion de
evaluacion del desemperiio desempeiio, verifica y

laboral y traslada de manera aprueba.

digital para su aprobacion.

ZAprueba?
No Si
v v

Solicita Autoriza
cambios

I [

04
Elabora memorandum y
traslada al Coordinador de
Recursos Humanos adjuntado
instrumentos de evaluacion

05
Recibe la informacion y
formularios de evaluacion,

para gestionar firma de
autorizacion.

traslada e instruye a los jefes
inmediatos realizar la
evaluaciéon del desempeiio de
los trabajadores bajo su
cargo.

06
Realiza la evaluacion del

desempefio laboral, segin
lineamientos establecidos.

l

o7
Analiza y revisa los resultados

de la evaluacion de
desempefio laboral e imprime.

\f\

— T =

Recibe los resultados de la
evaluacioén practicada,
analiza, revisa y discute los
resultados obtenidos con el
Jefe inmediato del trabajador

08

Presenta los resultados de la

evaluacion de desempefio al
trabajador e indica las

evaluado.

10

Traslada mediante oficio las
evaluaciones de desempefio
laboral en fisico y digital a la
Coordinacién de Recursos
Humanos, con atencién a la

Seccion de Bienestar y
Desarrollo.

fortalezas y debilidades;

firman de conformidad y

traslada la misma en fisico y
digital.

@
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-11 18 Evaluacién del Desempefio Laboral 06 de 06
Jefe de Seccién de Técnico de Bienestar Coordinador de
Bienestar y Desarrollo y Desarrollo Recursos Humanos

Recibe las evaluaciones de
desempefio laboral
practicadas y traslada para la
tabulacion de los resultados.

\/\

11

12
Recibe la informacion y
13 procede a realizar el vaciado
Recibe archivo y revisa que de datos en archivo de Excel
proceda correctamente. - y/o programa que

sto

corresponda y traslada
archivo consolidado.

ReI:I;za Solicita
graficas cambios

\ﬁ

Genera el informe final de los
resultados obtenidos de las
evaluaciones del desempefio
laboral practicadas, segun
periodo establecido y traslada
mediante oficio.

14 15

de resultados de las

laboral.

Si

Recibe y revisa el informe final

evaluaciones de desempefio
>

No
v v
Solicita Traslada a
cambios la DEN

ﬁl

Traslada la documentacion
generada para su archivo
respectivo.

16
Traslada copia del oficio
enviado a la DEN para
informar al Jefe de Bienestar y
Desarrollo de su entrega.

17
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MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-12 09 Elabor_amo_r] de la memoria de labores de la 01 de 03
Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

Detalla las actividades a desarrollar para la recopilacion y elaboraciéon de la

Descripcién: : P
P Memoaria de Labores de la Coordinacion de Recursos Humanos.
Recopilar informacion especifica, enfocada en resultados anuales de la
Objetivo: Coordinacién de Recursos Humanos, para dar a conocer las principales

actividades ejecutadas dentro de la Institucién.

Descripcidn de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b Articulo 20 del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
" | Presupuesto.

c Articulo 5 del Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
" | Acceso a la Informacién Publica.

d Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" |-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Las Secciones que conforman la Coordinacion de Recursos Humanos, deberan trasladar la
" |informacion cuantitativa y cualitativa, mas relevante, ejecutada en el periodo fiscal vigente.

b Contar con la guia de instrucciones para elaborar el reporte institucional, brindado por la
" | Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rA_?( 0% Rm— SECCION DE ]SIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
Consiruyend i segurdad i de e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-12 09 Elabor_amo_r] de la memoria de labores de la 02 de 03
Coordinacion de Recursos Humanos.

nicia en: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina en: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. S -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa, la solicitud juntamente con los lineamientos :
1d ) L, Coordinador de Recursos
01 para la presentacion de la informacién de Recursos
. . S Humanos.
Humanos, que sera de utilidad para la elaboracion de la
Memoria de Labores del RIC.
Instruye a los Jefes de Seccién de la Coordinacion de
Recursos Humanos, procedan a preparar la informacién .
O : ) . Coordinador de Recursos
02 solicitada acorde a los lineamientos establecidos y
S . Humanos.
trasladar al Jefe de la Seccion de Bienestar y Desarrollo
para su consolidacion
03 Reciben solicitud y lineamientos para la elaboracion de Jefes de Secciones
la memoria de labores y trasladan. '
04 Recibe la informacion de las Secciones de la|Jefe de Seccion de Bienestary
Coordinacién de Recursos Humanos e integra la misma. Desarrollo.
05 Traslada la integracién de la memoria para su revision y | Jefe de Seccién de Bienestar y
aprobacion. Desarrollo.
Recibe y revisa que la memoria de labores esté acorde
06 con los lineamientos solicitados: Coordinador de Recursos
Si: aprueba y traslada. Humanos.
No: solicita los cambios correspondientes.
Elabora el oficio, gestiona la firma de visto bueno del Jefe de Seccién de Bienestar
07 Coordinador de Recursos Humanos y traslada la y
: Desarrollo.
memaria de labores.
. . , - Analista Técnico de
Recibe la memoria de labores, firma el oficio y traslada e o .
08 : . X Planificacion y Cooperacion
copia debidamente firmada.
Externa.
. L Técnico de Bienestar
09 | Archiva la documentacion generada. y
Desarrollo.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-12

09

Elaboraciéon de

la memoria de
Coordinacion de Recursos Humanos.

labores de

" 03 de 03

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefes de Secciones

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Analista Técnico de
Planificacién y Cooperacion
Externa

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

Inicio

01
Recibe de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacién
Externa, la solicitud
juntamente con los
lineamientos para la
presentacion de la informacion
de Recursos Humanos, que
sera de utilidad para la
elaboracién de la Memoria de
Labores del RIC.

}

02
Instruye a los Jefes de
Seccion de la Coordinacion de
Recursos Humanos, procedan
a preparar la informacién

03
Reciben solicitud y

solicitada acorde a los
lineamientos establecidos y
trasladar al Jefe de la Seccion
de Bienestar y Desarrollo para
su consolidacion.

» lineamientos para la
elaboracién de la memoria de
labores y trasladan.

04
Recibe la informacién de las

» Secciones de la Coordinacién
de Recursos Humanos e
integra la misma.

06
Recibe y revisa que la
memoria de labores esté 1«

}

05
Traslada la integracion de la

acorde con los lineamientos
solicitados.

Si No
v v

Apruebay

Solicita

memoria para su revision y
aprobacion.

traslada cambios

07
Elabora el oficio, gestiona la
firma de visto bueno del
Coordinador de Recursos

Humanos y traslada la
memoria de labores.

08
Recibe la memoria de
labores, firma el oficio y

P traslada copia debidamente

firmada.

\/\
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-13 09 Elaboracién y publicacion interna de esquelas. 01 de 03

Inicia: Jefe de la Dependencia.

Termina:; Jefe de Seccién de Administracion de

Personal.
S Indica las actividades a desarrollar para la elaboracion y publicacién interna de
Descripcion:
esquelas.
Comunicar el fallecimiento de un integrante del Consejo Directivo, trabajador,
Objetivo: contratista y/o familiar del personal que labora o presta sus servicios técnicos y/o

profesionales en la Institucion.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
b Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" | -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La Seccion de Bienestar y Desarrollo debera realizar las gestiones para la elaboracion de la
" | esquela por el fallecimiento de un integrante del Consejo Directivo, trabajador y/o contratista.
b Cuando el fallecimiento corresponda a un familiar, este debera tener primer grado de
' | consanguinidad.
A la esquela se le consignaran los datos que sean proporcionados, pudiendo ser los siguientes:
e Por fallecimiento de un familiar de un trabajador o contratista
Nombres y apellidos completos.
Indicar el parentesco de los mismos.
Nombres y apellidos de la persona fallecida.
Fecha del fallecimiento.
C. Datos del lugar de velacién y/o sepelio.
Fecha de emision de la esquela.
e Por fallecimiento de un integrante del Consejo, trabajador o contratista
Nombres y apellidos completos.
Fecha del fallecimiento.
Datos del lugar de velacion y/o sepelio.
Fecha de emisién de la esquela.
d. |La publicacion de la esquela se realizara a través del correo institucional de Recursos Humanos.
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}}{ REGISTRO MANUAL DE NORMAS'Y PROCEDIMIENTOS

QTR = nesneaith SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-13 09 Elaboracién y publicacion interna de esquelas. 02 de 03

nicia: Jefe de la Dependencia.

Personal.

Termina: Jefe de Seccion de Administraciéon de

No. L -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Inforr_na el fallemmlento de un integrante del Consejo, Jefe de la Dependencia.
trabajador, contratista y/o familiar.
02 Traslada informacién para la elaboracién de la esquela Coordinador de Recursos
solicitada. Humanos.
Recibe la informacion del Coordinador de Recursos
Humanos o Jefe de Seccion de Administracién de . .
o : Jefe de Seccion de Bienestar y
03 Personal, referente al fallecimiento de un integrante del
. N . . " Desarrollo.
Consejo Directivo, trabajador, contratista o familiar de
cualquiera de los indicados.
04 Recopila y verifica la informaciéon y traslada para|Jefe de Seccidon de Bienestary
elaboracion de la esquela. Desarrollo.
05 Elabora la esquela y traslada en formato digital. Técnico de Bienestar y
Desarrollo.
Recibe la esquela verifica que proceda conforme a los
dg_tos prpporuon_ados: - .__ .. | Jefe de Seccion de Bienestar y
06 Si: solicita mediante correo electrénico la autorizacion
; Desarrollo.
correspondiente.
No: Solicita los cambios.
Recibe y verifica la esquela.
07 Si: emite autorizacién por medio de correo electrénico Coordinador de Recursos
institucional. Humanos.
No: Solicita los cambios correspondientes.
Recibe autorizaciéon y traslada a través del correo L .
- o Jefe de Seccion de Bienestar y
08 electronico para que se socialice con todo el personal de
L Desarrollo.
la Institucion.
09 Recibe y publica la esquela a través del correo Jefe de Seccibén de

electrénico de Recursos Humanos.

Administracion de Personal.

FIN
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CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-13

09 Elaboracion y publicacion interna de esquelas.

03 de 03

Jefe de la Dependencia

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

Jefe de Seccion de
Administracién de Personal

Inicio

01
Informa el fallecimiento de un
integrante del Consejo,

trabajador, contratista y/o
familiar.

02

.| Traslada informaci6n para la

elaboracion de la esquela
solicitada.

v

03
Recibe la informacion del
Coordinador de Recursos
Humanos o Jefe de Seccién
de Administracion de
Personal, referente al
fallecimiento de un integrante
del Consejo Directivo,
trabajador, contratista o
familiar de cualquiera de los
indicados.

v

04
Recopila y verifica la
informacion y traslada para
elaboracion de la esquela.

v

v

Elabora esquela y traslada en

06
Recibe la esquela verifica que
proceda conforme a los datos
proporcionados.

05

formato digital.

i No
ng

|

Solicita la
autoriza-
cion

Solicita
cambios

A

o7
Recibe y verifica la esquela.

NSi
v v

Solicita la
autoriza- Emite
cién autorizacion

08
Recibe autorizacion y traslada
a través del correo electrénico
para que se socialice con todo
el personal de la Institucion.

| través del correo electronico

09
Recibe y publica la esquela a

de Recursos Humanos.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/" DE IMFORMAACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
o e s et COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-14 05 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y 01 de 03
Desarrollo.

Inicia; Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Jefe de Seccibn de Bienestar y
Desarrollo.

Establece la ruta o serie de pasos que deberan considerarse para efectuar el

Descripcidn: andlisis y actualizacion de los procedimientos que se realizan en la Seccion de

Bienestar y Desarrollo.

Objetivo:

Mantener actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
Bienestar y Desarrollo conforme a las necesidades de la Seccion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 de la Resolucion Numero 142-001-2009 aprobada en sesién de Consejo
Directivo en fecha 12 de octubre de 2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de
Informacion Catastral.

Acuerdo NUmero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Se debera contar con oficio del Coordinador de Recursos Humanos a través del cual
instruye realizar el andlisis y evaluacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A e nromscin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
ot gt s ot COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

RRHH-SBD-14 05 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y| 02 de 03
Desarrollo.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Desarrollo.

Termina: Jefe de Seccidon de Bienestar y

No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Envia oficio mediante el cual instruye se analice :
" : uy Y Coordinador de

01 verifique si el Manual debe ser actualizado o la creacién Recursos HUManos
de nuevos procedimientos. '
Recibe el oficio, revisa y analiza los procedimientos con
el objeto de evaluar si deben actualizarse y/o crearse:

02 Si: continda con el procedimiento Jefe de Seccion de
No: informa al Coordinador de RRHH mediante oficio,| Bienestary Desarrollo.
gue no existe actualizacion o creacion de procedimiento.

FIN.
Genera la propuesta de los procedimientos que deben L
. prop P . que Jefe de Seccién de
03 actualizarse y/o crearse, traslada mediante oficio y en .
> o e Bienestar y Desarrollo.
formato digital para su revision y analisis.
Verifica y valida los procedimientos que requieren de
creacion y/o actualizacion. .

04 o y B Coordinador de
Si: informa la aprobacion de la propuesta. . Recursos Humanos.
No: devuelve para que se realicen los cambios
correspondientes.

05 Recibe la aprobacion y archiva los documentos Jefe de Seccién de
generados. Bienestar y Desarrollo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO p
G, DE srOmAGN SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 1.
ottt sepéad s et COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-14 05 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y| 03 de 03

Desarrollo.

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Inicio

01
Envia oficio mediante el cual
instruye se analice y verifique
si el Manual debe ser
actualizado o la creacién de
nuevos procedimientos.

02
Recibe el oficio, revisa y
analiza los procedimientos
con el objeto de evaluar si
deben actualizarse y/o
crearse.

¢ Debe
actualizarse? .
No Si
, 4 A 4
Informa Continua

04
Verifica y valida los
procedimientos que requieren
de creacioén y/o actualizacion.

Si
v

No
v

Informa Devuelve

03
Genera la propuesta de los
procedimientos que deben
actualizarse y/o crearse,
traslada mediante oficio y en
formato digital para su revisiéon
y analisis.
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GLOSARIO
CUI: Cadigo Unico de Identificacion.
ESCAT: Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral
DPI: Documento Personal de Identificacion.
FR: Formato.
ID: Identificacion del registro de huellas dactilares.
IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
RIC: Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
RRHH: Coordinacion de Recursos Humanos.

SAP/ADP: Seccién de Administracion de Personal.
SBD: Seccion de Bienestar y Desarrollo.

SINACIG: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
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