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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO 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 SESENTA Y SIETE (9967) AL
NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS (9982), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
SETECIENTOS ONCE GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-2022), DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL UNO (1) DE MARZO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022),
QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS
ONCE GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-001-2022), QUE

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS ONCE GUION CERO CERO UNO
GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-001-2022). GUATEMALA, UNO (1) DE MARZO DE
DOS MIL VEINTIDOS (2022). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, es una institucion 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
organizacion y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones esta la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la
Direccion Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracién del Consejo Directivo una
propuesta de aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y
Gestion Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, el cual incluye procedimientos actualizados y estandarizarlos de

manera légica en un instrumento de gestion que permitan la recopilacion de la

informacion. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto contribuye a la realizacion de las
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optimizacion del recurso humano del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establece el Articulo

108 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9, 13

literal g), 14, 15 y 16 literales a), e), y n) del Decreto niimero cuarenta y uno guion dos mil

cinco (41-2005) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de

Informacién Catastral. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna de la Coordinacion de

| Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, propuesto
por la Direccion 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 actualizacion del presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva

‘ Nacional a través de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, deberda remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias,
Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del Registro de Informaciéon Catastral de
Guatemala, el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y

Gestion Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente resoluciéon surten

efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE.” ---===-===-===-=mnmmmmmmeememem oo

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, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO
ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL DIECISEIS (16) DE MARZO DE DOS MIL
VEINTIDOS (2022).--===nnnnmnmnmnnzsmetiommmmmmmmmmmmmmmmm s ormnszznsn s mmmmmmmmmm s e s

ING. AGR. Al RATN DE LEON RAMIREZ
SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Administracion y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH) del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala (RIC), es una herramienta administrativa que compila informacion de los
procedimientos administrativos de la Coordinacion, los mismos contribuyen a la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido a que reune
informacion de manera logica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus
procedimientos; 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 Resolucién del Consejo
Directivo del RIC No. 226-001-2011, lo cual implicé la revision de las actividades
administrativas que se desarrollan en la Coordinacion de Recursos Humanos,
incorporacion de la normativa legal y requisitos aplicables para cada procedimiento. El
manual contiene las generalidades de la institucion, definiciones basicas y simbologia
utilizada, guia de utilizacion y estructura actual de la Coordinacibn de Recursos

Humanos.

Dentro de los procedimientos descritos en el manual, se encuentra plasmada la normativa
gue 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 descripcién de

cada uno de los pasos del procedimiento y el correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracion y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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1 GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Describir de forma detallada las acciones que se desarrollan para la ejecucion de las
actividades administrativas durante la gestion interna de la Coordinacion de Recursos

Humanos.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir de forma adecuada las tareas administrativas en apoyo a la Coordinacion
de Recursos Humanos.

e Definir de manera precisa los responsables de ejecutar cada actividad durante el
desarrollo de los procedimientos que se ejecutan en la gestién administrativa interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos.

e Brindar el apoyo necesario en tareas relativas a la gestion del personal que componen
la Coordinacion.

1.3  CAMPO DE APLICACION
Este manual sera de observancia obligatoria y de aplicacion para el personal que ejecuta

actividades administrativas en la Coordinacion de Recursos Humanos.

1.4 NORMAS GENERALES DE USO

El presente manual sera de uso exclusivo de la Coordinacién de Recursos Humanos y
personal que labora en ella, para el efecto se encuentra estructurado y disefiado
técnicamente para que cada usuario 0 equipo de trabajo que interviene en los

procedimientos, tengan facil comprension y aplicacion del mismo.

1.5 USUARIOS DEL MANUAL
e Coordinador de Recursos Humanos.
e Personal que realiza actividades administrativas en la Coordinacién de Recursos

Humanos.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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e Personal contratado que tiene relacion con los procedimientos.

1.6 RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Para cumplir con los objetivos del presente manual, la Coordinacion debera realizar las

actividades siguientes:

e Tramitar ante la instancia correspondiente su aprobacion.

e Socializar el contenido del presente manual con el personal de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

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

e Capacitar al personal que tenga interaccibn 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 su actualizacion.

1.7 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

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

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.
e Procesos de reingenieria y actualizacion de procedimientos.

e Y otras que se consideren pertinentes en la Coordinacion de Recursos Humanos o

cualquier dependencia del RIC inmersa en los procedimientos.

1.8 VIGENCIA DEL MANUAL
Cobrara vigencia a partir de la aprobacion del Consejo Directivo del RIC, a solicitud de
la Direccion Ejecutiva Nacional.

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

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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Debido que se trata de una herramienta administrativa que contiene procedimientos
dinamicos, por lo que se hace necesaria su actualizacion preferentemente de manera

anual y programada, conforme las necesidades de trabajo.
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

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,

gue marcan la direccién 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:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

2 Asesoria Administrativa. Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP).

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION

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

. Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . T
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que entre, se
Documento - S
. utilice, se genere o salga del procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de flujo
Decision o alternativa |en donde se debe tomar una decision entre
NO sI dos 0 mas alternativas.
v v
Afehivo Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades dentro
Conector - .
del diagrama de flujo.

Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

Conector fuera de
pagina

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:

3.1.1 Descripcion del Formato
a) Encabezado: Indica la dependencia y la unidad administrativa de la misma.

b) Version: Identifica el nUmero de la version del manual.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

5



v REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Coordinacion
de Recursos Humanos (RRHH), el nombre del manual de Administracion y Gestion
Interna (AGI) y el nUmero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

d) Numero de pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

e) ldentificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

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

g) Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde inicia el procedimiento.

h) Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde finaliza el procedimiento.

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

k) Descripcion de la normativa aplicable para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la normativa legal aplicable al procedimiento.

I) Descripcion 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
desarrollar dentro de cada paso.

n) Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefia el trabajador que

desarrolla la accion.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es una Institucién del Estado

autbnoma de servicio, que ha ido forjando su gestion gubernamental con el

enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores y trabajadores que la

han integrado.

De esa cuenta que en el siguiente contenido se desarrollan los antecedentes de su

establecimiento, misién y visién, que orientaran los esfuerzos hacia un futuro.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién 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 Socioecondémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquirio 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 consecucién 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 aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral, mediante el Decreto No.
41-2005, en la que se crea la institucidn estatal autbnoma y de servicio, con personalidad
juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento

y actualizacién del catastro nacional.

El RIC como una institucion del Estado inici6 el 8 de junio de 2006 su gestion,
construyendo las bases y lineamientos del trabajo a largo plazo, partiendo de la
elaboracién de consenso y aprobacion de documentos técnicos, legales y administrativos

con el proposito de socializar el proceso catastral.

Actla en coordinaciéon 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.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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42  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 Informacion 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.

44 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 definicion de los problemas nacionales
relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su
solucion.

g) Promover el intercambio y la coordinacién de la informacién basica del RIC con la de
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h)

)

K)

otras instituciones, a efecto de obtener su maximo aprovechamiento en beneficio del
desarrollo nacional.

Coordinar con el Registro de la Propiedad la informacion basica registro-catastro.
Evaluar peridodicamente todos los procedimientos del proceso catastral para proveer
a su actualizacion tecnoldgica.

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 catastradas
a las instituciones responsables de la resolucion de conflictos agrarios, a aquellas
encargadas de programas de adjudicacion de tierra y de regularizacion de la tenencia
de la mismay 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)

Q)

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 que
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 informacién 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.

Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacioén y capacitacion para el
desarrollo territorial y catastral.

Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados de carreras afines a la Agrimensura,
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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 conforma de la manera siguiente:

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 Control.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organica y se encuentra conforme a
las necesidades de trabajo, 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, seleccion, contratacién, induccion,
desarrollo, monitoreo, evaluacion, ndminas de pago asi como otras funciones
relacionadas con la administracion del recurso humano con el fin de dotar, gestionar y
mantener al personal idoneo al servicio del RIC. Genera recomendaciones para propiciar
la mejora en las politicas y las practicas institucionales en materia laboral, asimismo

administra informacién del recurso humano institucional.
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5.1 ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Para el debido cumplimiento de sus funciones la Coordinaciéon de Recursos Humanos

tiene las siguientes atribuciones:

a.

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

Asesorar y dar acompafiamiento a las dependencias del Registro de Informacion
Catastral en la elaboracion de planes de accion que promuevan un adecuado clima
organizacional que propicie la armonia y buenas relaciones laborales.

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.

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

Disefar y administrar la base de datos de la informacion personal del recurso humano
del RIC.

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

Elaborar y administrar el proceso de pago de néminas, compensaciones econémicas,
prestaciones y beneficios adicionales del personal, de acuerdo a la legislacion vigente

y a las normas de control interno.

5.2 ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

La estructura organizacional utilizada en la Coordinacion de Recursos Humanos,

considera al personal que realiza actividades administrativas esenciales 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 organigrama que se presenta a continuacion:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
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Direccin
Ejecutiva Nacional

Coordinacion de
Recursos Humanos
Asistente Secretarial Analistas de
Recursos Humanos
Seccion de . Seccion de
. Seccion de A . - ., .
Reclutamiento y . Administracién de Seccion de Nominas Seccion de Bienestar
. Contrataciones .
Seleccion de Personal Personal y Planillas y Desarrollo

Nota: Organigrama actualizado al mes enero de 2022.

6. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

De conformidad con las actividades administrativas que se realizan en la Coordinacién

de Recursos Humanos, se desarrollan quince (15) procedimientos, mismos que estan

integrados siguiendo un patron l6gico 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, como se indica a continuacion:
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Comstruvendo s sepuidad ridc de COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-01 04 Pl_anlflc_:auon sem_estral de comisiones a las 01 de 03
Direcciones Municipales y Oficinas Anexas.
Inicia: Analista Profesional de Recursos|Termina: Analista Profesional de Recursos
Humanos. Humanos.
D S, Establece los pasos para la elaboracion de la planificacién semestral de las
escripcion: =, . X . e
visitas a las Direcciones Municipales y Oficinas Anexas.
L Establecer la calendarizacion semestral de las visitas a las Direcciones
Objetivo:

Municipales y Oficinas Anexas.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de 2009 por medio del cual el

a. |Consejo Directivo del RIC, aprob6 el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

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

b. ;
SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Planificacion Anual de comisiones a las Direcciones Municipales y oficinas anexas de la
" | Coordinacién de Recursos Humanos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-01 04 Planificacion semestral de comisiones a las| 5 4o 03
Direcciones Municipales y Oficinas Anexas.

Inicia: Analista

Profesional de Recursos|Termina: Analista Profesional de Recursos

Humanos. Humanos.
No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

Realiza la propuesta de planificacion semestral de las
01 comisiones de visitas a las Direcciones Municipales y
Oficinas Anexas y traslada.

Analista Profesional de
Recursos Humanos.

Recibe y revisa la propuesta y verifica que este acorde

02 a la planificacion ar_u_JaI: _ Coordinador de Recursos
Si: aprueba la planificacion. Humanos.
No: solicita cambios.
Recibe la planificacion debidamente firmada vy
03 traslada mediante correo electrénico institucional a las
personas incluidas en la misma. Analista Profesional de
Recursos Humanos.
04 Archiva la documentacion generada.

FIN
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R 5 Mern el DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-01 04 Planificacion semestral de comisiones a las| 5 .03
Direcciones Municipales y Oficinas Anexas.

Analista Profesional de Coordinador de
Recursos Humanos. Recursos Humanos.
01

02
Recibe y revisa la propuesta y
verifica que este acorde a la
» planificacion anual.

Realiza la propuesta de
planificacion semestral de las
comisiones de visitas a las
Direcciones Municipales y
Oficinas Anexas y traslada.

R
A&

¢Acorde?

No Si
Solicita Aprueba la
cambios planificacion

v

03
Recibe la planificacion
debidamente firmada y traslada
mediante correo electrénico
institucional a las personas
incluidas en la misma.

~ 4 =

04
Archiva la documentacion
generada.

Fin
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PROCEDIMIENTO | PASOS

};{ REGISTRO : ( B
BN, ek DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
omsrnda i s g s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-02 10

Comisiones de visitas a las Direcciones

Municipales y Oficinas Anexas 01 de 04

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Analista Profesional de Recursos
Humanos.

Establece la serie de pasos para realizar las visitas a las Direcciones

Descripcion: Municipales y Oficinas Anexas, de acuerdo a la planificacion y considerando la

Bitacora de Evaluacion de Cumplimiento a las Normas Institucionales.

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones del Reglamento Interno
de Trabajo; asi como la revision de los Libros de Actas, formas y demas
documentos para detectar posibles irregularidades, aportando observaciones
y posibles soluciones.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Resolucion No. 509-001-2018 de fecha 19 de junio de 2018. Reglamento de Viaticos del RIC
y sus reformas Resolucién 540-001-2019 de fecha 12 de febrero de 2019.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones deberd contener entre otros, un
correlativo, asimismo indicar los dias que durara la comision y el objeto principal de la misma.

El Analista Profesional de Recursos Humanos deberd realizar una calificacion objetiva con
base en la Bitacora de Evaluacién de Cumplimiento a las Normas Institucionales vigente
RRHH-BE-003.

El Analista Profesional de Recursos Humanos debera presentarse en las Direcciones
Municipales y Oficinas Anexas, debidamente identificado con el gafete institucional y
entrevistarse de primera mano con la autoridad que en ese momento ejerza la superioridad
jerarquica, indicando el motivo de la visita.
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PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-02 10

Comisiones de visitas a las Direcciones
o . 02 de 04
Municipales y Oficinas Anexas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

De las actuaciones se deberd levantar acta administrativa en cada Direccion Municipal y
Oficina Anexa.

Si la comision esta programada para efectuarse en un solo dia, no se solicita anticipo de
viaticos, por lo que el comisionado debera presentarse con su nombramiento a la Seccion de
Tesoreria y solicitar los formularios de viaticos, y posteriormente realizar una liquidacion de
las facturas una vez terminada la comision para recibir el reintegro de lo que hubiere gastado
conforme al Reglamento de Viaticos aprobado por Consejo Directivo.

Si la comisién durara mas de un dia, el comisionado debera presentarse con su hombramiento
a la Seccion de Tesoreria para solicitar sus formularios de viaticos y el anticipo de los mismos,
y al finalizar la comision liquidara las facturas conforme al Reglamento de Viaticos aprobado
por el Consejo Directivo.
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229 B —— DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Comstruvendo s sepuidad ridc de COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-02 10 Com_ls_lones de_ _V|S|tas a las Direcciones 03 de 04
Municipales y Oficinas Anexas.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Humanos.

Termina: Analista Profesional

de Recursos

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza el nombramiento del comisionado, segun
planificacion y solicita se notifique a las personas
incluidas en la misma.

Coordinador de Recursos
Humanos.

02

Notifica al personal nombrado para las comisiones e
informa al Coordinador de RRHH de lo actuado.

Analista Profesional de
Recursos Humanos.

03

Designa al encargado de la comision y solicita que dé
inicio a las demas gestiones administrativas
correspondientes.

Coordinador de Recursos
Humanos.

04

Acude a la Direcciéon Municipal u Oficina Anexa y se
presenta ante la autoridad que en ese momento ejerza
la superioridad jerarquica y le indica el motivo de la
visita.

05

Procede a la verificacion, -calificacion y revision
conforme a la Bitacora de Evaluacién de Cumplimiento
a las Normas Institucionales.

06

Realiza la reunion con la autoridad que en ese
momento ejerza la superioridad jerarquica, para
presentar los resultados preliminares e informa que
posteriormente trasladara el informe, conclusiones vy
recomendaciones.

07

Elabora y remite mediante oficio el informe con las
conclusiones y recomendaciones.

Analista Profesional de
Recursos Humanos.

08

Recibe y revisa el informe de la comision realizada.
Si: firma de Visto Bueno.
No: solicita correcciéon o ampliacidn del informe final.

Coordinador de Recursos
Humanos.

09

Traslada mediante oficio el informe, conclusiones y
recomendaciones al Director  Municipal vy/o
responsable de la Dependencia en donde se realiz6 la
comision.

10

Archiva la documentacion generada.

Analista Profesional de
Recursos Humanos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA
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Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE <
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-02

Comisiones de visitas a las Direcciones

10 Municipales y Oficinas Anexas.

04 de 04

Coordinador de Analista Profesional de
Recursos Humanos. Recursos Humanos.
o1 02
Realiza el nombramiento del Notifica al personal nombrado
comisionado, segun planificacién para las comisiones e informa al
y solicita se notifique a las L Coordinador de RRHH de lo

personas incluidas en la misma. actuado.
v
03 04
" Acude a la Direccién Municipal u
Designa al encargado de la C
P, P P Oficina Anexa y se presenta ante
comision y solicita que de inicio a >

la autoridad que en ese momento
ejerza la superioridad jerarquica y
le indica el motivo de la visita.

v

05
Procede a la verificacion,
calificacién y revisién conforme a
la Bitacora de Evaluacion de
Cumplimiento a las Normas
Institucionales.

v

06

Realiza reunién con el Director
Municipal, Gerente, Coordinador,
Jefe y/o Asistente Administrativo,

para presentar los resultados

preliminares e informa que
posteriormente lo trasladara el
informe, conclusiones y
recomendaciones.

v

o7

las demas gestiones
administrativas correspondientes.

08 . N i
N N N Elabora y remite mediante oficio el
Recibe y revisa el informe de la A N
P A - informe con las conclusiones y
comision realizada. -+

recomendaciones.

No

v
Solicita
Firma de Visto correccion o
Bueno. ampliacion del
informe final. 09

Traslada mediante oficio el
informe, conclusiones y
recomendaciones al Director
» Municipal y/o responsable de la
Dependencia en donde se realizé
la comision.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-03 10

Solicitud de vehiculo y combustible para realizar

o 01 de 03
comisiones departamentales.

Inicia: Trabajador Comisionado. Termina: Trabajador Comisionado.

Establece la serie de pasos a seguir para la solicitud de vehiculo y combustible

Descripcion: (cuando aplique), en virtud del Nombramiento para Cumplimiento de

Comisiones departamentales.

Objetivo:

Gestionar la solicitud de vehiculo y combustible (cuando aplique), para la
ejecucion de comisiones departamentales.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 509-001-2018 de fecha 19 de junio de 2018. Reglamento de Viaticos del RIC
y sus reformas Resolucién 540-001-2019 de fecha 12 de febrero de 2019.

Formatos establecidos y lineamientos emitidos por la Gerencia Administrativa Financiera.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones debidamente firmado por la
persona que emitid el mismo, el cual debera contener como minimo los datos siguientes: NIT
del comisionado, No. de correlativo, fecha de emisién, nombres completos y cargo del
comisionado, lugar (es) a visitar, dia (s) de permanencia y objetivo de la comisién.

El trabajador comisionado debera contar con licencia para conducir vehiculo vigente, como
minimo tipo C.

Se debera presentar a la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes la solicitud
de vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-002, el cual debera contar
con la firma del trabajador y del jefe quien autoriza la solicitud.

Al formulario de solicitud de vehiculos para comisiones externas/departamentales RIC-CA-T-
002, se debera adjuntar copia del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones y de la
licencia de conducir.

¢ Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible segun la cantidad
de kilébmetros indicada en el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes solo entregara el vehiculo.

e Cuando la distancia a recorrer exceda la cantidad disponible de combustible indicado en
el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
har& entrega de vales de combustible.
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Comstruyendo  sepuidad ridc de s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-03 10 Solic_it_ud de vehiculo y combustible para realizar 02 de 03
comisiones departamentales.

Inicia: Trabajador Comisionado.

Termina: Trabajador Comisionado.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Completa Solicitud de Vehiculos para Comisiones
01 Externas/Departamentales RIC-CA-T-002 vigente.
Pres}enta el formulario a la Secmon dg Mantenllmlen.to de Trabajador Comisionado.
02 Vehiculos y Transportes, adjunta copia de la licencia de
Conducir y del Nombramiento para Cumplimiento de
Comisiones.
Jefe de Seccidn de
03 Asigna el vehiculo para la realizacion de la comision. Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.
Realizan la revisiéon ocular del estado fisico del vehiculo y Técnico Administrativo de
04 disponibilidad de combustible. Ver requisito “e” de este Transportes/ Trabajador
procedimiento. Comisionado.
Procede con la entrega del vehiculo cupones de Jefe de Seccion de
05 combustible (cuando a g” ue) y P Mantenimiento de Vehiculos y
plique,). Transportes.
Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
06 aplique), llena los campos solicitados en la bitdcora
correspondiente.
Realiza la comisién nuevamente llena los campos . .
07 - . y . P Trabajador Comisionado.
solicitados en la bitadcora correspondiente.
08 Hace la entrega del vehiculo y la bitacora correspondiente.
Verifica que el vehiculo esté en condiciones fisicas similares
a! rpomento de su entrega y cuente con los registros en la Jefe de Seccién de
bitacora. e .
09 PR . Mantenimiento de Vehiculos y
Si: recibe el vehiculo. T ;
No: recibe vehiculo y le informa al trabajador comisionado ransportes.
los dafios encontrados.
10 Archiva los documentos generados. Trabajador Comisionado.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-03

10

Solicitud de vehiculo y combustible para

comisiones departamentales.

realizar

03 de 03

Trabajador Comisionado

Jefe de Seccidon de
Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes.

Técnico Administrativo de
Transportes/ Trabajador
Comisionado.

o1
Completa solicitud de
vehiculos para Comisiones
Externas/Departamentales
RIC-CA-T-002 vigente.

— 7 =

02
Presenta el formulario a la
Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes
adjunta copia de la licencia de

03

Conducir y del Nombramiento
para Cumplimiento de
Comisiones.

\/\

04
Realizan la revisién ocular del
estado fisico del vehiculo y

y

| Asigna el Vehiculo para la
realizacion de la comision.

disponibilidad de combustible.
Ver requisito “e” de este
procedimiento.

06
Recibe el vehiculo y cupones
de combustible (cuando

05
Procede con la entrega del

aplique), llena los campos
solicitados en la bitacora
correspondiente.

A

vehiculo y cupones de
combustible (cuando
aplique).

v

o7
Realiza la comisién y
nuevamente llena los campos
solicitados en la bitacora
correspondiente.

v

[0}2]

09
Verifica que el vehiculo esté
en condiciones fisicas

Hace la entrega del vehiculo y
la bitacora correspondiente.

similares al momento de su
entregay cuente con los
registros en la bitacora.

Recibe
vehiculo y le
informa al
trabajador

Recibe el

comisionado
de los
inconvenientes
encontrados.

vehiculo

v

10
Archiva
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

e B —— DE ADMINISTRA(;IC')N Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consorentel spwided i do o s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-04 11 Solicitud y liquidacién de viaticos para ejecutar 01 de 03

comisiones departamentales.

Inicia: Trabajador Comisionado.

Termina: Trabajador Comisionado.

Establece los pasos a seguir para la solicitud y liquidacion de viaticos en virtud del

Descripcion: Nombramiento para Cumplimento de Comisiones departamentales, regulado en el
Reglamento de Viaticos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
Gestionar la solicitud y liquidacion de viaticos para la ejecucién de comisiones

Objetivo: departamentales en virtud del Nombramiento para Cumplimento de Comisiones,

de conformidad a lo estipulado en el Reglamento de Viaticos del RIC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 509-001-2018 de fecha 19 de junio de 2018. Reglamento de Viaticos del RIC y sus
reformas Resolucién 540-001-2019 de fecha 12 de febrero de 2019.

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones debidamente firmado por la persona
gue emitié el mismo, el cual debera contener como minimo los datos siguientes: NIT del trabajador
comisionado, No. correlativo, fecha de emisién, nombres completos y cargo del comisionado, lugar
(es) a visitar, dia(s) de permanencia, objetivo de la comisién y firma del Jefe inmediato.

Los comisionados deberan realizar las actividades apegadas a la programacion previamente
autorizada por el Coordinador de Recursos Humanos o a quien se delegue para el efecto.

La solicitud de viaticos debera realizarse con la debida antelacién, segin lo establecido en el
manual que para el efecto disponga la GAF y el Reglamento de Viaticos del RIC.

En los casos en los cuales la comision se realice el mismo dia, no aplicara anticipo de viaticos, no
obstante, podra presentar facturas por los gastos realizados ante la Seccién de Tesoreria para el
reintegro respectivo.

¢ Finalizada la Comisién se realizara la respectiva liquidacion, si hubiera excedente de viaticos,
se realizara el depésito a cuenta bancaria que se indique y la boleta original se debera de
adjunta al formulario VL.

e En el caso que el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comision, podra
gestionarse el complemento con la debida justificacion ante la autoridad que corresponda.
Articulo 7 del Reglamento de Viaticos del RIC.
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29

s DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y liquidacion de viaticos para ejecutar

RRHH-AGI-04 11 o 02 de 03
comisiones departamentales.
Inicia: Trabajador Comisionado. Termina: Trabajador Comisionado.
No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe el Nombramiento para Cumplimiento de Comision.
Presen_ta_a la Seccidn Qe_ ,Tesorerl'a} gl Nombramie_n_to para Trabajador Comisionado.
02 Cumplm’_nento de Com|_3|on, en original para solicitud _de
formularios correspondientes, conforme a la normativa
vigente.
Recibe el Nombramiento para Cumplimiento de Comision Analista Técnico de
03 original y entrega los Formularios: Viatico Constancia (V- |
C), Viatico Anticipo (V-A) y Viatico Liquidacion (V-L). Tesoreria.
Completa el Formulario Viatico Constancia y gestiona la
04 firma de la persona que emiti6 el Nombramiento para
Cumplimiento de Comision. . .
Entrega en la Seccién de Tesoreria el Formulario Viatico Trabajador Comisionado.
05 Constancia debidamente firmado para la gestién del
cheque.
06 Recibe el Formulario Viatico Constancia debidamente Analista Técnico de
autorizado y entrega cheque de anticipo de viaticos. Tesoreria.
Recibe el cheque de anticipo de viaticos, acude al lugar de
la comision, completa Formulario Viatico Constancia,
07 e ) : ., .
solicita las firmas correspondientes segun Articulo 9 de la
Resolucién No. 540-001-2019.
Realiza la comisién, completa Formulario Viatico
08 Liguidacién y adjunta: documentos de soporte de gastos, _ o
listado en Excel de los gastos realizados, boleta original de Trabajador Comisionado.
reintegro y/o solicitud de complemento de viaticos.
Integra el expediente de liquidacién de viaticos, firma el
09 formulario y gestiona la firma de la persona que emitio el
Nombramiento para Cumplimiento de Comisién y traslada
a la Seccién de Tesoreria.
Recibe el expediente de liquidacién de viaticos y verifica que
proceda conforme al Reglamento de Viaticos del RIC. Analista Técnico de
10 P . 4 . i
Si: firma copia del expediente de viéticos y traslada. Tesoreria.
No: solicita cambios.
11 \F/eiggi:boes y archiva copia del expediente de liquidacion de Trabajador Comisionado.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-04

11 Solicitud y liquidacion de viaticos para ejecutar

comisiones departamentales.

03 de 03

Trabajador Comisionado

Analista Técnico de Tesoreria

Inicio

o1
Recibe el Nombramiento para
Cumplimiento de Comisién.

—

02
Presenta a la Seccion de
Tesoreria el Nombramiento para
Cumplimiento de Comisién, en
original para solicitud de

03
Recibe el Nombramiento para
Cumplimiento de Comisién
original y entrega los Formularios:

formularios correspondientes,
conforme a la normativa vigente.

\/\

04
Completa el Formulario Viatico
Constancia y gestiona la firma de
la persona que emitié el

Viatico Constancia (V-C), Viatico
Anticipo (V-A) y Viatico
Liquidacién (V-L).

Nombramiento para Cumplimiento
de Comision.

05
Entrega en la Seccién de
Tesorerfa el Formulario Viatico
Constancia debidamente firmado

06
Recibe el Formulario Viatico
Constancia debidamente

para la gestién del cheque.

\_/—\

o7
Recibe el cheque de anticipo de
viaticos, acude al lugar de la
comisiéon, completa Formulario
Viatico Constancia, solicita las

» autorizado y entrega cheque de
anticipo de viaticos.

firmas correspondientes segan
Articulo 9 de la Resolucién No.
540-001-2019.

o8
Realiza la comisi6n, completa
Formulario Viatico Liquidacion y
adjunta: documentos de soporte
de gastos, listado en Excel de los
gastos realizados, boleta original
de reintegro y/o solicitud de
complemento de viaticos.

- ¢

09
Integra el expediente de
liquidacion de viaticos, firma el
formulario y gestiona la firma de la
persona que emiti6 el

10
Recibe el expediente de
liquidacion de viaticos y verifica
que proceda conforme al

Nombramiento para Cumplimiento
de Comision y traslada a la
Seccion de Tesoreria.

T

Reglamento de viaticos del RIC.

v h 4

Firma copia

Solicita del expediente

cambios de Viaticos y
traslada

&
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b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TA_% B —— DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consorentel spwided i do o s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-05 08 _Ge;t_lones para proceso de pago de sentencias 01 de 03
judiciales por demandas laborales.
Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos. Lermlna: Analista  Tecnico de  Recursos
umanos.
D S, Establece la ruta o serie de pasos, que deben cumplirse para gestionar el
escripcion: C PR
proceso de pago de sentencias judiciales por demandas laborales.
Verificar que el expediente trasladado por la Unidad de Asesoria Juridica del
Objetivo: RIC, contenga la secuencia de resoluciones emitidas por los o6rganos

jurisdiccionales correspondientes, asi como la Opinién Juridica en relacién a la

misma.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 y 203 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Judicial.

Articulos 153 y 156 del Decreto 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo

c. |Articulo 4 del Decreto 41-2005, Ley del Registro de Informacion Catastral.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El expediente para gestién del proceso de pago de sentencias judiciales por demandas
laborales, debera estar integrado por las copias de las resoluciones emitidas por los 6rganos
jurisdiccionales hasta las ultimas actuaciones. Debe de haber sentencia firme para el pago.

El expediente para proceso de pago de sentencias judiciales por demandas laborales, debera
contener Opinién Juridica emitida por el Asesor Laboral con el visto bueno del Responsable
de la Unidad de Asesoria Juridica del RIC.

Tener numero de partida presupuestaria para la ejecucion del pago correspondiente.
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229 I ———— DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Comrsndrs sgio s e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-05 08 Gestiones para proceso de pago de sentencias 02 de 03
judiciales por demandas laborales.

nicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Termina:
Humanos.

Analista Técnico de Recursos

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Unidad de la Asesoria Juridica del RIC,
01 el expediente de pago de sentencias judiciales por
demandas laborales. Analista Técnico de Recursos
. . . . . Humanos.
02 Solicita mediante oficio partida presupuestaria para
pago de sentencias judiciales por demandas laborales.
Recibe el oficio, revisa la disponibilidad de partida
03 presupuestaria e indica mediante oficio la partida Jefe de Seccibn de
presupuestaria a aplicar o la no disponibilidad de Presupuesto.
partida presupuestaria.
Recibe la asignacion de partida presupu_estarla, Analista Técnico de RecUrsos
04 redacta el oficio para el traslado del expediente y
s Humanos.
gestion del proceso de pago.
Recibe el oficio y verifica que la documentaciéon de
soporte para proceso de pago de sentencias judiciales
por demandas laborales esté de acuerdo a requisitos .
o <, B - , Coordinador de Recursos
05 a’ y “b” de este procedimiento:
L : Humanos.
Si: firma de visto bueno y traslada.
No: solicita los cambios y/o ampliacién de la
informacion.
Recibe el oficio debidamente autorizado y traslada a la : -
i . . . Analista Técnico de Recursos
06 Seccién de Noéminas y Planillas para las gestiones H
. umanos.
correspondientes.
Recibe el oficio y el expediente del proceso de pago
de prestaciones laborales por sentencias judiciales, L _
) ! | Jefe de Seccion de Néminas y
07 realiza las gestiones que le competen y traslada copia :
. i . ; Planillas.
de oficio mediante el cual traslado el expediente a la
GAF.
08 Recibe copia del oficio debidamente recibido por la| Analista Técnico de Recursos

GAF y archiva la documentacion correspondiente.

Humanos.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No
PA

. DE
SOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-05

08

Gestiones para proceso de pago de sentencias
judiciales por demandas laborales.

03 de 03

Analista Técnico de

Jefe de Seccion de

Coordinador de Recursos

Jefe Secciéon de Néminas y

Recursos Humanos Presupuesto Humanos Planillas
o1
Recibe de la Unidad de la
Asesoria Juridica del RIC, el
expediente de pago de
sentencias judiciales por
demandas laborales.
03
Recibe el oficio, revisa la
02 disponibilidad de partida
Solicita mediante oficio partida presupuestaria e indica
presupuestaria para pago de mediante oficio la partida
sentencias judiciales por » presupuestaria a aplicar o la
demandas laborales. no disponibilidad de partida
presupuestaria.
h 2
05
04 Recibe el oficio y verifica que
Recibe la asignacion de la documentacién de soporte
partida presupuestaria, para proceso de pago de
redacta el oficio para el sentencias judiciales por
traslado del expediente y demandas laborales esté de
gestién del proceso de pago. acuerdo a requisitos “a” y “b”
de este procedimiento.
No
v
Solicita los
cambios y/o Firma de visto
ampliacién de buenoy
. traslada.
la informacion.
L o7

06
Recibe el oficio debidamente
autorizado y traslada a la
Seccién de Néminas y
Planillas para las gestiones
correspondientes.

\_/_\

Recibe el oficio y el expediente
del proceso de pago de
prestaciones laborales por
sentencias judiciales, realiza

» las gestiones que le competen

y traslada copia de oficio
mediante el cual trasladé el
expediente a la GAF.

v

08
Recibe copia del oficio
debidamente recibido por la
GAF y archiva la
documentacion
correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-06 14 Relnstglaplpn de personas por cumplimiento de 01 de 05
orden judicial.

Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Termina: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Establece la ruta o serie de pasos, que deben cumplirse para gestionar el proceso de

Descripcién: reinstalacion de personas, producto de sentencias judiciales emitidas por juez
competente.
Dar cumplimiento a una orden judicial de conformidad con la ley, verificando que el
Objetivo: expediente trasladado por la Unidad de Asesoria Juridica del RIC, contenga la

secuencia de resoluciones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales correspondientes,
asi como la Opinidn Juridica en relacién a las mismas.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 152, 154 y 203 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 153 y 156 del Decreto 2-89 del Congreso de la Republica. Ley del Organismo Judicial.

Articulo 4 del Decreto 41-2005. Ley del Registro de Informacion Catastral.

Articulos 379, 380 y 425 del Decreto 1441 del Congreso de la Republica. Cédigo de Trabajo.

Articulos 74 Bis del Decreto Ley Organica del Presupuesto.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El expediente para reinstalacion se tramitard Unicamente si la sentencia se encuentra firme de
conformidad con el articulo 153 de la Ley el Organismo Judicial y no existen recursos pendientes que
resolverse.

No se les dara trdmite a expedientes incompletos en cuanto no se encuentren los autos de primera y
segunda instancia y el mandamiento de ejecucion efectuados por el Juzgado respectivo.

Previé a iniciar el tramite deberd verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria y que el puesto
exista en la estructura organica (la existencia de la plaza) en las cuales se dara cumplimiento a la orden
judicial. En caso no existan, debera realizar las gestiones para presupuestar dicha plaza en el Plan
Anual de Contrataciones e informar de dichas gestiones a la Asesoria Juridica y esta a su vez al
Juzgado respectivo.
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;}{ REGISTRO ) > .
228 I ———— DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Comrend et o o COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-06 14 Remst_alaf:l_on de personas por cumplimiento de 02 de 05
orden judicial.

Inicia; Analista Técnico de Recursos Humanos.

Termina: Analista Técnico de Recursos Humanos.

No. L L
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Unidad de la Asesoria Juridica del RIC, el
01 expediente de reinstalacion de personal resultado de la
finalizacién de procesos judiciales. . -
. Analista Técnico de Recursos
Informa verbalmente al Coordinador de Recursos
- : . > Humanos.
02 Humanos de la recepcion del expediente de reinstalacion
y resguarda el mismo a la espera del Notificador del
Juzgado y la persona a ser reinstalada.
03 Se presentan a las instalaciones del RIC y entregan la Notificador del Juzgado y la
documentacion correspondiente. persona a ser reinstalada.
Entrega oficio a la persona a reinstalar, mediante el cual Jefe de Seccién de
04 traslada el listado de los documentos a presentar para la| Reclutamiento y Seleccién de
contratacion e informa para que se realice acta notarial. Personal.
Realiza acta notarial mediante la cual se hace constar
05 todo lo acontecido en la diligencia de reinstalacion y fijara Asesor Juridico Laboral.
plazo para la presentacion del listado de documentos.
Da seguimiento a la lista de documentos que debe
presentar la persona a ser reinstalada, segun el plazo
establecido y la documentacion solicitada. L,
" : . o - Jefe de Seccidn de
Si: traslada el expediente mediante oficio a la Seccion de . S
06 . o, Reclutamiento y Seleccion de
Contrataciones para emision de contrato.
o P i Personal.
No: informa al Asesor Juridico Laboral para emision de
acta y posterior notificacion a la Unidad de Asesoria
Juridica, para conocimiento y acciones correspondientes.
Recibe el expediente de reinstalacion, elabora el contrato
07 respectivo e informa al Asesor Laboral para que se Jefe de Seccién de
suscriba acta notarial en la cual da formal posesion del Contrataciones.
puesto.
Informa a la persona a reinstalar para la suscripcion del
08 contrato y el acta notarial en la cual se dara formal Asesor Juridico Laboral.

posesion del puesto.
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}\ REGISTRO . b .
229 I ———— DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consirarnde o smeided s dol s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-06 14 Remstglaplpn de personas por cumplimiento de 03 de 05
orden judicial.
No. o -
p Descripcion de la actividad Responsable
asos
09 Recibe el contrato y firma. Persona a ser reinstalada.
Realiza acta notarial mediante la cual se hace constar
10 todo lo acontecido en la suscripcion del contrato y que Asesor Juridico Laboral.
se dio formal posesién del puesto.
Recibe el expediente y realiza oficio mediante el cual
11 se informa lo actuado a la Unidad de Asesoria Juridica| Analista Técnico de Recursos
en la reinstalacion del demandante y traslada para Humanos.
firma.
Recibe el oficio y verifica que este acorde a lo actuado
en la reinstalacion del demandante. .
P . Coordinador de Recursos
12 Si: firma de visto bueno y traslada.
) L . o Humanos.
No: solicita los cambios y/o ampliacion de la
informacion.
13 Traslada el oficio a la Unidad de Asesoria Juridica,
para las acciones legales que correspondan. Analista Técnico de Recursos
Humanos.
14 Archiva la documentacion correspondiente.

FIN
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A\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DR, o= meorasccn DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA

Version 1.
Comsrendetaseqrdad ridica dea era COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-06 14 Relnstglaplpn de personas por cumplimiento de 04 de 05
orden judicial.

Analista Técnico de
Recursos Humanos

Notificador del Juzgado y la

Jefe de Seccién de Reclutamiento
persona a ser reinstalada

y, Asesor Juridico Laboral Jefe de Seccion de
y Selecciéon de Personal

Contrataciones

01
Recibe de la Unidad de la
Asesoria Juridica del RIC, el
expediente de reinstalacion
de personal resultado de la
finalizacién de procesos
judiciales.

\I\

02 03
Informa verbalmente al Se presentan a las
Coordinador de Recursos instalaciones del RIC y
Humanos de la recepcién del entregan la documentacion ¢
expediente de reinstalacion y correspondiente. 04
resguarda el mismo a la .
espera del Notificador del Entrega oficio a la persona a
Juzgado correspondiente y la reinstalar, mgdlante el cual
persona a ser reinstalada. traslada el listado de los
documentos a presentar para la
contratacién e informa para que
se realice acta notarial.

\_/K—\

}

05
Realiza acta notarial mediante la
06 cual se hace constar todo lo
Da seguimiento ala lista de acontecido en la diligencia de
documentos que debg presentar reinstalacion y fijara plazo para la
la_persona a ser reinstalada, presentacion del listado de
segun el plazo ?stablecldo yla documentos.
documentacion solicitada.

Informa al Asesor
Juridico Laboral

Trasiada el para emision de
expediente acta y posterior
e oo notificacion a la
- Unidad de
para emision de X )
contrato Asesoria Juridica,

para conocimiento
y acciones
correspondientes

o7
Recibe el expediente de
reinstalacion, elabora el contrato
respectivo e informa al Asesor
Laboral para que se suscriba acta
notarial en la cual da formal
posesion del puesto.

08

Informa a la persona a reinstalar
para la suscripcién del contrato y
el acta notarial en la cual se dara
formal posesion del puesto.
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Comstruvendo s sepuidad ridc de COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-06 14 Relnstglaplpn de personas por cumplimiento de 05 de 05
orden judicial.

. Asesor Juridico Analista Técnico de Coordinador de
Persona a ser Reinstalada
Laboral Recursos Humanos Recursos Humanos
10 11

09
Recibe el contrato

Realiza acta notarial
mediante la cual se hace
constar todo lo acontecido

y firma.

™

en la suscripcion del

Recibe el expediente y
realiza oficio mediante el
cual se informa lo actuado
a la Unidad de Asesoria

contrato y que se dio
formal posesion del
puesto.

™

Juridica en la reinstalacion
del demandante y traslada
para firma.

12
Recibe el oficio y verifica que
este acorde a lo actuado en la

" reinstalacion del demandante.

¢Acorde?
i }
solicita los
cambios y/o firma de
ampliacion visto bueno
dela y traslada
informacion.

v

13
Traslada el oficio a la
Unidad de Asesoria
Juridica, para las acciones
legales que correspondan.

Fin
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@\ o wrorwacion DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.

< CATASTRAL

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

S

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-07 06

Tramite de requerimientos solicitados por la

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 01 de 03

Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Termina: Analista Técnico de Recursos

Humanos.
S, Establece la serie de pasos para dar cumplimiento a los diferentes
Descripcion: o g . . -
requerimientos solicitados por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Dar tramite a las solicitudes que son trasladadas por la Unidad de Acceso a la
Objetivo: Informacion Publica, redireccionando hacia las Secciones de la Coordinacion

de Recursos Humanos competente seguln sea al caso.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30 y 132 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,

Articulos 1.

Articulo 6, numeral 4.

Articulo 9 numeral 4 y 6.

Articulos: 16,17 y 41 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica. Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Las solicitudes que ingresen por medio de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
deberan ser trasladadas por la Encargada de dicha Unidad mediante correo electrénico
institucional.

El correo enviado por la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica, debera ser dirigido al
Analista Técnico de Recursos Humanos por ser enlace nombrado por la Coordinaciéon de
Recursos Humanos y debe contener adjunto la solicitud en formato digital.

No se le daré trdmite a solicitudes incompletas.

Cuando el volumen y extensién de la informacion solicitada no pueda ser emitida en el tiempo
solicitado, la Coordinacién Recursos Humanos solicitara prérroga por medio de oficio con su
debida justificacion.
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s DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Tramite de requerimientos solicitados por la

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 02 de 03

RRHH-AGI-07 06

Termina: Analista Técnico de Recursos

Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.
Humanos.

No.

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Recibe oficio a través de correo electronico
01 institucional, mediante el cual la Unidad de Acceso a

la Informacién Publica solicita informacion. . L,
Analista Técnico de Recursos

Analiza el requerimiento de solicitud de informacion y
remite la misma mediante oficio a la Secciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos que
corresponda e indica el plazo de entrega.

Humanos.
02

Recibe la solicitud de informacion, genera y traslada el
requerimiento en el tiempo establecido; de lo contrario| Secciones de la Coordinacion
solicita prérroga a través de oficio con la debida de Recursos Humanos.

justificacion.

03

Recibe y revisa la informacién solicitada o la prérroga
correspondiente.

Informacién solicitada: realiza oficio para el traslado
de la informacion, gestiona el visto bueno del
04 Coordinador de RRHH y traslada.

Prérroga: Elabora oficio de solicitud de ampliacion de
prorroga, adjunta el oficio enviado por la Seccion
correspondiente, gestiona el visto bueno del
Coordinador de RRHH y traslada.

Analista Técnico de Recursos
Humanos.

Recibe oficio de entrega de la informacién o prérroga Encargada de la Unidad de

05 . . . Acceso a la Informacién
y firma copia del mismo. .
Publica.
: . Analista Técnico de Recursos
06 Archiva la documentacion generada.

Humanos.

FIN
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

RRHH-AGI-07 06

Tramite de requerimientos solicitados por la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Analista Técnico de
Recursos Humanos

Secciones de la Coordinacion de
Recursos Humanos

Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica

Inicio

o1
Recibe oficio a través de correo
electrénico institucional, mediante el
cual la Unidad de Acceso a la
Informacioén Publica solicita
informacion.

~—1 -

02
Analiza el requerimiento de solicitud
de informacién y remite la misma
mediante oficio a la Secciones de la
Coordinacién de Recursos Humanos

03
Recibe la solicitud de informacién,
genera y traslada el requerimiento en
el tiempo establecido; de lo contrario

que corresponda e indica el plazo de
entrega.

w

h 4

solicita préorroga a través de oficio con
la debida justificacion.

v

04
Recibe y revisa la informaciéon

¢ Tipo de
informacion?

Informacién Prérroga

solicitada
v

Elabora oficio de
solicitud de
ampliacion de
préorroga, adjunta
el oficio enviado
por la Seccién
correspondiente,
gestiona el visto
bueno del
Coordinador de
RRHH y traslada.

Realiza oficio para
el traslado de la
informacioén,
gestiona el visto
bueno del
Coordinador de
RRHH y traslada.

v

05
Recibe oficio de entrega de la
informacién o prérroga y firma copia

del mismo.

06
Archiva

Fin
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< CATASTRAL

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

S

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-08 06

Traslado mensual de la informacién publica de

3 01 de 03
oficio.

Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Termina: Analista Técnico de Recursos
Humanos.

Establece la serie de pasos para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la

Descripcion: Republica de Guatemala, referente al traslado mensual de la informacién

publica de oficio por parte de las Secciones de la Coordinacion de Recursos
Humanos a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Trasladar en los plazos establecidos a la Unidad de Acceso a la Informacién

Objetivo: Publica, la informacién mensual de oficio remitidas por las Secciones de la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30 y 132 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 1, 6 numeral 4, 9 numerales 4y 6, 16 y 17 de la Decreto 57-2008 del Congreso de
la Republica. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con circular vigente emitida por el enlace RRHH-UAI y debidamente autorizada por el
Coordinador de RRHH, la cual debera contar con los lineamientos para el traslado de la
informacion publica de oficio.

Las diferentes secciones de la Coordinacion de Recursos Humanos trasladaran la informacién
de conformidad con los lineamientos indicados en la circular emitida para el efecto.

La informacion se trasladara principalmente con base en lo establecido en el Decreto 57-2008
del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica, y demés leyes
aplicables.
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REGISTRO | (
ﬁ% DE INFORMACION DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Traslado mensual de la informacién publica de

7 02 de 03
oficio.

RRHH-AGI-08 06

. , . Termina: Analista Técnico de Recursos
Inicia: Analista Técnico de Recursos Humanos.

Humanos.
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Envia mediante correo electrénico institucional, la . o
. . . : ) Analista Técnico de
01 circular vigente que contiene los lineamientos para la
2, . o S Recursos Humanos.
presentacion de informacién mensual de oficio.
Reciben circular y conforme a lineamientos generan
02 mensualmente la informacion, segln Ilo que| Secciones de la Coordinacion
corresponda a cada seccion y trasladan mediante de Recursos Humanos.
oficio y correo institucional.
Recibe la informacion publica de oficio de cada
Seccién y revisa que este acorde a los lineamientos.
03 Si: integra la informacién fisica y graba en disco
compacto. Analista Técnico de Recursos
No: regresa e indica las inconsistencias. Humanos.
Realiza oficio y adjunta la informacion presentada por
04 las Secciones de RRHH, gestiona la firma del
Coordinador de RRHH vy traslada.
Recibe documentacion verifica que este acorde a los :
. . o q Encargada de la Unidad de
05 lineamientos establecidos: Acceso a la Informacion
Si: firma de conformidad la copia de oficio. .
. : Publica.
No: solicita cambios.
, . Analista Técnico de Recursos
06 Archiva la documentacion generada.
Humanos.

FIN
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Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-08

06

Traslado mensual de la informacion publica de

oficio.

03 de 03

Analista Técnico de
Recursos Humanos

Secciones de la Coordinacion
Recursos Humanos

Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacion
Publica

Inicio

o1
Envia mediante correo
electrénico institucional, la
circular vigente que contiene

los lineamientos para la
presentacién de informacion
mensual de oficio.

02
Reciben circular y conforme a
lineamientos generan
mensualmente la Informacion,
segun lo que corresponda a cada
seccion y trasladan mediante
oficio y correo institucional.

v

03
Recibe la informacion publica
de oficio de cada Seccién y
revisa que este acorde a los
lineamientos.

Integra la

informacion regresa e indica
fisica y graba las

en disco inconsistencias.
compacto

o4
Realiza oficio y adjunta la
informacién presentada por
las Secciones de RRHH,

- que este acorde a los

05
Recibe documentacién verifica

gestiona la firma del
Coordinador de RRHH y
traslada.

lineamientos establecidos.

si
A 4

firma de
conformidad
la copia de
oficio

solicita
cambios

06
Archiva
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229 9% I e DE ADMINISTRA(;IC’)N Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consrendel sopeided i dolo o COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control y registro de la correspondencia
RRHH-AGI-09 04 generada en la Coordinacion de Recursos 01 de 03

Humanos.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Descripcion:

Indica las actividades para el control, registro y entrega de correspondencia
generada en la Coordinacién de Recursos Humanos.

Objetivo:

Llevar un control y registro adecuado de la documentacion que se genera

producto de las actividades propias de la Coordinacién de Recursos Humanos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion No. 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de 2009 por medio de la cual el Consejo
Directivo Aprob6 el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

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

Descripcion de los requisitos para cumplimientos del procedimiento

La correspondencia que se genere y sea entregada en oficinas centrales, el responsable de
su entrega sera el remitente, proporcionando copia simple digital de recibido a la Asistente
Secretarial para sus registros y controles.

La Asistente Secretarial, procedera a archivar copia simple del documento generado, en el
cual se haga constar la firma de recibido, debera contar con un registro fisico y digital de la
correspondencia generada en la Coordinacién de recursos Humanos.

Los documentos generados para enviar por correspondencia se deberan entregar en un sobre
debidamente identificado y cerrado para mantener la confidencialidad de esta.
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REGISTRO | ¢
rA?( B M —— DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consrendel sopeided i dolo o COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control y registro de la correspondencia
RRHH-AGI-09 04 generada en la Coordinacion de Recursos 02 de 03
Humanos.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Entrega la correspondencia a donde corresponda:
Externa: Traslada el documento a la Recepcidn del RIC para su . .
01 - . Asistente Secretarial.
entrega al destinatario.
Interna: continua paso 03.
02 Recibe documento en sobre sellado y realiza las gestiones Recepcionista
administrativas correspondientes para el envio externo. (Secretaria General)
03 Recibe el documento y lo escanea.
Asistente Secretarial.
04 Archiva documentacion fisica y digital.

FIN
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RRHH-AGI-09

Control y registro de la correspondencia
04 generada en la Coordinacion de Recursos
Humanos.

03 de 03

Asistente Secretarial

Recepcionista (Secretaria General)

o1
Entrega la correspondencia a donde
corresponda:

& Tipo de
orrespondencia?

Interna Externa

Traslada el
documento a la
Recepcién del

Continua

procedimiento

RIC para su
entrega al

destinatario

v

02
Recibe documento en sobre sellado y
realiza las gestiones administrativas
correspondientes para el envio

externo.

03

Recibe el documento y lo escanea.

J

04
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229 9% I e DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Comstryendo s segridd i de COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-10 04 Control y reglstrplde la correspondencia recibida 01 de 03
en la Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Destinatario.

Descripcion:

Indica las actividades para el control y registro de correspondencia recibida en
la Coordinacién de Recursos Humanos, asi como el traslado de esta.

Objetivo:

Llevar un control y registro adecuado de la documentacién que ingresa a la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Titulo IX, Capitulo Unico, Régimen Disciplinario. Resolucion Nimero 142-001-2009 de fecha
12 de octubre de 2009 por medio del cual el Consejo Directivo del RIC, aprobo el Reglamento
Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimientos del procedimiento

La recepcion de la correspondencia Unicamente la debera realizar la Asistente Secretarial o
la persona que designen para el registro, control y traslado de esta.

El horario de la recepcion de documentos sera durante la jornada de trabajo establecida.

Se debera contar con un libro fisico para el registro adecuado de la correspondencia que
ingresa a la Coordinacion de Recursos Humanos, en el cual se deberd anotar como minimo
lo siguiente: remitente, destinatario, asunto. El destinatario debera firmar de recibido en el
libro.

Se debera contar con un archivo fisico y electrénico.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestion Interna de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

43




g, REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DR, o= meorscin DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODPIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Control y registro de la correspondencia recibida 02 de 03

RRHH-AGI-10 04 en la Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Destinatario.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable

01 Recibe la correspondencia, firma y sella de recibido.

Organiza y clasifica por destinatario la correspondencia recibida Asistente Secretarial

02 y la registra en su control fisico y digital.
03 Entrega al destinatario la correspondencia en su lugar de
trabajo.
04 Recibe la correspondencia y firma de recibido en el libro fisico. Destinatario.

FIN
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REGISTRO | (
r/a( B M —— DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Comstryendo s segridd i de COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-10 04 Control y reglstr_o,de la correspondencia recibida 03 de 03
en la Coordinacion de Recursos Humanos.

Asistente Secretarial

Destinatario

Inicio

\{\

01
Recibe la correspondencia,
firmay sella de recibido.

02
Organiza y clasifica por
destinatario la correspondencia
recibida y la registra en su
control fisico y digital.

\p

03
Entrega al destinatario la
correspondencia en su lugar de| |
trabajo.

f

04
Recibe la correspondencia y
firma de recibido en el libro
fisico.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Redaccién de documentos oficiales de la

Coordinacion de Recursos Humanos. 01 de 03

RRHH-AGI-11 05

Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades a realizar para la redaccion de documentacion oficial

Descripcion: o o
P emitida por la Coordinacion de Recursos Humanos.

Elaborar los documentos oficiales, solicitados por el Coordinador de Recursos
Objetivo: Humanos como un medio de comunicacién y respuesta a lo interno y externo
de la institucion.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimientos del procedimiento

a. |El oficio se utilizara para comunicar informacion especifica dirigida a una persona.

El memorando o circular se utilizara para comunicar informaciébn comdn a un grupo
determinado de personas con cargo institucional o dependencias.

Debera utilizar la hoja membretada establecida por la institucion, adecuandola a la
Coordinacién de Recursos Humanos, en cuanto a su ubicacion fisica y datos referenciales.

De preferencia debera utilizar un nimero de referencia para identificar el documento
elaborado, de la manera siguiente:

d. |e Ref.: RRHH-OF-CR-#-20XX para uso de oficios.

o Ref.: RRHH-CIR-CR#-20XX para uso de circulares.

e Ref.: RRHH-MEM-CR-20XX para uso de memorando.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rA}( O R—— DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Construvendolassuridad e de s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-11 05 Redac_cmn_ ) de documentos oficiales de la 02 de 03
Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
01 Recibe del Coordinador de Recursos Humanos la instruccion
para elaborar documento oficial.
_ Asistente Secretarial.
02 Redacta el documento y traslada al Coordinador de Recursos
Humanos para revision y firma.
Recibe el documento y revisa que proceda correctamente
conforme a la solicitud. Coordinador de
03 e
Si: firma, sella y traslada. Recursos Humanos.
No: solicita cambios necesarios.
04 Traslada el documento al destino correspondiente.
Asistente Secretarial.
05 Archiva documento recibido fisico y reproduce en formato PDF

para archivo digital.

FIN
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g, REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A 55 Were il DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-11 05 Redac_cmn_, de documentos oficiales de la 03 de 03
Coordinacion de Recursos Humanos.

Coordinador de

Asistente Secretarial
Recursos Humanos

Inicio

01
Recibe del Coordinador de
Recursos Humanos la
instruccién para elaborar
documento oficial.

v

02
Redacta el documento y
traslada al Coordinador de

03
Recibe el documento y revisa
que proceda correctamente

Recursos Humanos para > S
. - conforme a la solicitud.
revision y firma.
\_/L
No Si
solicita .
) Firma, sellay
cambios
. traslada.
necesarios
04
Traslada el documento al
destino correspondiente. <t

05
Archiva
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A\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
@\ e wrormacio DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.

¥ B CATASTRAL
Construyendo la sey

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-12 06 Notificaci_c’)n de fallas del servicio del equipo 01 de 03
multifuncional.
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Indica los pasos a seguir para reportar fallas del equipo multifuncional asignado

Descripcion: X s
P a la Coordinacion de Recursos Humanos.

Atender las solicitudes del personal, referente al reporte de fallas del equipo

Objetivo: . ) . S
J multifuncional asignado a la Coordinacién de Recursos Humanos.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El personal de la Coordinacién de Recursos Humanos, informard a través del correo
a. |institucional o de manera verbal las fallas o inconvenientes del equipo multifuncional a la
Asistente Secretarial.

La Asistente Secretarial, sera la encargada de canalizar los reportes de fallas del equipo
b. | multifuncional e informar a través de correo electrénico o verbal al Jefe de Departamento
Administrativo.
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4\ REGISTRO
L2 GastraL

yendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA

Version 1.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-12 06 Notificacion de las fallas del servicio del equipo 02 de 03
multifuncional.

nicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe el reporte por medio de correo institucional o verbal de
fallas o inconvenientes del equipo multifuncional por parte del
personal de la Coordinacion de Recursos Humanos.

02

Informa mediante correo electronico institucional, las fallas del
equipo multifuncional al Jefe de la Seccion de Gestiones
Administrativas.

Asistente Secretarial.

03

Recibe la informacién y atiende la solicitud, si no encuentra
solucion a la falla reportada, coordina con la empresa
proveedora del servicio, la revision técnica o mantenimiento del
equipo.

Jefe de Seccion de
Gestiones
Administrativas

04

Revisa el equipo multifuncional de acuerdo a las fallas
reportadas y procede a su solucioén, de lo contrario informa del
diagnéstico a la Asistente Secretarial para su posterior solucion.

Técnico de la Empresa.

05

Verifica el funcionamiento del equipo multifuncional.

Si: firma el documento del buen funcionamiento del servicio.
No: indica al Jefe de Seccion de Gestiones Administrativas que
persisten las fallas en el equipo multifuncional, para su
seguimiento. FIN.

06

Informa mediante correo electrénico institucional o verbal al
personal de la Coordinacién de RRHH, del buen funcionamiento
del equipo multifuncional o del diagnostico emitido por el técnico
de la empresa.

Asistente Secretarial.

FIN
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-12

06 Notificacién de las fallas del servicio del equipo
multifuncional.

03 de 03

Asistente Secretarial

Jefe de Seccion de Gestiones
Administrativas

Técnico de Empresa

Inicio

o1

parte del personal

Humanos.

Recibe el reporte por medio
de correo institucional o verbal
de fallas o inconvenientes del

equipo multifuncional por

Coordinacion de Recursos

de la

02

fallas del equipo multi
al Jefe de la Secci

Informa mediante correo
electrénico institucional, las

Gestiones Administrativas.

03
Recibe la informaciéon y
atiende la solicitud, si no
encuentra solucién a la falla

funcional
on de

o | las fallas reportadas y procede

reportada, coordina con la
empresa proveedora del
servicio, la revision técnica o
mantenimiento del equipo.

04
Revisa el equipo
multifuncional de acuerdo a

a su solucioén, de lo contrario

informa del diagndéstico a la

Asistente Secretarial para su
posterior solucién.

!

05
Verifica el funcionamiento
del equipo multifuncional.

!

Firma el documento
del buen
funcionamiento del
servicio.

Indica al Jefe de
Seccion de Gestiones
Administrativas que
persisten las fallas en
el equipo
multifuncional, para su
seguimiento.

r

Of

técnico de |

Informa mediante correo
electrénico institucional o
verbal al personal de la
Coordinacion de RRHH, del
buen funcionamiento del
equipo multifuncional o del
diagnostico emitido por el

6

a empresa.
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rAﬁ iyl DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consrirede e mawidd ot COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-13 05 Car';a de se_ltisfaf:cion del servicio mensual del 01 de 03
equipo multifuncional.
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
D L Detalla los pasos a seguir para la emision de la carta de satisfaccidn del servicio
escripcion: . : :
del equipo multifuncional.
e Indicar la calidad del servicio recibido por parte de la empresa proveedora del
Objetivo: ) : :
equipo multifuncional.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo NUmero A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

a. .
-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
La carta de satisfaccion del servicio por el equipo multifuncional, debera contar como minimo
con los datos siguientes:
Trasladar la misma durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.
a. Contar con un numero de referencia.

Ser dirigida al Gerente Administrativo Financiero.
Indicar el modelo, serie y ubicacion fisica del equipo multifuncional.
Indicar la satisfaccion o insatisfaccién del servicio recibido en el mes.

La Asistente Secretarial, sera la responsable de trasladar el reporte mensual del servicio

b. |recibido del equipo multifuncional, asi como de indicar mediante carta la satisfaccion del

servicio
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-13 05 Carta de satisfaccion del servicio mensual del

equipo multifuncional.

02 de 03

nicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. S -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
01 Red{:lcta _ carta de satlsfacplon de servicio del equipo Asistente Secretarial.
multifuncional y traslada para firma.
Revisa la carta de satisfaccién del servicio prestado. Coordinador de
02 Si: firma y traslada.
) . } Recursos Humanos.
No: solicita cambios.
03 Recibe la carta debidamente firmada y traslada con copia simple. | Asistente Secretarial.
04 Recibe carta de satisfaccion del servicio multifuncional y firma de | Gerente Administrativo
recibido y traslada. Financiero.
05 Recibe y reproduce en formato PDF y archiva la copia fisica y Asistente Secretarial.

digital.

FIN
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;\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A2 iyl DE ADMINISTRA(;ION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
Consruyendo sequridad e e COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-13 05 Car';a de se_ltisfa_ccion del servicio mensual del 03 de 03
equipo multifuncional.

Asistente Secretarial

Coordinador de Recursos

Gerente

Humanos Administrativo Financiero
01
Redacta carta de satisfaccion 02
de servicio del equipo Revisa la carta de satisfaccion
multifuncional y traslada para > del servicio prestado.
firma.
No @ Si
Solicita Firma y
cambios traslada

v

03
Recibe la carta debidamente
firmada y traslada con copia
simple.

04
Recibe carta de satisfaccion
o| del servicio multifuncional y

firma de recibido y traslada.

05

Archiva
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacion de reporte de asistencias de los
RRHH-AGI-14 10 . S
trabajadores de la Coordinacion de RRHH. 01 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
Detalla los pasos a seguir, para la revision del reporte quincenal de entrada y
Descripcion: salidas y periodos de almuerzo de los trabajadores que estan exclusivamente
bajo la supervision del Coordinador de Recursos Humanos.
Verificar el cumplimiento de ingresos, salidas y periodos de almuerzo
Objetivo: gquincenales, de los trabajadores, que estan exclusivamente bajo la supervision
del Coordinador de Recursos Humanos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Reglamento Interno de Trabajo del RIC, resolucién 142-001-2009 del Consejo Directivo del
" |RIC, articulo 5y 19 literal i.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Se debera contar con el reporte quincenal de asistencia del personal que esta bajo la
supervision exclusiva del Coordinador de Recursos Humanaos, generado por el Técnico de
Monitoreo de Personal.

La Asistente Secretarial, revisara que las horas reflejadas en el reporte no excedan con el
horario estipulado el cual se determina, segun Reglamento de Trabajo.

o Entrada: 08:30 horas

e Salida: 16:30 horas

e En el horario de almuerzo debera tomar 30 minutos en el lapso de 12:00 a 14:00 horas,
de existir incompatibilidad con el horario estipulado, informara al Coordinador de RRHH.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LS\ oxromuncn DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.

¥= 5 CATASTRAL
1d

Consruvendalasegidd s cala o COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacién de reporte de asistencias de los
RRHH-AGI-14 10 trabajadores de la Coordinacién de RRHH. 02 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe via correo electrénico institucional, reportes de asistencia
de los trabajadores que estan bajo la supervisién exclusiva del
01 Coordinador de Recursos Humanos, procede a revisar los| Asistente Secretarial.
horarios de entrada, salida y periodo de almuerzo del personal
indicado.

Envia el reporte del incumplimiento de horario a través de correo

02 L R Asistente Secretarial.
electrénico institucional.
Reciben reporte del incumplimiento de horario, y trasladan las Jefes de S_eccp,nes de

03 R . . la Coordinacion de
justificaciones debidamente firmas. RRHH

04 Recibe las justificaciones de incumplimiento de horario, verifica Asistente Secretarial.

gue las mismas estén debidamente firmadas y traslada.

Recibe las justificaciones de incumplimiento de horario, verifica
si la misma es justificable.

05 Si: firma la justificacién de enterado y solicita su archivo.

No: aplica sancion administrativa y solicita se notifique al

Coordinador de
Recursos Humanos.

trabajador.
Recibe las justificaciones aprobadas y verifica si existen
sanciones:
06 Si: realiza el documento oficial para notificar la sancion
administrativa. Asistente Secretarial.

No: archiva. FIN

Gestiona la firma del Coordinador de RRHH y traslada sancion

07 administrativa al trabajador.
08 Recibe sancién administrativa y firma de enterado. Trabajador.
09 Reproduce la documentacion y traslada a la Seccién de

Administracion de Personal para que obre en el expediente. . .
P 9 P Asistente Secretarial.

10 Archiva la documentaciéon generada.

FIN
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DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA
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Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-14

10

Verificacion de reporte de asistencias de los
trabajadores de la Coordinacion de RRHH.

03 de 03

Asistente Secretarial

Jefes de Secciones de la
Coordinacion de Recursos
Humanos

Coordinador de
Recursos Humanos

Trabajador

Inicio

o1

Recibe via correo electrénico

institucional, reportes de
asistencia de los trabajadores
que estan bajo la supervision
exclusiva del Coordinador de
Recursos Humanos, procede

a revisar los horarios de
entrada, salida y periodo de

almuerzo del personal
ir

02
Envia el reporte del
incumplimiento de horario a
través de correo electronico
institucional.

03
Reciben reporte del

incumplimiento de horario, y
trasladan las justificaciones
debidamente firmas.

h 2

04
Recibe las justificaciones de
incumplimiento de horario,
verifica que las mismas estén
debidamente firmadas y
traslada.

o5
Recibe las justificaciones de
incumplimiento de horario,

verifica si la misma es
justificable

i“f

Firma la
justificacion
de

Aplica sancién
administrativa

v

06
Recibe las justificaciones
aprobadas y verifica si existen
sanciones.

y solicita se
notifique al
trabajador.

solicita su
archivo

realiza el @

documento
oficial para
notificar la
sancion
administrativa.

archiva

o7
Gestiona la firma del
Coordinador de RRHH y
traslada sanci6n
administrativa al trabajador.

o8
Recibe sancion administrativa

y firma de enterado.

+

09
Reproduce la documentacion
y traslada a la Seccion de
Administracién de Personal
para que obre en el
expediente.

— 1
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f,( S —— DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
i —— COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-15 07 Generacion de pre-orden en solicitud de Compra| o1 10 3
de Bienes Suministros y Servicios.

Inicia: Jefes de
RRHH.

Secciéon de la Coordinacion

Termina: Asistente Secretarial.

Detalla los pasos a seguir para el registro en SIGES (pre orden) de solicitud de

Descripcion: compras de bienes, suministros y servicios de la Coordinacion de Recursos
Humanos.
Objetivo: Realizar en SIGES (pre orden) del registro de la solicitud de compras de bienes

suministros y servicios que corresponden a la Coordinacién de RRHH.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Contrataciones del Estado.
" | Articulo 43 literal a).

b Acuerdo Ministerial 40-2005 del Viceministro de Finanzas Publicas. Sistema Informatico de
" | Gestion (SIGES), articulos 1y 2.

c Acuerdo NUmero A-028-2021 del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
" |-SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas.

Descripcién de los requisitos para cumplimientos del procedimiento

La Asistente Secretarial seré la responsable de ingresar la preorden de compra al Sistema
Integrado Contabilidad Gubernamental (SIGES).

La Asistente Secretarial, verificara la solicitud de compras de bienes, suministros y servicios
y verifica que cuente con las firmas siguientes:

e Firma del solicitante (Jefe de Seccién de la Coordinacion de Recursos Humanos).

e Firma de Visto Bueno (Coordinador de Recursos Humanos).

e Firma de autorizado (Gerente Administrativo Financiero).

o Firma en el reverso de la hoja (Personal de Presupuesto).
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
oo DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA DE LA Version 1.
ot et i o s COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-15 07 Generacion de pre orden en solicitudes de| ., (3
Compras de Bienes Suministros y Servicios.

Inicia: Jefes de Seccidon de la Coordinacién de

Termina: Asistente Secretarial.

RRHH.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Entrega la solicitud de Compra de Bienes Suministros y| Jefes de Secciones
01 Servicios debidamente elaborada y con las firmas| de la Coordinacién
correspondientes. RRHH.
Recibe la solicitud de Compra de Bienes Suministros y Servicios
y verifica que cuente con todas las firmas y los campos
02 debidamente identificados a excepcién de No. de Preorden.
Si: contindia el procedimiento.
No: regresa para su correccion.
03 Ingresa a SIGES, modulo pre-orden e ingresa datos generales, _ _
codigo de insumo, cantidad y sub producto y graba. Asistente Secretarial.
04 Anota en el formato de solicitud Compra de Bienes Suministros
y Servicios, el numero de Preorden generado en SIGES.
05 Traslada la solicitud de compra, para su revisién y aprobacion.
Recibe y revisa en SIGES, que la informacién consignada
coincida con la orden de compra fisica. Jefe de Seccion de
06 " ol .
Si: aprueba y traslada. Ndéminas y Planillas.
No: solicita se realicen los cambios.
Recibe la solicitud Compra de Bienes Suministros y Servicios,
07 traslada al solicitante (Jefe de Seccion de la Coordinacién de | Asistente Secretarial.

RRHH.)

FIN
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-15

07

Generacion de pre orden en solicitudes de
Compras de Bienes Suministros y Servicios.

03 de 03

Jefes de Secciones de la
Coordinacion de RRHH

Asistente Secretarial

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

o1

Entrega la solicitud de
Compra de Bienes
Suministros Servicios
debidamente elaborada y con
las firmas correspondientes.

v

02

Recibe la solicitud de Compra
de Bienes Suministros y

Servicios y verifica que cuente
con todas las firmas y los

campos debidamente
identificados a excepcién de
No. de Preorden.

No Si

v v
regresa continda el
para su

N T imient
correccion procedimiento

ﬁl

03
Ingresa a SIGES, modulo pre-
orden e ingresa datos
generales, cédigo de insumo,
cantidad y sub producto y
graba.

v

04
Anota en el formato de
solicitud Compra de Bienes
Suministros y Servicios, el
numero de Preorden
generado en SIGES.

— 7

05
Traslada la solicitud de
compra, para su revisiony

06
Recibe y revisa en SIGES,
que la informacién consignada

Y

aprobacion.

coincida con la orden de
compra fisica.

v v

solicita se

o7
Recibe la solicitud Compra de
Bienes Suministros y
Servicios, y traslada al

realicen aprueba y
los traslada
cambios

solicitante (Jefe de Seccién de [
la Coordinacién de RRHH.).
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ANSI
CGC

RIC
RRHH
SIGES
SINACIG
GAF

AGI

SIGLAS

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, por sus siglas en inglés.
Contraloria General de Guatemala.

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Recursos Humanos.

Sistema Informético de Gestion.

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

Gerencia Administrativa Financiera.

Administracion de Gestion Interna.
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