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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 (LZ) 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 DIEZ MIL
DOSCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE (10259) AL DIEZ MIL DOSCIENTOS SETENTA Y DOS
(10272) SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SETECIENTOS TREINTA GUION DOS MIL
VEINTIDOS ( 730-2022), DE LA SESION EXTRAORDINARIA REALIZADA EL VEIN TINUEVE (29)
DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022), QUE EN SU PUNTO CUARTO (4°), CONSTA LA
RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS TREINTA GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL
VEINTIDOS (730-001 -2022), QUE LITERALMENTE ESTABLECE: -==

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS TREINTA GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL
VEINTIDOS (730-001-2022). GUATEMALA, VEINTINUEVE (29) DE JUNIO DE DOS MIL
VEINTIDOS (2022). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que al Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral le corresponde aprobar la estructura organizativa y funcional del RIC y los manuales de
operaciones internos, a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la
Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracién de este Consejo Directivo el Manual
de Normas y Procedimientos de la Seccién de Gestiones Administrativas del Departamento
Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto establece las actividades y requisitos que
se deben cumplir para el desarrollo de los diferentes procesos de adquisicidn de bienes, servicios
y suministros que son necesarios para el desarrollo de las actividades que ejecuta el Registro de
Informacién Catastral de Guatemala. POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el
efecto establecen los Articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literales a) y g), 14, 15y 16 literales a), e) y n) del
Decreto nimero 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 Seccién de Gestiones Administrativas del Departamento

Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera/del Registro deN\Informacién
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Catastral de Guatemala, propuesto por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emisién de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los
cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La
Direccion Ejecutiva Nacional a través de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, debera remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias,
Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Gestiones Administrativas del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente resolucién

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

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTI VOS, 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 GUA TEMALA,
EL OCHO (8) DEJULIO DE DOS MIL VEINTEDUS (2022).--

SECRETARIO DEL CO S E]O DIRECTIVO RIC

=R I

CONSEJO «
DIRECTIVO

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Gestiones Administrativas del
Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, es una herramienta técnico-administrativa, que
permite definir el orden de las actividades que se desarrollan en la Seccion y dar
cumplimiento al Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (Sinacig) y la

normativa que respalda y fortalece el presente Manual.

Los procedimientos descritos sirven de guia para la realizacion de las actividades de
manera eficiente y eficaz, debido a que reune informacion de manera ldgica, técnica,
sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos; asimismo contribuira a
disminuir errores, duplicidad de funciones y optimizar el recurso humano y otros

recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

El Manual recopila tres' procedimientos incluidos en Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos Financieros del Registro de Informacion Catastral,
aprobado a través de la Resolucion del Consejo Directivo del Registro de informacion
Catastral de Guatemala (RIC) No. 099-001-2008. Dichos procedimientos son
funcionales y aplicables en la Seccion de Gestiones Administrativas, derivado del

cambio de actividades en los procedimientos que se desarrollan actualmente.

El disefio de este Manual esta estructurado con la finalidad de que el usuario conozca
las generalidades de la institucion, definiciones basicas, simbologia utilizada en el
desarrollo de los procedimientos, guia de utilizacion, la normativa aplicable para los
procedimientos y aspectos generales del Departamento Administrativo en donde tiene

su aplicacion y su correspondiente diagrama de flujo.

! MPAdM-03 (p11), MPAdmM-04 (p13) y MPAdm-04 (p15).

Manual de Normas y Procedimientos, Seccién de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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JUSTIFICACION
Los Manuales de Normas y Procedimientos, son el mejor instrumento administrativo
para guiar el proceso de actividades especificas que se desarrollan dentro de la
Seccion de Gestiones Administrativas. Los Manuales de Normas y Procedimientos son
parte del control interno que deben establecerse en las instituciones, debido que
proporcionan las directrices para las operaciones diarias, asi mismo asegura el
cumplimiento de las normas legales y las regulaciones que se establecen internamente,
las que brindan orientacion para la toma de decisiones y simplificacion de los procesos

internos.

Como todo instrumento administrativo debe ser revisado y actualizado peridodicamente,
tomando en cuenta que el marco normativo puede ser modificado por los entes rectores
de las Leyes y Acuerdos que regulan la gestion gubernamental o bien, por la
dependencia de control interno gubernamental, sin ser menos importante la normativa

que establezca internamente la Institucion.

Es importante tomar en cuenta, que el proceso de realizacion o actualizacion de los
Manuales de Normas y Procedimientos, se debe efectuar cuando existe dentro de la
institucion un proceso de reingenieria, la creacion de nuevas dependencias, cambio en
la identificacidon de los puestos de trabajo o la incorporacién de otros responsables en

las actividades.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccién de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
ii



O\ REGISTRO

DE INFORMACION
=1 CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Desarrollar de manera eficiente, ordenada y sistematizada las actividades y requisitos
que se deben cumplir para la gestion administrativa interna y del archivo general del

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades basicas de la Seccion de Gestiones Administrativas,
para que garanticen la correcta gestion administrativa que desarrolla el Registro
de Informaciéon Catastral de Guatemala, en sus oficinas centrales y Direcciones
Municipales.

e Realizar la administracion y gestion interna de los arrendamientos de inmuebles
qgue son utilizados por las Direcciones Municipales.

e Velar por la eficiencia en el servicio y gestiones de pago de los servicios basicos
como telefonia, energia eléctrica, agua, extraccion de basura para garantizar el
buen funcionamiento administrativo.

e Establecer acciones para administrar y resguardar la informacion fisica y digital de
la documentacion que no se utiliza constantemente en las dependencias que

forman parte de las oficinas centrales del RIC, a través del archivo general

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia y aplicaciéon obligatoria para el Departamento
Administrativo, principalmente para la Seccién de Gestiones Administrativas y todo el

personal involucrado en los procedimientos.

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

comprension y aplicacion del mismo.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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1.5 USUARIOS DEL MANUAL

e Gerencia Administrativa Financiera.

e Departamento Administrativo.

e Seccion de Gestiones Administrativas.

e Dependencias de oficinas centrales que interviene en los procedimientos.

1.6 RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y
EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, el Departamento Administrativo

debera realizar las actividades siguientes:

e Tramitar ante la instancia correspondiente la autorizacién del Manual.

e Socializar el contenido del presente Manual.

e Brindar copia impresa o digital del mismo al personal que interviene en los
procedimientos.

e Dar a conocer algunos procedimientos que requieren la intervencion de otros
actores para su ejecucion.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Consolidar las propuestas de actualizacion.

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

1.7 MOTIVOS DE ACTUALIZACION
Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

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

Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

Procesos de reingenieria y actualizacién de procedimientos.

Preferentemente debera actualizarse de manera periddica.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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1.8 VIGENCIA DEL MANUAL
El Manual cobrara vigencia a partir de la aprobacién del Consejo Directivo del RIC a

propuesta de la Direccidn Ejecutiva Nacional®.
2, DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccidén del Manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension

de aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento.

2.1.1 Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados establecidos a nivel institucional o
en una dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia,

eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

2.1.2 Procedimiento
Es el conjunto de acciones que deben realizarse de manera secuencial y cronolégica

con el proposito de alcanzar un resultado.

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

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

2.2 SIMBOLOGIA
Para alcanzar la eficiencia en los procedimientos y la comprensién en los diagramas de
flujo, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por

sus siglas en inglés ANSI) que se describen a continuacion:

2 Decreto 41-2005, Ley del Registro del Registro de Informacion Catastral, del Congreso de la Republica, articulo 13.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del diagrama
@ Inicio o fin

de flujo.

Describe las acciones que

Actividad desarrolla la persona involucrada

en el procedimiento.

Indica cualquier documento que

Documento ingrese, se utilice, se genere o

@ . -
salga del procedimiento.

Indica un evento dentro del

N
v
0 mas alternativas.

Indica que se resguarda un

Archivo documento de manera temporal o

. ) diagrama de flujo en donde se
o Decision o alternativa o
debe tomar una decision entre dos

permanente.

i llustra el seguimiento de las

Conector actividades dentro del diagrama

de flujo.

SI
v
Representa una conexibn o
Conector fuera de pagina |enlace del diagrama de flujo con

otra parte lejana del mismo.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. GUIA DE UTILIZACION

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento
de comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las
personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que se cumpla con los siguientes

lineamientos:

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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3.1 INTERPRETACION DEL FORMATO
Para lograr una adecuada interpretacion del formato de normas y procedimientos se

indica lo siguiente:

3.1.1 Descripcién del formato

a) Encabezado: Indica la dependencia y la unidad administrativa de la misma.

b) Versién: Identifica el numero de la version del manual.

c) Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia
Administrativa Financiera (GAF), Departamento Administrativo (DA), Seccidén de
Gestiones Administrativas (SGA) 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 numero de hojas que conforman el procedimiento.

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

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

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Obijetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

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

[) Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.

m) Descripcidén de la actividad: Indica una breve descripcién de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.

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

desarrolla la accion.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.
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4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

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

autébnoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion

gubernamental con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los

colaboradores, prestadores de servicios y trabajadores.

41 ANTECEDENTES

La Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente, en uno de los puntos fundamentales del
Acuerdo sobre Aspectos Socioeconomicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de
Guatemala adquirié el compromiso de promover cambios legislativos que han permitido
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 creacién de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en

condiciones de igualdad.

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

establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inicié sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que ha permitido que se
vayan construyendo las bases y lineamientos del trabajo catastral y puedan ser

aplicadas a mediano y largo plazo, partiendo de la elaboracion de consenso y
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aprobacion de documentos técnicos, legales y administrativos con el propoésito de

socializar el proceso catastral.

El RIC actua en coordinacién con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tiene su sede central en el Departamento de Guatemala,
y tiene la potestad para establecer los 6rganos técnicos y administrativos que considere

obligadamente necesarios.

4.2 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.

4.3 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.

4.4 FUNCIONES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA.
Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 del Decreto 41-

2005, Ley del Registro de Informacién 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 informacion 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 prestacién

de servicios y venta de productos catastrales.
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e)

f)

g)

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.

Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicién de los problemas nacionales
relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su
solucion.

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

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

Coordinar con el Instituto Geografico Nacional para la elaboracion de la base
cartografica 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 adjudicacién de tierra y de regularizacion de
la tenencia de la misma y a cualquiera otra institucion estatal o privada que lo
solicite.

Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros entes

publicos cuando éstas requieran informes en materia catastral.

m) Apoyar a los érganos jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la soluciéon

de conflictos en los que exista dificultad de ubicacién 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 informacién o estudios catastrales, o bien
proporcionar informacion y asesoria gratuita de interés para los usuarios catastrales.
Promover y divulgar el proceso catastral en coordinacién con las municipalidades,

las autoridades comunitarias y las organizaciones de la sociedad civil, por todos los
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medios posibles y en los distintos idiomas que se hablan en el pais, cuando asi se
requiera.

p) Coordinar con las oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario de las
municipalidades o las oficinas que cumplan dichas funciones, para la aplicacién de
la presente Ley y sus reglamentos.

q) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacion y capacitacion para el
desarrollo territorial y catastral.

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

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

4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

La estructura organizativa del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, de

acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto Numero 41-2005, establece los niveles

de su estructura organizativa e identifica las lineas de jerarquia, autoridad y

responsabilidad, conforme a las funciones siguientes: Estratégicas, Sustantivas, de

Apoyo y de Control, la integracion de cada una de las funciones se encuentra

establecida en el Reglamento Organico Interno®.

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

y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

3 Articulo 3. Integracion. Resolucion No. 655-001-2021. Reglamento Organico Interno del RIC.
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5. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Esta Gerencia, es la encargada de la administracion y ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos de la Institucién; asimismo es la responsable de velar por el
resguardo y mantenimiento de las instalaciones del RIC, asi como el adecuado
almacenamiento, custodia y disposicion de los activos de la institucion. Realiza la
programacion para ejecutar las adquisiciones y servicios programados en el Plan Anual
de Compras (PAC) en cumplimiento con lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y otras leyes y normativas aplicables.

51 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Es el responsable de la administraciéon, mantenimiento y reparaciones de instalaciones,
vehiculos, registro y control del Archivo General; proveer de suministros a través de la
Seccién Almaceén, atencion a los trabajadores y usuarios del RIC y gestion para pago de
servicios basicos y otras actividades de los que la Institucion hace uso para el

desempefio de sus funciones.

5.2 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, el Departamento Administrativo,

desarrolla las actividades siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar las actividades administrativas en funcién de
apoyar o cumplir las actividades institucionales.

b) Velar por el cumplimiento de las normativas administrativas institucionales vigentes.

c) Supervisar la eficiente provision de los servicios generales: limpieza de ambientes,
mantenimiento de instalaciones, servicios de seguridad, entre otros.

d) Velar que se lleven los registros y controles relacionados con el estado, uso y
mantenimiento de los vehiculos, de acuerdo a la normativa interna.

e) Establecer un control interno referente al consumo de suministros, ingreso y egreso
de bienes no institucionales.

f) Administrar la programacién, uso y mantenimiento de las areas de uso comun de
oficinas centrales.

g) Revision de la documentacion que se genere en el Departamento.
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h) Participar en reuniones de trabajo con el personal a su cargo o de otras
dependencias para apoyar o instruir con actividades administrativas.
i) Preparar los manuales de procedimientos de las distintas Secciones del

Departamento.

5.3 ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA ADMINSTRATIVA FINANCIERA Y
UBICACION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

La estructura organizacional utilizada en la Gerencia Administrativa Financiera,

considera al Departamento Administrativo como uno de los pilares para su

funcionamiento.

En su estructura se encuentra la Seccion de Gestiones Administrativas integrada por
Archivo General, esto facilita determinar la cadena de mando, jerarquias, lineas de
responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, su ubicacion se puede

visibilizar el organigrama siguiente:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia
Administrativa Financiera

[
1

Departamento Administrativo Departamento Financiero

Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y
Servicios

= | | ——

i6 Seccién de
Seccion de Gestiones Sec?lqn de Seccwo_n de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Compras de Contrataciones de
Administrativas Mantenimiento de Mantenimiento de Almacén Presupuesto Contabilidad Tesoreria Inventarios Bienes y Servicios i ici
Intalaciones Vehiculos y Transportes Bienes y Servicios

Area de Archivo
General

N

Fuente: Elaboracion propia con base a informacién proporcionada por la Coordinacién de Recursos Humanos.
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6. SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
Para su funcionamiento se integra por la Seccion de Gestiones Administrativas y el

Area de Archivo General.

La Seccion de Gestiones Administrativas es responsable del seguimiento a todo lo
relacionado con el pago de servicios basicos, gestiones para realizar los contratos de
arrendamiento de inmuebles, elaborar solicitud y especificaciones técnicas para adquirir
los servicios de arrendamiento de equipo multifuncional, servicio de seguridad vy
vigilancia, y seguro de vehiculos, equipo de medicidén y equipo de cdmputo, revision de

liquidaciones de combustible, arqueos de cupones de combustible entre otros.

6.1 FUNCIONES DE LA SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Seccién de Gestiones

Administrativas, desarrolla las actividades siguientes:

a) Coordinar la gestion de documentos para la elaboracion de contratos de los
servicios administrativos y de arrendamientos de bienes inmuebles que utiliza la
institucion.

b) Revisar los contratos administrativos que ingresan a la Gerencia Administrativa
Financiera.

c) Apoyar en la revision periddica de las normativas internas aplicables al
Departamento Administrativo y proponer actualizaciones, si fuera necesario.

d) Realizar la publicacion de contratos y gestiones correspondientes ante la
Contraloria General de Cuentas y sistema GUATECOMPRAS, relacionados a los
temas administrativos del Departamento, de acuerdo con la normativa vigente.

e) Llevar el control y administracion del libro de actas autorizado por la Contraloria
General de Cuentas del Departamento Administrativo.

f) Velar por el cumplimiento a lo establecido en los contratos de prestacion de
servicios que corresponde al Departamento Administrativo (seguridad, equipos de
arrendamiento, poélizas de seguros, etc.).

g) Solicitar cuota presupuestaria para realizar los compromisos de pago que

corresponden al Departamento.

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.

12



., REGISTRO

DE INFORMACION
=1 CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

h) Coordinar el arqueo de formas de los libros y talonarios autorizados por la
Contraloria General de Cuentas que posea el Departamento y arqueo de formas y
valores.

i) Autorizar en el sistema SIGES las gestiones realizadas, correspondientes a los
procesos del Departamento.

j) Coordinar las gestiones administrativas de pago de los servicios de oficinas
centrales y seguimiento correspondiente.

k) Supervisar las actividades relacionadas al Area de Archivo General.

6.2 PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

De conformidad con las actividades de la Seccion de Gestiones Administrativas, se
desarrollan once (11) procedimientos, que estan integrados siguiendo un patrén légico y
sistematico, plenamente identificado; integrado por normas y requisitos, asi como la
descripcion de cada actividad en el desarrollo del procedimiento y su respectivo

diagrama de flujo que se detallan a continuacion:
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Suscripcion de contrato para arrendamiento de 01 de 03

GAF-DA-SGA-01 08 )
inmueble.

Termina: Jefe de Seccion de Gestiones

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo. - .
Administrativas.

Se describen los pasos para realizar la suscripcion de contrato de
Descripcion: arrendamiento de inmueble de particulares para la instalacion de oficinas,
bodegas del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Definir las acciones necesarias para la gestion de contrato por
Objetivo: arrendamiento de inmuebles para las oficinas o bodegas del Registro de
Informaciéon Catastral.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de
" | Contrataciones del Estado.
b Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
" | Control Interno Gubernamental (Sinacig).
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Listado de requisitos y cronograma de actividades juridico - administrativas para elaboracion

y firma del contrato.

b | Expediente completo.
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R A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE "
PROCEDIMIENTO | Pasos | 'PENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-01 08 it;:sgglce:on de contrato para arrendamiento de 02 de 03

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo.

Termina:
Administrativas.

Jefe de Seccion de Gestiones

No. Descripcioén de la actividad Responsable
Pasos
Elabora oficio dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica Jefe de Departamento
01 del RIC en el cual solicita el listado de requisitos para Adminié)trativo
la elaboracion de contrato. '
Recibe y remite mediante oficio el listado de requisitos Encaraado de
02 y elabora cronograma de actividades juridico- Asesorl'ag Juridica
administrativas para la conformacion del expediente. '
Recibe el listado de requisitos y el cronograma de
actividades juridico-administrativas, instruye al Jefe de
03 Seccion de Gestiones Administrativas, realice los Jefe de Departamento
tramites de coordinar, revisar e integrar la informacion Administrativo.
con las Direcciones Municipales asi como de oficinas
de la Ciudad de Guatemala.
Recibe instrucciéon y oficio enviado por la Unidad de Jefe de Seccion de
04 Asesoria Juridica e inicia las gestiones administrativas . - .
: Gestiones Administrativas
correspondientes.
05 Conforma el expediente y remiten los documentos a la| Asistente Administrativo de
Secciéon de Gestiones Administrativas para su revision. zona.
Recibe el expediente, revisa que todo esté de acuerdo Jefe de Seccién de
06 a lo solicitado, elabora oficio y traslada el expediente . o .
e Gestiones Administrativas.
para elaboracion de contratos.
Recibe el expediente, elabora el contrato y el Acuerdo Encaraado de
07 de la DEN, realiza las gestiones que correspondan y Asesorig Juridica
traslada. )
Recibe el Contrato y Acuerdo de la DEN y publica en el
portal de la Contraloria General de Cuentas el acuerdo Jefe de Seccion de
08 DEN vy el contrato suscrito y traslada al Técnico de

Gestiones  Administrativas
Guatecompras.

para publicacién en

Gestiones Administrativas.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-01

08 Suscripcion de contrato para arrendamiento de

inmueble.

03 de 03

Jefe de Departamento
Administrativo

Encargado de Asesoria
Juridica

Asistente Administrativo de

zona.

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Inicio

01
Elabora oficio dirigido a la
Unidad de Asesoria Juridica
del RIC en el cual solicita el
listado de requisitos para la
elaboracion de contratos.

v

02
Recibe y remite mediante
oficio el listado de requisitos y
elabora cronograma de

03
Recibe el listado de requisitos
y el cronograma de
actividades juridico-
administrativas, instruye al
Jefe de Seccion de Gestiones
Administrativas, realice los
tramites de coordinar, revisar
e integrar la informacion con
las Direcciones Municipales
asi como de oficinas de la
Ciudad de Guatemala.

actividades juridico-
administrativas para la
conformacion del expediente.

04
Recibe instruccion y oficio
enviado por la Unidad de
Asesoria Juridica e inicia las

o7
Recibe el expediente, elabora
el contrato y el Acuerdo de la
DEN, realiza las gestiones [«

gestiones administrativas
correspondientes.

—T

v

05
Conforma el expediente y
remiten los documentos a la
Seccion de Gestiones

06
Recibe el expediente, revisa
que todo esté de acuerdo a lo
solicitado, elabora oficio y

Y

Administrativas para su
revision.

traslada el expediente para
elaboracion de contratos.

que correspondan y traslada.

o8
Recibe el Contrato y Acuerdo
de la DEN y publica en el
portal de la Contraloria
General de Cuentas el
.| acuerdo DEN y el contrato

suscrito y traslada al Técnico
de Gestiones Administrativas
para publicacion en
Guatecompras.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-02 10 Suscripcion de actas de arrendamiento de| o, o g3
espacio para area de comedores.

Inicia: Solicitante.

Administrativas.

Termina: Jefe de Seccion de Gestiones

Descripcion:

Indica las actividades a desarrollar para la suscripcion de actas
correspondiente al arrendamiento de espacios en las instalaciones, con el
objetivo de la manipulacién y venta de comida para los trabajadores del RIC.

Objetivo:

Contar con un procedimiento para la realizaciéon de actividades que permitan
regular el arrendamiento de espacios en las instalaciones para el servicio de

comida para el personal del RIC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Decreto 90-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Salud.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de

b. Control Interno Gubernamental (Sinacig).
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Solicitud de arrendamiento de espacio para venta de alimentos dentro las instalaciones del

RIC.

b. |Encuesta por parte de RRHH dirigida al personal para aprobacion o cambio del servicio.

Oficio de la Coordinacién de RRHH, en el cual indica la factibilidad del servicio para
beneficio de los trabajadores de la Institucién.

d. | Expediente con la documentacion completa del solicitante.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-02 10 Suscripcion de actas de arrendamiento de 02 de 03
espacio para area de comedores.

Inicia: Solicitante.

Termina:
Administrativas.

Jefe de Seccion de Gestiones

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos

Presenta solicitud por escrito, dirigida a la Gerencia

Administrativa Financiera para que le otorgue un .

01 . . Solicitante.
espacio en arrendamiento para elaborar y vender
alimentos a los trabajadores.

02 Recibe la solicitud, revisa, autoriza y traslada para Gerente
iniciar las gestiones. Administrativo Financiero.

03 Recibe la solicitud, revisa e instruye para continuar con Jefe de Departamento
el proceso. Administrativo.
Recibe la solicitud y solicita a la Coordinacién de

04 Recursos Humanos la elaboracion de encuesta para Jefe de Seccidn de
evaluar la anuencia del personal para iniciar o| Gestiones Administrativas.
continuar el servicio que presta la cafeteria.

05 Recibe la solicitud e instruye se efectie la encuesta Coordinador de
para que evaluen el servicio y trasladar los resultados. Recursos Humanos.
Recibe los resultados y recomendaciones, revisa y
evalua que proceda:

Si: elabora el acta de arrendamiento de espacios

. Jefe de Departamento
06 fisicos y traslada (paso No.7). o :

T . Administrativo.

No: informa de Ilos resultados a la Gerencia

Administrativa Financiera quien realiza las gestiones

correspondientes ante el solicitante.
07 Recibe el Acta, revisa, firma y traslada. . Ggrentg .

Administrativo Financiero.

08 Recibe el Acta, revisa y firma de aceptado. Solicitante.

09 Recibe y traslada el acta y los documentos para su Jefe de Departamento
archivo. Administrativo.

10 Recibe y archiva la documentacion generada. Jefe de Seccion de

Gestiones Administrativas.

FIN
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-02

Suscripcion de actas de arrendamiento de

10 . .
espacio para area de comedores.

03 de 03

Jefe de Departamento

Jefe de Seccion de

Coordinador de

Presenta solicitud por escrito,
dirigida a la Gerencia
Administrativa Financiera para

02
Recibe la solicitud, revisa,
autoriza y traslada para iniciar

instruye para continuar con el
>

que le otorgue un espacio en

arrendamiento para elaborar y
vender alimentos a los

trabajadores.

las gestiones.

R
~_ A&

03
Recibe la solicitud, revisa e

proceso.

\/\

06
Recibe los resultados y
recomendaciones, revisa y

v

Solicitante Gerente
Administrativo Financiero Administrativo. Gestiones Administrativas Recursos Humanos
01

04
Recibe la solicitud y solicita a
la Coordinacién de Recursos
Humanos la elaboracién de
encuesta para evaluar la

anuencia del personal para
iniciar o continuar el servicio
que presta la cafeteria.

05
Recibe la solicitud e instruye
se efectue la encuesta para
que evaluen el servicio y
trasladar los resultados.

evalla que proceda: <

No

— v

08
Recibe el Acta, revisa y firma
de aceptado

07
Recibe el Acta y encuesta,

informa de los
resultados a la
N elabora el acta
Gerencia de
Administrativa
Financiera quien
realiza las
gestiones
correspondientes
ante el solicitante.

arrendamiento
de espacios
fisicos y traslada
(paso No.7).

revisa, firma y traslada.

\/\

09
Recibe y traslada el acta y los

» documentos para su archivo.

\/\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A} D"f&glﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
B s e s DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestiones para el pago de servicios de Energia
GAF-DA-SGA-03 07 Eléctrica, Agua Potable, Telefonia Fija, 01 de 03

Telefonia Movil, Mensajeria y Extraccion de
Basura.

Inicia: Técnico de Gestiones Administrativas,
Auxiliar Técnico de Gestiones Administrativas o |o Auxiliar Técnico de

Solicitante DM.

Administrativas.

Termina: Técnico de Gestiones Administrativas

Gestiones

Descripcion:

Indica las actividades a desarrollar para efectuar las gestiones para el pago
de servicios de Energia Eléctrica, Agua Potable, Telefonia Fija, Telefonia
Movil, Mensajeria y Extraccion de Basura de las oficinas centrales del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Realizar las gestiones para que se efectue el pago puntual de servicios de

Objetivo: Energia Eléctrica, Agua Potable, Telefonia Fija, Telefonia Movil, Mensajeria

y Extraccion de Basura.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Facturas de los servicios que se estaran cancelando, cartas de aceptacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A D"f&glﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
FRE B CAIRMRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestiones para el pago de servicios de Energia
Eléctrica, Agua Potable, Telefonia Fija y
Telefonia Movil, Mensajeria y Extraccion de
Basura.

GAF-DA-SGA-03 07 02 de 03

Inicia: Técnico Administrativo, Auxiliar Técnico| Termina: Técnico Administrativo o Auxiliar
de Gestiones Administrativas o Solicitante DM. Técnico de Gestiones Administrativas.

No.

P Descripcion de la actividad Responsable
asos

Técnico de Gestiones
Administrativas, Auxiliar
Técnico de Gestiones
Administrativas o Solicitante
DM.

Recibe la factura para el pago del servicio que corresponda
y elabora la Solicitud de Compra de Bienes Suministros y
Servicios o Solicitud de Pagos de Servicios y traslada para
revision y firma correspondiente.

01

Jefe de Seccion de
Revisa la Solicitud de Compra de Bienes Suministros y| Gestiones Administrativas,
02 Servicios o Solicitud de Pagos de Servicios, firma y Jefe de Departamento
traslada. Administrativo o Asistente
Administrativo de Zona.

Recibe la Solicitud de Compra de Bienes Suministros y Técnico de Gestiones
Servicios o Solicitud de Pagos de Servicios, gestiona en la| Administrativas, Auxiliar
03 Secciéon de Presupuesto el sello y firma que evidencia la Técnico de Gestiones
disponibilidad presupuestaria, traslada para autorizacién y | Administrativas o Solicitante

firma. DM.

Recibe, revisa la Solicitud de Compra de Bienes Gerente Administrativo
04 Suministros y Servicios o Solicitud de Pagos de Servicios Financiero o Director

y la factura, autoriza, firma, sella y traslada. Municipal.

Recibe la Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
Servicios 0 Solicitud de Pagos de Servicios, revisa que el

monto sea menor o igual a Q.5,000.00 para determinar el Técnico de Gestiones

proceso de pago y la publica en el Sistema de| Administrativas, Auxiliar
05 Guatecompras analiza que gestion corresponde. Técnico de Gestiones

Si es menor o igual a Q.5,000.00 lo traslada a la Seccién | Administrativas o Solicitante

de Tesoreria y finaliza el procedimiento. DM.

Si es superior a Q.5,001.00 lo traslada a Secciéon de
Contabilidad, continta paso 6.

Técnico de Gestiones

06 Imprime la Orden de Compra, firma y gestiona las firmas. Administrativas o Auxiliar

07 Traslada a la Seccién de Contabilidad para continuar el TéCﬂiCO_ d_e Ggstiones
tramite de pago. Administrativas.

FIN
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-03

07 Eléctrica,

Basura.

Agua Potable,

Gestiones para el pago de servicios de Energia
Telefonia Fija y
Telefonia Movil, Mensajeria y Extraccion de

03 de 03

Técnico de Gestiones
Administrativas, Auxiliar
Técnico de Gestiones
Administrativas o Solicitante
DM.

Jefe de Seccion de

Jefe de Departamento
Administrativo o Asistente

Gestiones Administrativas,

Gerente Administrativo
Financiero o Director
Municipal.

Técnico de Gestiones
Administrativas o Auxiliar
Técnico de Gestiones

Administrativo de Zona. Administrativas

Inicio

[eK]

Recibe la factura para el pago
del servicio que corresponda y
elabora la Solicitud de
Compra de Bienes
Suministros y Servicios o

02
Revisa la Solicitud de Compra
de Bienes Suministros y

Solicitud de Pagos de
Servicios y traslada para
revision y firma
correspondiente.

» Servicios o Solicitud de Pagos
de Servicios, firma y traslada.

v

03
Recibe la Solicitud de Compra
de Bienes Suministros y
Servicios o Solicitud de Pagos
de Servicios, gestiona en la
Seccion de Presupuesto el sello
y firma que evidencia la
disponibilidad presupuestaria,
traslada para autorizacion y
firma.

04
Recibe, revisa la Solicitud de
Compra de Bienes
Suministros y Servicios o
Solicitud de Pagos de

Servicios
y la factura, autoriza, firma,
sella y traslada.

¥

05
Recibe la Solicitud de Compra
de Bienes, Suministros y
Servicios o Solicitud de
Pagos de Servicios, revisa
que el monto sea menor o
igual a Q.5,000.00 para
determinar el proceso de pago
y la publica en el Sistema de
Guatecompras. analiza que

gestion corresponde
Si es menor o igual a
Q.5,000.00 lo traslada a la
Seccion de Tesoreria y
finaliza el procedimiento.
Si es superior a Q.5,001.00 lo
traslada a Seccion de
Contabilidad, continia paso 6.

f

+

o7
Imprime la Orden de Compra,
firma y gestiona las firmas

—T1 -

o8
Traslada a la Seccion de
Contabilidad para continuar el
tramite de pago.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Version 1.

CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SGA-04 11

Contratacion de Pdliza de Seguro del Ramo de 01 de 05

Vehiculos y del Ramo Electrénico.

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo.

Termina: Jefe de Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y Servicios.

Indica las actividades a desarrollar para la contratacion de la péliza de

Descripcion: seguro de bienes de las diferentes oficinas del Registro de Informacién

Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Adquirir la péliza que garantice la salvaguarda de los bienes de la Institucion
ante cualquier eventualidad, pérdida, robo o siniestro que pudiera suscitarse.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Resolucion 546-001-2019 del Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Reglamento para el Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles y Otros
Activos Fijos propiedad o administrados por el Registro de Informaciéon Catastral de
Guatemala.

Resolucion No. 587-001-2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Mantenimiento de
Vehiculos y Transporte.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Bienes propiedad o administrados por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala

Para vehiculos automotores, los vehiculos o motocicletas deben estar en condiciones
adecuadas de uso, ademas de contar con diagnéstico del mecanico de la Institucion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/&\ D"f&glﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
FRE B CAIRMRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-04 11 Con@ratacién de Pdliza de Sggyro del Ramo de 02 de 05
Vehiculos y del Ramo Electrénico

Termina: Jefe de Departamento de Compras y

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo. Contrataciones de Bienes y Servicios.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Solicita el listado de bienes a asegurar para la Jefe de Departamento
01 contratacion de Pdliza del Ramo de Vehiculos y del ¥

Ramo Electrénico. Administrativo.

Traslada listado de equipos de medicion y equipos de
cdmputo a asegurar el cual debe incluir: codigo de
inventario, descripcion del bien, marca, numero de serie,
valor actual y ubicacion (aplica para la Gerencia
Técnica del Proceso Catastral y Gerencia de
02 Tecnologia de la Informacién). Traslada listado de
vehiculos y motocicletas a asegurar el cual debe incluir:
Descripcion, valor de mercado, ubicacién, tipo de
vehiculo, modelo y estado actual del vehiculo o
motocicleta (aplica para la Secciéon de Mantenimiento
de Vehiculos y Transporte).

Gerencia Técnica del
Proceso Catastral, Gerencia
de Tecnologia de la
Informacion y Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos
y Transporte.

Jefe de Departamento

03 Recibe listados, revisa y traslada para analisis. Administrativo.

Recibe listado y analiza que proceda correctamente:

Si: Elabora las Especificaciones Técnicas y calcula el 10%
menos del ultimo valor asegurado en la pdliza del Ramo de
Vehiculos Automotores y el 5% menos del ultimo valor
04 asegurado en la pdliza del Ramo Electrénico, debe incluir
las certificaciones emitidas por la Seccién de Inventarios.
Solicita se proceda con la elaboracién de las Solicitudes de
Compra de Bienes Suministros y Servicios.

No: devuelve para correcciones.

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas.

Elabora Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y | Solicitante de la DM y Escat

05 Servicios y traslada para verificacion de disponibilidad y Jefe de Secciones de
presupuestaria. Gestiones Administrativas
Jefe de Seccion de

06 Verifica disponibilidad presupuestaria, firma y traslada. Presupuesto.

Jefe de Departamento
Administrativo, Coordinador
General Escat o Asistente
Administrativo de Zona

07 Revisa la solicitud y firma de visto bueno y traslada.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CODIGO DEL No.DE |\ ENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Contratacién de Pdéliza de Seguro del Ramo de 03 de 05

GAF-DA-SGA-04 " Vehiculos y del Ramo Electrénico
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Gerente Administrativo
08 Recibe la solicitud, analiza y firma de autorizado. Financiero o Director
Municipal
Recibe las solicitudes de Compra de Bienes, Suministros .
o " ! . Jefe de la Seccion de
09 y Servicios de las DM y Escat; organiza el expediente y . 7 :
T Gestiones Administrativas.
traslada para analisis.
10 Recibe el expediente para la adquisicion de pdliza de Jefe de Departamento
seguro de bienes, revisa y traslada. Administrativo.
Jefe de Departamento de
11 Recibe el expediente y realiza las gestiones pertinentes. Compras y Contrataciones

de Bienes y Servicios.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos, Seccion de Gestiones Administrativas.
Departamento Administrativo, Gerencia Administrativa Financiera.

25




| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
&% 5;?&315& SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
FRE B CAIRMRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

Contratacion de Pdliza de Seguro del Ramo de 04 de 05

GAF-DA-SGA-04 " Vehiculos y del Ramo Electrénico.

Gerencia Técnica del Proceso
Catastral, Gerencia de Tecnologia
de la Informacién y Seccién de

Solicitante de la DM y

Escaty Jefe de Secciones de Jefe de Seccion

de Presupuesto

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Jefe de Departamento
Administrativo

Mantenimiento de Vehiculos y Gestiones Administrativas
Transporte
01
Solicita listado de bienes a
asegurar para la contratacion de
Pdliza del Ramo de Vehiculos y i
del Ramo Electronico.
02
Traslada listado de equipos de
medicion y equipos de cémputo a

asegurar el cual debe incluir: codigo
de inventario, descripcion del bien,
marca, nimero de serie, valor actual y
ubicacion (aplica para la Gerencia
Técnica del Proceso Catastral y
ia de T ia de la
Informacién). Traslada listado de
vehiculos y motocicletas a asegurar el
cual debe incluir: Descripcion, valor de
mercado, ubicacion, tipo de vehiculo,
v modelo y estado actual del vehiculo o
motocicleta (aplica para la Seccion
de Mantenimiento de Vehiculos y
03 Transporte).
Recibe listados, revisa y
traslada para analisis.

04
Recibe listado y analiza que
proceda correctamente:

N

No
i si
Elabora las

Especificaciones Técnicas y
calcula el 10% menos del
ultimo valor asegurado en la
pdliza del Ramo de
Vehiculos Automotores y el 05 Ver d’06 ildad

/ Glti . i I
Devuelve para 23/;;17232 Z:I\:‘grgl?z;acﬁi Elabora Solicitud de Compra de pr:;l:;lajeslts:r?:lﬂlrmz y
N s ——®{ Bienes, Suministros y Servicios y — !

correcciones Ramo Electrénico, debe lad ificacion d traslada.
incluir las certificaciones tr.as acan para verificacion de
emitidas por la Seccion de disponibilidad presupuestaria.
Inventarios. Solicita se
proceda con la elaboracién
de las Solicitudes de
Compra de Bienes
Suministros y Servicios
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-04 11 Con’fratacién de Pdliza de Sggyro del Ramo de 05 de 05
Vehiculos y del Ramo Electrénico.

Jefe de Departamento
Administrativo, Coordinador
General de ESCAT o

Gerente Administrativo
Financiero o Director

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Departamento de
Compras y Contrataciones de

Asistente Administrativo de Municipal Bienes y Servicios
Zona
07 08

Revisa la solicitud y firma de

Recibe la solicitud, analiza y

visto bueno y traslada.

firma de autorizado.

\-/—\

l

09
Recibe las solicitudes de
Compra de Bienes,
Suministros y Servicios de las

10
Recibe el expediente para la
adquisicion de poliza de

DM y Escat; organiza el
expediente y traslada para
analisis.

1
Recibe el expediente y realiza

» seguro de bienes, revisa y
traslada.

J\

P las gestiones pertinentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/&\ DREEIN§OII§IIIE(§3 SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
e B CUASHAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-05 19 Adhesiéon o exclusion de Bienes a la Pdliza de 01 de 05
Seguro.
Inicia: Jefe de Seccién de Inventarios. Termina: Técnico de Gestiones Administrativas.

Define las actividades que se desarrollan para establecer la actualizacién de
Descripcion: los Bienes que deben ser incluidos o excluidos de la pdliza de seguros que
adquiera el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Realizar el control administrativo de los bienes que deben incluirse o
Objetivo: excluirse de la pdliza del seguro que da cobertura a la proteccién del
patrimonio Institucional.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

b. | Contrato Administrativo y pdliza vigente.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Se debera contar con el listado proporcionado por la Seccion de Inventarios, en el que se
a. |indique los bienes adquiridos, ingresados o dados de baja en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada (Sicoin).

b La cantidad de ocasiones que se puede realizar el procedimiento sera de acuerdo a lo
" | estipulado en el Contrato Administrativo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR D"f&glﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
PR AR, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ’
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-05 19 gggﬁféon o exclusion de Bienes a la Pdliza de 02 de 05

Inicia: Jefe de Seccidn de Inventarios.

Termina: Técnico de Gestiones Administrativas.

PNO' Descripcioén de la actividad Responsable
asos

01 Elabora el informe de bienes nuevos adquiridos o dados Jefe de Seccién de
de baja en Sicoin y traslada. Inventarios.
Elabora requerimiento con la justificacion para adherir o

02 excluir bienes a la podliza del Ramo de Vehiculos Solicitante.
Automotores o del Ramo Electrénico.

03 Recibe el listado, revisa e instruye se inicien las Jefe de Departamento
gestiones que correspondan. Administrativo.
Recibe la informacién, realiza el oficio dirigido a la

04 Dependencia responsable para la adhesion de bienes Jefe de Seccién de
nuevos o exclusion de los bienes a la poliza| Gestiones Administrativas.
correspondiente.

Recibe el oficio, analiza la informacion e indica si el bien Dependencia
05 debe agregarse al listado de la pdliza o debe darse de P
. ) ) Responsable.
baja. (Aplica el caso de los bienes nuevos).
Recibe el oficio, revisa y autoriza la adhesion o baja del . .
) ; o - Gerente Administrativo
06 bien al listado de la pdliza y traslada para que continte = .
o ) inanciero.
con el tramite correspondiente.
07 Recibe el oficio de autorizacion y traslada. J'efe de Secqgn de.
Gestiones Administrativas.

08 Analiza e instruye para que se realicen las gestiones Jefe de Departamento

que correspondan ante la Aseguradora. Administrativo.
G . Jefe de Seccion de

09 Recibe, integra el expediente y traslada. Gestiones Administrativas.
Recibe el expediente y verifica que proceda conforme a lo
autorizado.

Si: Elabora oficio dirigido a la Aseguradora, mediante el - ,
. e ! . . Gerente Administrativo
10 cual solicita la adhesion o baja del bien, firma y traslada = .
) inanciero.
el expediente.
No: rechaza para que se proceda conforme a lo
autorizado.
Jefe de Seccion
11 Recibe el expediente y envia a la Aseguradora. de Gestiones

Administrativas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DRE'IEN?(RTE& SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS iy
ic omsmAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Version 1.
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-05 19 Adhesién o exclusiéon de Bienes a la Pdliza de 03 de 05
Seguro.
No. s ..
P Descripcioén de la actividad Responsable
asos
Recibe el expediente y verifica si procede lo solicitado:
Si: Elabora el documento y aprobacién de adhesién o
baja del bien (es) del ramo correspondiente y traslada
12 . . Aseguradora.
junto con el monto correspondiente.
No: Informa de la no aprobacion para las gestiones
competentes.
Recibe la respuesta de la Aseguradora, elabora solicitud Jefe de Seccion de
13 de compra de bienes y servicios y oficio mediante el cual | Gestiones Administrativas y
solicita se realicen las gestiones correspondientes para Jefe de Departamento
modificar el contrato y traslada para firma. Administrativo.
14 Recibe el expediente, analiza, firma y traslada. Gerenl’;e_: Adm|n|strat|vo
inanciero.
Recibe eI. expediente y regllzan las gestiones Unidad de Asesoria
15 correspondientes a las modificaciones del contrato de S
0 Juridica.
poliza y traslada.
16 Recibe el contrato e instruye se publique en el portal de la| Gerencia Administrativa
Contraloria General de Cuentas. Financiera.
Publica el contrato y solicita a la aseguradora adherir o Jefe de Gestiones
17 : : e .
dar de baja el bien. Administrativas.
Recibe la solicitud y realiza las gestiones solicitadas y
18 . Aseguradora.
traslada los documentos correspondientes.
19 Realiza la Orden de Compra y traslada para registro Técnico de Gestiones

contable.

Administrativas.

FIN
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SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL

PROCEDIMIENTO | PASOS

No.DE | heNTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-05

Adhesién o baja de Bienes de Pdliza de

19 Seguro

04 de 05

Jefe de Seccion de
Inventarios

Jefe de Departamento Jefe de Seccion de Gestiones

Administrativo Administrativas Dependencia Responsable

Solicitante.

Gerente

Administrativo Financiero

Inicio

01

Elabora el informe de bienes
nuevos adquiridos o dados de
baja en Sicoin y traslada.

Elabora requerimiento con la

excluir bienes a la pdliza del

04
Recibe la informacion, realiza
el oficio dirigido a la

02

03
Recibe el listado, revisa e
instruye se inicien las
gestiones que correspondan.

justificacion para adherir o Dependencia responsable

para la adhesion de bienes
nuevos o exclusion de los l
bienes a la pdliza

Ramo de Vehiculos
Automotores o del Ramo

Electronico.

correspondiente.

05
Recibe el oficio, analiza la
informacion e indica si el bien
debe agregarse al listado de
la péliza o debe darse de baja.
(Aplica el caso de los bienes
nuevos)

Recibe oficio, revisa y autoriza

06

la adhesién o baja del bien al

listado de la pdliza y traslada
para que contintie con el

tramite correspondiente.

08 07
Analiza e instruye para que Recibe el oficio de
se realicen las gestiones que [4—— autorizacion y traslada. -+

correspondan ante la
Aseguradora. w

09
Recibe, integra el expediente
y traslada.

Recibe el expediente y verifica

10

que proceda conforme a lo
autorizado.

.
v

h 2
Elabora oficio
dirigido a la
Aseguradora,
rechaza para
mediante el
que se "
cual solicita la
proceda -
adhesion o
conforme a lo .
baja del bien,
autorizado
firma y
traslada el
expediente.

1"
Recibe el expediente y envia

ala ora.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-05

19

Adhesién o baja de Bienes de Pdliza a Seguro

05 de 05

Jefe de Seccion de Gestiones

Asequradora Administrativas v Jefe de Gerente Unidad de Técnico de Gestiones Jefe de Seccion de
9 Y e N Administrativo Financiero Asesoria Juridica Administrativas Gestiones Administrativas
Departamento Administrativo.
A
12

Recibe el expediente y verifica
si procede lo solicitado.

i

No ¢Procede? ;
¥ v
Elabora el
Informa de la documento y
no aprobacién aprobacién de
para las adhesion o baja
gestiones del bien (es) del
competentes. ramo
col y
traslada junto con
el monto
correspondiente

13
Recibe la respuesta de la
Aseguradora, elabora solicitud
de compra de bienes y
servicios y oficio mediante el

cual solicita se realicen las >

gestiones correspondientes
para modificar el contrato y
traslada para firma.

14
Recibe el expediente, analiza,

\/_\

firma y traslada. —

15
Recibe el expediente y
realizan las gestiones
correspondientes a las

modificaciones del contrato de
pdliza y traslada.

v

16
Recibe el contrato e instruye
se publique en el portal de la
Contraloria General de

.| la aseguradora adherir o dar

Cuentas.

J\

17
Publica el contrato y solicita a

de baja el bien.

18
Recibe la solicitud y realiza las
gestiones solicitadas y
traslada los documentos

19
Realiza la Orden de Compra y
traslada para registro

correspondientes.

contable.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

/&\ DREEIN§OII§IIIE(§3 SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
e B CUASHAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '

nstruyendo la seguridad juridica de la tierra

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Contratacion de telefonia movil celular vy
GAF-DA-SGA-06 10 modem  para el Registro de Informacién 01 de 03
Catastral de Guatemala.

Termina: Jefe de Seccion de Gestiones

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo. . .
Administrativas.

Contar con un procedimiento para la asignacion, uso y control de telefonia
Descripcion: movil celular contratada por el Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

Proveer al personal autorizado de un aparato telefénico celular para
Objetivo: comunicacion oficial con los equipos de trabajo, facilitando las actividades
propias de su cargo.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
" | Control Interno Gubernamental (Sinacig).
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con solicitud para contratacion de teléfono celular para el desarrollo de las
" | actividades Institucionales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR DRE'IEN?(RTE& SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
PR AR, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Contratacion de telefonia movil celular y
GAF-DA-SGA-06 10 modem  para el Registro de Informacion 02 de 03
Catastral de Guatemala.

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo.

Termina:
Administrativas.

Jefe de Seccion de Gestiones

No. Descripcioén de la actividad Responsable
Pasos
Realiza oficio mediante el cual solicita la autorizacion
para iniciar el proceso de contratacion de los servicios de Jefe de Departamento
01 lineas telefénicas y mddem; en el mismo solicita se Adminisptrativo
informe la cantidad de lineas, a las personas que se les '
asignarany la temporalidad.
02 Recibe la solicitud, analiza y emite respuesta. Geren;t:e;nﬁécri]r;g]rlgtratlvo
03 Recibe la respuesta e instruye se realicen las gestiones Jefe de Departamento
correspondientes. Administrativo.
Recibe el oficio, elabora las especificaciones técnicas y Jefe de Seccion de
04 Solicitud de Compra de Bienes Suministros y Servicios, Gestiones Administrativas
firma y traslada. '
Recibe el expediente, revisa, firma de visto bueno en la Jefe de Departamento
05 Solicitud de Compra de Bienes Suministros y Servicios y Adminisptrativo
traslada. '
06 Recibe el expediente, revisa, firma y traslada. Geren;?nggg?ér;ftratlvo
07 Recibe el expediente con las firmas e instruye para Jefe de Seccion de
elaborar la preorden. Gestiones Administrativas.
08 Elabora preorden y traslada para autorizacion. Te?&ﬁﬂztgﬁxnes
09 Recibe expediente y aprueba la preorden.
Jefe de Seccion de
Elabora oficio de traslado al Departamento de Compras y Gestiones Adminlistrativas
10 Contrataciones de Bienes y Servicios para la contratacion '

del servicio.

FIN
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SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-06

10 modem

Contratacion de telefonia movil
para el
Catastral de Guatemala.

Registro de

celular y
Informacion

03 de 03

Jefe de Departamento
Administrativo

Gerente
Administrativo Financiero

Jefe de Seccion de

Gestiones Administrativas

Técnico de Gestiones
Administrativas

Inicio

o1
Realiza oficio mediante el cual
solicita la autorizacién para
iniciar el proceso de
contratacion de los servicios
de lineas telefénicas y
modem; en el mismo solicita

02
Recibe la solicitud, analiza y

se informe la cantidad de
lineas, a las personas que se
les asignaran y la
temporalidad.

J—\

> emite respuesta.

vr_\

v

03
Recibe la respuesta e
instruye se realicen las

Y

04
Recibe el oficio, elabora las
especificaciones técnicas y
Solicitud de Compra de

gestiones correspondientes.

J—\

Bienes Suministros y
Servicios, firma y traslada.

VK—\

v

05
Recibe el expediente, revisa,
firma de visto bueno en la
Solicitud de Compra de

06
Recibe el expediente, revisa,

o7
Recibe el expediente con las
firmas e instruye para elaborar

Bienes Suministros y Servicios
y traslada.

J—\

g firma y traslada.

J—\

08

la preorden.

\_/_\

» Elabora preorden y traslada
para autorizacion.

v

09
Recibe expediente y aprueba
la preorden.

\{\

10
Elabora oficio de traslado al
Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y
Servicios para la contrataciéon
del servicio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

=ic CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Version 1.
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Asignacion, uso y control de telefonia movil
GAF-DA-SGA-07 08 celular y modem contratado por el Registro de| 01 de 03
Informacion Catastral de Guatemala.
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo.

Administrativas.

Define las actividades para la asignacion de telefonia movil celular

Descripcion: o . o .
pet institucional y la responsabilidad de uso en cumplimiento de sus actividades.
Contar con un procedimiento para definir la responsabilidad de la
Objetivo: asignacion, uso y control de telefonia celular contratada por el Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
g Contar con la autorizacion de la Direccion Ejecutiva Nacional (DEN) de la asignacion de
" |lineas moviles y teléfonos celulares.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR DRE'IEN?(RTE& SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
PR AR, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Asignacién, uso y control de telefonia movil
GAF-DA-SGA-07 08 celular y modem contratado por el Registro de 02 de 03
Informacion Catastral de Guatemala.
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Jefe de Departamento Administrativo.

Administrativas.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos

Elabora el listado de lineas y teléfonos celulares, plan

. e g Jefe de Departamento
01 contratado y traslada por medio de oficio para solicitar - i
o ; o . Administrativo.

autorizacion y asignacion correspondiente.

Recibe y revisa:

02 Si: traslada a la Direccién Ejecutiva Nacional para su Gerente Administrativo
autorizacion. Financiero.
No: rechaza e indica el motivo.

03 Rembe la §0I|C|tud, analiza y autoriza la asignacion de las Director Ejecutivo Nacional.
lineas y teléfonos celulares.

04 Recibe la autorizacidn y solicita realizar las gestiones Gerente Administrativo
para la asignacion de lineas y teléfonos celulares. Financiero.
Recibe el expediente e instruye se realice la elaboracion

. ] ; Jefe de Departamento

05 de la Constancia de entrega de lineas y teléfonos - :

Administrativo.
celulares.
Solicita copia de DPI a las personas autorizadas para el C
. o : Jefe de Seccion de

06 uso de telefonia maovil, elabora constancia de entrega del ) o .

X L . Gestiones Administrativas
teléfono celular y traslada para revision y firma.
Revisa y firma el documento, realiza la entrega del

, ! . Jefe de Departamento

07 teléfono celular con sus accesorios y copia de la o :

: . Administrativo.
constancia de entrega y traslada expediente.

08 Recibe el expediente, genera copia digital y archiva. Técnico de Gestiones

Administrativas.

FIN
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SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-07

Asignacién, uso y control de telefonia movil
08 celular y modem contratado por el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

03 de 03

Jefe de Departamento
Administrativo

Gerente
Administrativo Financiero.

Director
Ejecutivo Nacional

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Técnico de Gestiones
Administrativas

Inicio

01
Elabora el listado de lineas y
teléfonos celulares, plan
contratado y traslada por

02
Recibe y revisa .

medio de oficio para solicitar
autorizacion y asignacion
correspondiente.

Si
v v
Traslada a la
Direccion
Rechaza e reccio
N Ejecutiva
indica el )
) Nacional para
motivo.
su
autorizacion.

04
Recibe la autorizacion y

i

05
Recibe el expediente e
instruye se realice la
elaboracién de la Constancia

solicita realizar las gestiones 1«

Y

para la asignacion de lineas y
teléfonos celulares.

03
Recibe la solicitud, analiza y
autoriza la asignacion de las
lineas y teléfonos celulares.

06
Solicita copia de DPI a las
personas autorizadas para el
uso de telefonia movil, elabora

de entrega de lineas y
teléfonos celulares.

w

constancia de entrega del
teléfono celular y traslada
para revision y firma.

v

07
Revisa y firma el documento,
realiza la entrega del teléfono
celular con sus accesorios y

08
Recibe el expediente, genera

copia de la constancia de
entrega y traslada expediente.

w

copia digital y archiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

F=ac CAASRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Version 1.
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-08 12 R,epqsicién de teléfono movil celular por dafo, 01 de 04
pérdida o robo.
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Solicitante.

Administrativas.

Descripcion:

Define las acciones que debe realizar el usuario de teléfono mévil celular y

modem en caso de dafo, pérdida o robo.

Objetivo:

Orientar sobre las gestiones administrativas que deben realizarse en casos

de dano, pérdida o robo.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
" | Control Interno Gubernamental (Sinacig).
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Contar con solicitud mediante la cual indique los motivos del dano, pérdida o robo del
" | teléfono celular, para su reposicion.
b La entrega del nuevo teléfono celular, se debera realizar por medio de constancia de
" | entrega.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SGA-08 12

pérdida o robo.

Reposicion de teléfono mévil celular por dafio,

02 de 04

Inicia: Solicitante.

Administrativas.

Termina: Técnico de Gestiones

No.
Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Elabora oficio dirigido a la Gerente Administrativo
Financiero en el cual indica el motivo por el cual solicita la
reposicion del teléfono celular.

Dano: debe presentar el teléfono celular.

Pérdida o robo: debe solicitar al Departamento
Administrativo por la via mas rapida, el bloqueo de la linea
y posteriormente adjuntar copia de la denuncia.

Solicitante.

02

Analiza solicitud de reposicion de aparato telefénico y
procede de acuerdo a la justificacion presentada:

Dano: Solicita realizar oficio dirigido a la empresa que
provee el servicio, mediante el cual se indique las
caracteristicas del dafio que presenta el teléfono celular y
traslada.

Pérdida o robo: solicita realizar oficio dirigido a la
empresa que provee el servicio, para que indique el monto
deducible que debe pagarse por parte de la persona
responsable y traslada.

Gerente Administrativo
Financiero.

03

Instruye se realicen las gestiones correspondientes ante la
empresa que presta el servicio de telefonia moévil, segun
sea el caso.

Jefe de Departamento
Administrativo.

04

Realiza las gestiones correspondientes, segun sea el caso.

Jefe de Seccidn de
Gestiones Administrativas.

05

Con base en la informacién brindada por la empresa
proveedora del servicio, procede a informar al solicitante:
Dano: informa que la empresa hara entrega de nuevo
teléfono celular, continua paso 08.

Pérdida o robo: indica el deducible que debe cancelar y
la forma de pago.

Jefe de Departamento
Administrativo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
49 D"f&ﬂﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
PR CATASTRAL e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ’
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-08 12 Rgpqsmon de teléfono movil celular por dafo, 03 de 04
pérdida o robo.
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Solicitante.

Administrativas.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
06 Realiza el pago de dedumble_e_n la forma indicada por la Solicitante.
empresa proveedora del servicio.
07 Acuerda con la empresa que provee el servicio la entrega Jefe de Gestiones
del nuevo teléfono celular. Administrativas.
08 Recibe el teléfono celular e instruye se elabore la Jefe de Departamento
constancia de entrega del mismo. Administrativo.
09 Adjunta copia del DPI, elabora constancia de entrega de Jefe de Gestiones
teléfono celular y traslada para revision y firma. Administrativas.
Revisa y firma el documento, realiza entrega del teléfono
) ; ; Jefe de Departamento
10 celular con sus accesorios y copia de la constancia de - i
o . Administrativo.
entrega del aparato telefénico y traslada expediente.
11 Recibe el expediente y genera copia digital. Técnico de Gestiones
12 Archiva la documentacion generada. Administrativas.

FIN
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Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-08

12 Reposicion de teléfono mévil celular por dafio,

pérdida o robo.

04 de 04

Solicitante Gerente Jefe de Departamento Jefe de Seccion de Técnico de Gestiones
Administrativo Financiero Administrativo Gestiones Administrativas Administrativas
02
Analiza solicitud de reposicion de
01

Elabora oficio dirigido a la Gerente
Administrativo Financiero en el
cual indica el motivo por el cual
solicita la reposicion del teléfono

celular.

Daiio: debe presentar el teléfono

celular.

aparato telefénico y procede de
acuerdo a la justificacion
presentada:

Daiio: Solicita realizar oficio
dirigido a la empresa que provee
el servicio, mediante el cual se
indique las caracteristicas del

Pérdida o robo: debe solicitar al
Departamento Administrativo por
la via mas rapida, el bloqueo de la
linea y posteriormente adjuntar
copia de la denuncia.

_

> dafio que presenta el teléfono

celular y traslada.
Pérdida o robo: solicita realizar
oficio dirigido a la empresa que
provee el servicio, para que
indique el monto deducible que
debe pagarse por parte de la
persona responsable y traslada.

___—

v

03
Instruye se realicen las
gestiones correspondientes

ante la empresa que presta el
servicio de telefonia movil,
segun sea el caso.

"] correspondientes, segtin sea

04
Realiza las gestiones

el caso.

+

06
Realiza el pago de deducible en la
forma indicada por la empresa
proveedora del servicio.

05
Con base en la informacion
brindada por la empresa
proveedora del servicio, procede
a informar al solicitante:
Daiio: informa que la empresa
hara entrega de nuevo teléfono
celular, contintia paso 08.
Pérdida o robo: indica el
deducible que debe cancelar y la
forma de pago.

08
Recibe el teléfono celular e
instruye se elabore la -

o Acuerda con la empresa que

07

provee el servicio la entrega
del nuevo teléfono celular.

constancia de entrega del
mismo.

09
Adjunta copia del DPI y
elabora constancia de
entrega de teléfono celular y
traslada para revision y
firma.

¥

10
Revisa y firma el documento,
realiza entrega del teléfono
celular con sus accesorios,
copia de la constancia de

entrega del aparato telefonico
y traslada expediente.

11
Recibe el expediente y genera
> copia digital.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CcODIGO DEL No. DE
T | e IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-09 07 Devolucion de teléfono movil celular. 01 de 03
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Gerente Administrativo Financiero.

Administrativas.

Descripcion:

Define las actividades que desarrolla el personal a quien le es asignado el

movil celular y debe devolverlo al Departamento Administrativo.

Objetivo:

Establecer las actividades que debe cumplir el personal que le es asignado

teléfono celular para devolver el aparato celular.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas; Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con la Solicitud de devolucién a requerimiento del RIC o cuando deje el cargo.

Devolucion.

Debera quedar plasmada la entrega del teléfono celular,

mediante Constancia de
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-09 07 Devolucion de teléfono movil celular. 02 de 03
Termina: Técnico de Gestiones

Inicia: Gerente Administrativo Financiero.

Administrativas.

No. s ..
Descripcioén de la actividad Responsable
Pasos
Realiza el analisis de la asignacién y uso de teléfono
01 celular, elabora el oficio con el cual notificara al usuario Gerente Administrativo
que debera presentarse al Departamento Administrativo Financiero.
para hacer entrega del teléfono celular y sus accesorios.
Verifica el estado del teléfono celular y sus accesorios e
instruye se realicen las gestiones para verificar que la
. y - 9 P a Jefe de Departamento
02 linea telefénica no cuente con planes o promociones - ;
o ; Administrativo.
adicionales al plan contratado por el RIC, asi como se
realice la Constancia de Devolucion.
Realiza las consultas correspondientes ante la empresa
prestadora del servicio y procede conforme a lo indicado:
Si existen planes o promociones adicionales: realiza
03 las gestiones correspondientes para la cancelacion del Jefe de Seccién de
mismo e instruye. Gestiones Administrativas.
No existen planes o promociones adicionales: Solicita
la elaboracién de la Constancia de Devolucion del
teléfono celular.
04 Elabora Constancia de Devolucion del teléfono celular y Técnico de Gestiones
traslada para revisién y firma. Administrativas.
Revisa firma el documento, pone en resguardo el
) y > P gu Jefe de Departamento
05 teléfono celular con sus accesorios, entrega copia de la - :
; o > Administrativo.
Constancia de Devolucion y traslada expediente.
06 Recibe expediente y genera copia digital. Técnico de Gestiones
07 Archiva la documentacién generada. Administrativas.

FIN
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Version 1.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-09

07

Devolucion de teléfono movil celular.

03 de 03

Gerente Administrativo
Financiero

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Técnico de Gestiones
Administrativas

Inicio

01
Realiza el analisis de la
asignacion y uso de teléfono
celular, elabora el oficio con el
cual notificara al usuario que
debera presentarse al

02
Verifica el estado del teléfono
celular y sus accesorios e
instruye se realicen las
o | gestiones para verificar que la

Departamento Administrativo
para hacer entrega del
teléfono celular y sus
accesorios.

-~

linea telefénica no cuente con
planes o promociones
adicionales al plan contratado
por el RIC, asi como se realice
la Constancia de Devolucion.

v

03
Realiza las consultas
correspondientes ante la
empresa prestadora del
servicio y procede conforme a
lo indicado.

SiNo
v h 4

Existen planes o
promociones
adicionales:

Existen planes
o promociones

realiza las adicionales:
gestiones Solicita la
correspondientes elaboraciéon de

la Constancia de
Devolucion del
teléfono celular.

para la
cancelacion de
del mismo e
instruye.

)

04
Elabora Constancia de
Devolucion del teléfono celular

h 4

y traslada para revision y
firma.

%\

|

05
Revisa y firma el documento,
pone en resguardo el teléfono
celular con sus accesorios y

06
Recibe expediente y genera

entrega copia de la
Constancia de Devolucién y
traslada expediente.

copia digital.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/ ?fgglﬁg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
R e e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-10 03 Ingreso de perso_nal y proveedores en horario 01 de 03
no laboral a las oficinas centrales del RIC.

Inicia: Gerente, Coordinador o Jefe inmediato.

Termina: Gerente, Coordinador o Jefe
inmediato.

Indica las actividades para coordinar el ingreso y egreso de personal y de

Descripcion: proveedores en horario no laboral para el desarrollo de las actividades en

las oficinas centrales del RIC.

Contar con el procedimiento para el ingreso y egreso de personal y

Objetivo: proveedores, para realizar actividades que por su naturaleza deben

efectuarse en horario no laboral.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas; Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Articulo 5 Resolucion No. 142-2009 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Se debera presentar solicitud de ingreso a la Gerencia Administrativa Financiera con la firma
del Jefe Inmediato de la persona que realizara las actividades en horario no laboral, firmada
de recibido por la Coordinacion de Recursos Humanos, se exceptua a la Direccion Ejecutiva
Nacional.

Cuando se trate de actividades a realizar por alguna empresa contratada, se debera
informar a la Gerencia Administrativa Financiera por medio del correo institucional.

De ser necesario el ingreso a las instalaciones del RIC de una o varias personas, que por
razones de urgencia laboral no se dispone de autorizacidén segun requisito uno de este
procedimiento, el Jefe Inmediato debe solicitar autorizacion via telefénica al Jefe de
Departamento Administrativo y debe enviar la solicitud por escrito al dia habil siguiente.

Los casos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos en su orden por el Jefe
de Departamento Administrativo o el Gerente Administrativo Financiero.
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; REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
P e s st DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-10 03 Ingreso de personal y proveedores en horario| 5 4o 3
no laboral a las oficinas centrales del RIC.

Inicia: Gerente, Coordinador o Jefe inmediato.

inmediato.

Termina: Gerente, Coordinador o Jefe

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Presenta solicitud por escrito dirigida a la Gerencia
Administrativa Financiera, para solicitar el ingreso de la
persona o proveedor que realizara actividades en
01 horario no laboral, (debe adjuntar copia de oficio| Gerente, Coordinador o Jefe
firmado de recibido por parte de RRHH, en el cual inmediato.
debe indicar el dia y horario a laborar de la persona
responsable o bien segun requisito “d” de este
procedimiento).
02 Recibe la solicitud, revisa, autoriza y traslada. . Gelrente.- .
Administrativo Financiero
Recibe la solicitud debidamente autorizada e informa al .
) ) Gerente, Coordinador o Jefe
03 agente de seguridad del ingreso del personal o . .
inmediato.
proveedor.

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-10 03 Ingreso de personal y proveedores en horario 03 de 03
no laboral a las oficinas centrales del RIC.

Gerente, Coordinador o Gerente
Jefe inmediato

Administrativo Financiero

01
Presenta solicitud por escrito dirigida a
la Gerencia Administrativa Financiera,
para solictar el ingreso de la persona
o proveedor que realizara actividades

02
en horario no laboral, (debe adjuntar Recibe la solicitud, revisa,
copia de oficio firmado de recibido por > autoriza y traslada.
parte de RRHH, en el cual debe

indicar el dia y horario a laborar de la
persona responsable o bien segun
requisito “d” de este procedimiento).

\/\

+ ~—a

03
Recibe la solicitud debidamente
autorizada e informa al agente de
seguridad del ingreso del personal o
proveedor.
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E&ﬂg‘g SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
R DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-11 04 Coptrol y registro de |la cqrrgspondencia 01 de 03
recibida en el Departamento Administrativo.

Inicia: Auxiliar
Administrativas

Técnico de

Gestiones

Termina: Destinatario.

Indica las actividades para el control y registro de la correspondencia recibida
Descripcion: en el Departamento Administrativo, asi como el traslado de la misma al
destinatario.
C Llevar un control y registro adecuado de la documentacién que ingresa al
Objetivo: . )
Departamento Administrativo.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La recepcién de la correspondencia del Departamento Administrativo podra ser asignada al
Auxiliar Técnico de Gestiones Administrativas o la persona que designen temporalmente
para el efecto, para el registro, control y traslado interno de la misma.

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

Se debera contar con registro electronico “Control de correspondencia recibida” y fisico para
el registro adecuado de la correspondencia que ingresa al Departamento Administrativo, en
el cual se debera anotar como minimo lo siguiente: No. De correlativo del remitente, fecha
de recibido, remitente, persona que firma el documento y si el documento requiere
respuesta.
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CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SGA-11 04

Control y registro de la correspondencia
recibida en el Departamento Administrativo.

02 de 03

Inicia:

Auxiliar Técnico de Gestiones
Administrativas

Termina: Destinatario.

PNO' Descripcion de la Actividad Responsable
asos
01 Recibe la correspondencia que ingresa al
Departamento Administrativo, firma y sella de recibido.
02 Organiza y clasifica por destinatario la correspondencia | Auxiliar Técnico de Gestiones
recibida y la registra en su control fisico y digital. Administrativas.
03 Entrega la correspondencia al destinatario.
04 Recibe la correspondencia y firma de recibido en el Destinatario.

libro fisico.

FIN
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PR AR, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Control y registro de la correspondencia
GAF-DA-SGA-11 04 recibida en la Departamento Administrativo. 03 de 03

Auxiliar Técnico de Gestiones

Administrativas Destinatario

Inicio

01
Recibe la correspondencia
que ingresa al Departamento
Administrativo, firma y sella de
recibido.

M'A

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

digital.
04
03 . .
. Recibe la correspondencia y
Entrega la correspondencia al | 2 . -
- : firma de recibido en el libro
destinatario. o
fisico.
Fin
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6.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL
El Area de Archivo General, tiene como funcién el resguardo de la documentacién
historica de la Institucion y ejercer control sobre la gestion y tratamiento de los

documentos.

De conformidad con las actividades que realiza el Area de Archivo General, desarrolla
cuatro (04) procedimientos, que estan integrados siguiendo un patréon logico y
sistematico, plenamente identificado, integrado por normas y requisitos. La descripcion
de cada actividad en el desarrollo del procedimiento y su respectivo diagrama de flujo

se detallan a continuacion:
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Version 1.

CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-01 09 Recepcion de documentos en Archivo General. 01 de 03

Inicia: Dependencia Interesada.

Termina: Dependencia Interesada.

Descripcion:

General del RIC.

Indica las actividades a desarrollar para el envio de documentos al Archivo

Objetivo:

Disponer de la documentacién Institucional para las diferentes consultas y
usos que se soliciten por las diferentes Dependencias del RIC.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. | Documentos originales, identificados, organizados en detalle y rotulados.

b. | Archivo digital de la documentacién que aplique.
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AR ['}E'fgo'gmg SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
FRAcs CATASTRAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-01 09 Recepcion de documentos en Archivo General. 02 de 03

Inicia: Dependencia Interesada.

Termina: Dependencia Interesada.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Elabora oficio dirigido al Jefe de Departamento

01 Administrativo, adjunta el listado de los documentos que Dependencia Interesada.
enviara en fisico y en formato digital (cuando aplique).

02 Recibe e instruye para que coordine y de tramite a la Jefe de Departamento
solicitud. Administrativo.
Recibe el oficio y envia copia del mismo al Responsab!e Jefe de Seccion de Gestiones

03 de Area de Archivo General para que prepare el espacio Administrati
fisico. ministrativas.
Recibe el oficio y la copia del listado de los documentos ;

. ! . P - Responsable de Area de

04 que seran enviados, organiza el espacio fisico e indica !

. ) - Archivo General.
la forma en la que se debe enviar la informacion.
Recibe la confirmacion del espacio fisico e informa la

05 fecha en la que se procedera con el traslado de los | Jefe de Seccion de Gestiones
documentos y las condiciones en las que debe ser Administrativas.
enviado.

Recibe la confirmacion y traslada mediante oficio la
06 entrega de los documentos en las condiciones Dependencia Interesada.
indicadas.
Recibe el oficio y verifica que la documentaciéon proceda
segun lo indicado: ;
07 Si: ingresa los documentos al archivo. Respons.able de Area de
} ) . Archivo General.
No: devuelve el expediente para las correcciones
correspondientes. ]

08 Realiza la recepcién definitiva, firma copia del oficio y Responsable de Area de
ubica los documentos en el lugar asignado. Archivo General.

09 Recibe la copia firmada del oficio enviado. Dependencia Interesada.

FIN
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Version 1.

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-AAG-01

09 Recepcion de documentos en Archivo General.

03 de 03

Dependencia Interesada

Jefe de Departamento
Administrativo

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Responsable de Area de
Archivo General

Inicio

01
Elabora oficio dirigido al Jefe
de Departamento
Administrativo, adjunta el

02
Recibe e instruye para que
coordine y de tramite a la

03
Recibe el oficio y envia copia
del mismo al Responsable de

04
Recibe el oficio y la copia del
listado de los documentos que
seran enviados, organiza el
espacio fisico e indica la forma

listado de los documentos que
enviara en fisico y en formato
digital (cuando aplique).

\_/—\

solicitud.

w

» Area de Archivo General para

que prepare el espacio fisico.

w

en la que se debe enviar la
informacion.

\f\

!

05
Recibe la confirmacion del
espacio fisico e informa la
fecha en la que se procedera

06
Recibe la confirmacion y
traslada mediante oficio la
entrega de los documentos en
las condiciones indicadas.

con el traslado de los
documentos y las condiciones
en las que debe ser enviado.

o7

Recibe el oficio y verifica que
la documentacion proceda

segun lo indicado.

A 4

Si

No

09
Recibe la copia firmada del

lingresa los
Devuelve el
f documentos
expediente. .
al archivo

08
Realiza la recepcion definitiva,
firma copia del oficio y ubica
los documentos en el lugar

oficio enviado.. -

asignado.
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AR REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
i L% el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-02 09 Consulta fisica de documentos del Archivo 01 de 03

General.

Inicia: Dependencia Solicitante.

Termina: Responsable de Area de Archivo

General.

Indica las actividades a cumplir para que sean atendidas las solicitudes de

Descripcion: consultas o reproduccién de documentos que se encuentran en el Archivo
General.
Objetivo: Atender las solicitudes de reproduccién de documentos que se encuentran

en el Archivo General.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
" | Informacion Publica.

b Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
" | Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Solicitud por escrito con la firma del solicitante con Vo.Bo. del Jefe Inmediato indicando la
" | ubicacién del documento.

b Copia de la solicitud realizada por la entidad o persona responsable de la consulta de
" | documentos.
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cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DA-SGA-AAG-02 09 Consulta fisica dziﬁc;l:g?entos del Archivo 02 de 03

Inicia: Dependencia Solicitante. Termina: Responsable de Area de Archivo

General.
No. s -
P Descripcion de la actividad Responsable

asos

Presenta solicitud por escrito para acudir al Archivo

General del RIC a revisar o reproducir documentos, Dependencia
01 o L .

indicando la fecha, hora y justificacion en las que se Solicitante.

constituira en el Area de Archivo General.

Recibe la solicitud, aprueba y envia al Responsable de| Jefe de Seccion de Gestiones
02 Area de Archivo General para conocimiento, efectos y Administrativas o Jefe de

controles. Departamento Administrativo.

03 Recibe la solicitud, ubica el documento e informa de su Responsable de Area de
localizacion. Archivo General.

04 Recibe la informacion de ubicacion del documento e| Jefe de Seccion de Gestiones
informa. Administrativas.
Recibe la confirmacion de la localizacion del Dependencia

05 documento y coordina su llegada al Archivo General, Solicitante

en dia y horario indicada.

06 Recibe la confirmacién e informa al Responsable de | Jefe de Seccidén de Gestiones

Area de Archivo. Administrativas.
Recibe la notificacién para conocimiento, efectos y Responsable de Area de
07 gestiones de acompanamiento en la reproduccion de Archivo General.
documentos.
Dependencia
08 Recibe informacién y firma de recibido. o
Solicitante.
Informa al Jefe de Gestiones Administrativas que la Responsable de Area de
09 - . )
solicitud fue atendida. Archivo General.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 1.

CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-02 08 Consulta fisica dzizc::g?entos del Archivo 03 de 03

Dependencia Solicitante

Jefe de Seccion de Gestiones
Administrativas o Jefe de
Departamento Administrativo

Responsable de Area de
Archivo General

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Inicio

01
Presenta solicitud por escrito
para acudir al Archivo
General del RIC a revisar o
reproducir documentos,
indicando la fecha, hora 'y

02
Recibe la solicitud, aprueba y
envia al Responsable de
.| Area de Archivo General para

justificacion en las que se
constituira en el Area de
Archivo General.

-

03
Recibe la solicitud, ubica el
documento e informa de su

conocimiento, efectos y

04
Recibe la informacion de
ubicacién del documento e

!

05
Recibe la confirmacion de la
localizacion del documento y

localizacion. informa.
controles.
06

- Recibe la confirmacion e

coordina su llegada al Archivo
General, en dia y horario
indicada.

08
Recibe informacion y firma de

07
Recibe la notificacion para
conocimiento, efectos y

recibido.

informa al Responsable de
Area de Archivo.

en la reproduccion de
documentos.

09
.| Informa al Jefe de Gestiones

Administrativas que la solicitud
fue atendida.

gestiones de acompariamiento |
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A REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
e s DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-03 07 Reproduccion de documentos que se 01 de 03
encuentran en el Archivo General

Inicia: Dependencia Solicitante.

General.

Termina: Responsable de Area de Archivo

Define las actividades que deben cumplirse para realizar la reproduccion

Descripcion: de documentos que se encuentran en Archivo General y que han sido
solicitados por una dependencia institucional.
Establecer las actividades que permitan cumplir con el requerimiento de
Objetivo: reproduccion de documentos que han sido solicitados y permitan mantener

el control y resguardo de los originales.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

b Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
" | Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a Solicitud por escrito con la firma del solicitante y Vo.Bo. del Jefe Inmediato indicando la
" | ubicacién del documento.

b. |Copia de la solicitud realizada por la entidad o persona.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-03 07 Reproduccion de documentos que se 02 de 03
encuentran en el Archivo General.

Termina: Responsable de Area de Archivo

Inicia: Dependencia Solicitante.
General.

No.

P Descripcion de la actividad Responsable
asos

Realiza el requerimiento por correo electronico
01 institucional con copia al Jefe Inmediato o por medio de
oficio solicitando la reproduccion de documentos.

Dependencia
Solicitante.

Jefe de Seccion de Gestiones
02 Recibe la solicitud y envia para su reproduccion. Administrativas o Jefe de
Departamento Administrativo.

Recibe el requerimiento, realiza la busqueda de lo

solicitado.
03 Si: reproduce el o los documento (s) de acuerdo al ]
plazo establecido. Responsable de Area de
No: informa que en el Archivo General no obra lo Archivo General.
solicitado. FIN
04 Realiza el oficio en el cual indica que la informacioén se
localizé vy traslada para visto bueno.
Recibe el oficio y copias de los documentos solicitados Jefe de. Secc@n de Gestiones
05 firma y traslada ’ Administrativas o Jefe de
' Departamento Administrativo.
06 Recibe el oficio y documentos, firma copia de recibido. DSepgpdenC|a
oI|C|tante.,
07 Recibe copia de oficio firmado y archiva. Responsable de Area de

Archivo General

FIN
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A;\ REGISTRO SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
i L% el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO )
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-03 07 Reproduccion de documentos que se 03 de 03
encuentran en el Archivo General.

Dependencia Solicitante

Jefe de Seccion de Gestiones
Administrativas o Jefe de
Departamento Administrativo

~ Responsable de
Area de Archivo General

Inicio

01
Realiza el requerimiento por
correo electrénico institucional
con copia al Jefe Inmediato o

02

por medio de oficio solicitando
la reproduccion de
documentos.

03
Recibe el requerimiento,

Recibe la solicitud y envia
para su reproduccion.

| realiza la busqueda de lo
solicitado.

¢Localiza?

Si No
reproduce el .
informa
o los
que en el
documento .
Archivo
(s) de
General no
acuerdo al
plazo obra lo
establecido. solicitado.
Fin

N

06
Recibe el oficio y documentos,

05
Recibe el oficio y copias de
los documentos solicitados,

firma copia de recibido. <

04
Realiza el oficio en el cual
indica que la informacién se

firma y traslada.

\/\

localizé y traslada para visto
bueno.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Préstamo de expedientes originales que se 01 de 03

GAF-DA-SGA-AAG-04 09 ubican en el Archivo General.

Termina: Responsable de Area de Archivo

Inicia: Jefe de la Dependencia Solicitante.
General.

Indica las actividades a desarrollar para atender las solicitudes de
Descripcion: préstamo de expedientes originales que se encuentran al resguardo en el
Archivo General del RIC.

Atender las solicitudes de préstamo de expedientes originales que se

Objetivo: encuentran al resguardo del Archivo General.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (Sinacig).

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Oficio de solicitud de expediente original firmado por el solicitante y el Jefe inmediato.

La entrega del expediente debera realizarse detallando las condiciones y con el numero de
b. |folios que lo integran, de lo contrario el solicitante sera el responsable de la falta de folios,
del extravio o deterioro con las consecuencias legales que esto pueda implicar.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-DA-SGA-AAG-04 09 Préstamo de expedientes originales que se 02 de 03
ubican en el Archivo General.

Inicia: Jefe de la Dependencia Solicitante.

General.

Termina: Responsable de Area de Archivo

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Presenta la solicitud por escrito e indica el motivo y .
. X : Jefe de la Dependencia

01 documento que solicita en préstamo del Archivo -

Solicitante.
General.
Recibe la solicitud, aprueba y envia oficio al , .

02 Responsable del Area del Archivo General, adjunta Jefe de Sec_0|_on dc_e Gestiones

. . ) Administrativas.
copia del documento solicitado para su ubicaciéon
Recibe el oficio o copia de autorizacion y ubica el Responsable de Area de

03 o :
documento indicado. Archivo General.
Elabora oficio con copia al Jefe del Departamento ]

04 Administrativo; adjunta el documento solicitado, indica Responsable de Area de
el tiempo de préstamo y el numero de folios que lo Archivo General.
integran.

Recibe y firma el oficio mediante el cual se entrega el Dependencia

05 expediente. Solicitante.

06 Recibe la copia del oficio de recibido y actualiza el Responsable de Area de
control de préstamo de expedientes originales. Archivo General.

07 Entrega a través de oficio el expediente, copia del Dependencia
mismo al Jefe del Departamento Administrativo. Solicitante.
Rewsg que el (lex.pedlente esté completo, flrmaly sella Responsable de Area de

08 la copia del oficio como constancia de recepcion del :

, Archivo General.
mismo. i
09 Ubica el expediente en el lugar asignado. Responsable de Area de

Archivo General.

FIN
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Version 1.

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DA-SGA-AAG-04

09

Préstamo de expedientes originales que se
ubican en el Archivo General.

03 de 03

Jefe de la Dependencia
Solicitante

Jefe de Seccion de
Gestiones Administrativas

Responsable de Area de
Archivo General

Dependencia Solicitante

Inicio

ok]
Presenta la solicitud por
escrito e indica el motivo y
documento que solicita en
préstamo del Archivo General.

02
Recibe la solicitud, aprueba y
envia oficio al Responsable
del Area del Archivo General,

03
Recibe el oficio o copia de

" adjunta copia del documento
solicitado para su ubicacion.

| autorizacion y ubica el
» z
documento indicado.

04
Elabora oficio con copia al
Jefe del Departamento
Administrativo; adjunta el

05
Recibe y firma el oficio
» | mediante el cual se entrega el

documento solicitado, indica el
tiempo de préstamo y el
numero de folios que lo
integran.

expediente.

v

06
Recibe la copia del oficio de
recibido y actualiza el control

o7
Entrega a través de oficio el
expediente, copia del mismo

\ 4

de préstamo de expedientes
originales.

-~

al Jefe del Departamento
Administrativo.

v
08
Revisa que el expediente esté
completo, firmay sella la
copia del oficio como
constancia de recepcion del
mismo.

\_{‘\

09
Ubica el expediente en el
lugar asignado.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

ANSI Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en
inglés.

DA Departamento Administrativo.

DEN Direccion Ejecutiva Nacional.

DM Direccion Municipal.

DPI Documento Personal de Identificacion.

Escat Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Institucional.

GAF Gerencia Administrativa Financiera.

RIC Registro de informacion Catastral.

RRHH Recursos Humanos.

SGA Seccion de Gestiones Administrativas.

Sicoin Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

Sinacig Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.
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