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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/124-2024

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informaci6n Catastral Decreto Ntmero 41-2005 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala establece como atribuciones de la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar todas las
actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC, de acuerdo con las politicas establecidas por el
Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz funcionamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Numero 691-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, se aprobé el "Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala”, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva Nacional del RIC, incorporar los
cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho Manual. En este sentido, mediante

Acuerdo de Direccién DEN-RIC/128-2023 de fecha 2 de octubre de 2023 se aprobd la actualizacién de
dicho manual a la Versién 2.

CONSIDERANDO:

Que el coordinador de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, mediante
oficio Ref. RRHH-OF-CR-251-2024 de fecha 20 de junio de 2024, trasladé a la Direccién Ejecutiva
Nacional el expediente que contiene la actualizacién del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE CONTRATACIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, Versi6n 3”.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto estipulan los Articulos 1, 2, 3, 4, 8, 15 y 16 literal a)
y n) de la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto Niimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Articulo 2 de la Resolucién Ntimero 691-001-2021 del Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala que aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos
P de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién

g Catastral de Guatemala.” Acuerdo de Direccién DEN-RIC/128-20 e fectia 2 de octubre de 20231.7
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ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizacién del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE CONTRATACIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, VERSION 3", misma que estd acorde con eI marco
administrativo, operativo y legal correspondiente.

Articulo 2. Se instruye ala Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, para que gire sus instrucciones para la implementacién del “MANUAL DE NORMAS N
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE CONTRATACIONES DE LA COORDINACION DE RECURSOS

\
HUMANOS DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, VERSION 3", en cada uno

de sus procesos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. T

En la ciudad de Guatemala, el 19 de julio del 2024. \

NOTIFIQUESE

ING. AGR. ACX DE LEON RAMIREZ
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS (L2} CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO
(53968), EL TRES (3) DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021), EN EL CUAL EN LOS FOLIOS
DEL NUEVE MIL SEISCIENTOS ONCE (9631? : AL NUEVE MIL SEISCIENTOS VEINTICUATRO
(9624), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO: SEISCIENTGS NGVENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTIUNO (691-2021 ), DE LA SESIO EXTRA ORDINARIA REALIZADA EL VEINTISEIS (26)
DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTIUNO (2021 ), QUE EN SU PUNTO TERCERO (32), CONSTA LA
RESOLUCION NUMERO SEISCIEN 0S NOVENTA Y UNO GUION CERO CERO UNO GUION DOS

MIL VEINTIUNO (691-001 -202 c ], QU ' TERALMENTE ESTABLECE . -

twbéf Manual de Normas y

: Coordinacién d
Registro de Informacion Catastral*de Guatemala, CONSIDERANDO: Que’

las actividades y requisitos que se deben cumplir para el desarrollo de los diferentes

cursos Humanos de

‘manual propuesto define

procedimientos que permitan formalizar la relacién centractual a través de las gestiones
administrativas de suscripcion y aprobacién de contratos de servicios personales que vinculan alos
funcionarios, empleados, contratistas v consulteres individuales con el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala. POR TANTO: Con base en lo considerade y en lo que para el efecto
establece la Constitucidén Politica de la Repiblica de Guatemala, en su Articulo 108; el Decreto No.
41-2005 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral, en
los Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9, 13 literales a) y g), 14, 15 y 16 literales a), &), v n). RESUELVE: Articulo

'1 Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Seccion de Contrataciones de la

/5\?;: C»‘: “ﬁam\*dmacwn de Recursos Humanos del Reglstro de Informacién Catastral de Guatemala,
A

‘? emisién de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los cambios que resulten necesarios

ara la actualizacion del presente Manual. Articulo 3. La Direccion Ejecutiva Nacional a través de la
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Coordinacidn de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, debers
remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humancs 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 RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS U ICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD
DE GUATEMALA, EL DOCE (12) DE NMS’MIL}{EINTIUNO o1 8 i R

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

VISTO BUENO

NOMBRE

PUESTO

/ FIRMA Y SELLO

Ing. Agr. Acxel Efrain
De Ledn Ramirez.

Director Ejecutivo Nacional
del RIC.

Lic. Jorge Mario
Ramos Galindo.

Coordinador de
Recursos Humanos.

Lic. Jorge Alfredo
Sitavi Cana.

Jefe de Seccion de
Contrataciones.

i Cana

Guatemala, julio de 2024

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la

Coordinacién de Recursos Humanos del RIC.
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Analista Profesional de |
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos, es una herramienta técnico-administrativa que sirve
de guia para orientar las actividades del personal que ejecuta los procesos y
procedimientos, ayuda a disminuir errores, evita duplicidad de funciones, optimiza el uso

de los recursos humanos y materiales para obtener resultados eficientes y eficaces.

La actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos en su version numero tres, se
fundamenta en la segunda version aprobada por el Acuerdo de Direcciéon DEN-RIC/128-
2023 de la Direccion Ejecutiva Nacional, Oficio Ref. DEN-RIC-724-2023 y Dictamen
NUmero RRHH-APT-05-2023.

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

los pasos del procedimiento con su diagrama de flujo.

La estructura de este Manual esta disefiada con la finalidad de que el usuario conozca
generalidades de la institucion y de la Coordinacion de Recursos Humanos, definiciones

basicas, simbologias y guia de utilizacién.

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



O\ REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

JUSTIFICACION

La actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos en su version numero tres, se
efecta conforme lo autorizado en el Oficio Ref. DEN-RIC-724-2023 fechado 29 de
diciembre de 2023 y el Dictamen Numero RRHH-APT-05-2023 de fecha 28 de diciembre
de 2023, documentos donde se soporta la modificacion del titulo del puesto de trabajo
de Asistente Administrativo de Contrataciones por el nuevo titulo de Técnico
Administrativo de Contrataciones; incorpordndose este cambio en el Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del RIC, segun lo determinado en el articulo 02
del Acuerdo de Direccion DEN-RIC/148-2022 de fecha 15 de noviembre de 2022.

Por lo cual, a solicitud de la Seccion de Contrataciones del RIC, se revisa el Manual de
la Seccién de Contrataciones de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, version 2, aprobada mediante Acuerdo de Direccion
DEN RIC/128-2023 de fecha 02 de octubre de 2023 y se incorporan los cambios en los
procedimientos donde tiene participacién y responsabilidad el puesto de trabajo de

Técnico Administrativo de Contrataciones.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente

Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica.

d. Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e. Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

f. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016

g. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUmero
A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

Otros instrumentos normativos y de observancia general:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

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

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos a ejecutar por medio de las acciones administrativas y
operativas que servirdn para formalizar la relacion laboral o contractual de los
funcionarios, empleados, contratistas individuales que se integran a la Institucion a través
de las acciones administrativas-operativas de emision, suscripcion, gestion de
aprobacion de contratos de servicios personales y registros electrénicos en los sitios WEB

de Gobierno de Guatemala segun el marco juridico de la contratacion.

1.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los procedimientos generales, acciones eficaces y transparentes para
formalizar la relacion contractual entre el RIC y las personas sujetas a relacion laboral-
contractual y administrativa-contractual, considerando las normativas legales que

apliquen al renglén de gasto asignado.

e Ejecutar los procedimientos operativos y administrativos de contrataciones de
servicios personales, aplicando las normas legales que regulan las relaciones
laborales que el RIC aplicara a los funcionarios, empleados y contratistas que

prestaran sus servicios en la Institucion.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia obligatoria para la Coordinacion de Recursos
Humanos, Seccién de Contrataciones y las Dependencias que intervengan en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Coordinador de Recursos Humanos.
e Personal de la Seccién de Contrataciones.

e Personal contratado que tenga relacion con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.
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1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

Para cumplir con los objetivos del presente Manual, la Coordinacion de Recursos

Humanos y la Seccién de Contrataciones deberan realizar las actividades siguientes:

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

e Capacitar al personal que tenga interaccién en la formulacion o actualizacion de
Manuales.

e Aplicarlo durante el proceso de induccion al puesto del personal de nuevo ingreso
de la Seccion de Contrataciones.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Verificar la publicacion del Manual en el sitio Web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacidon del presente Manual los siguientes:

e Creacidén, modificacion o supresibn de puestos de trabajo en la Seccién de
Contrataciones.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

¢ Procesos de reestructuraciéon o cambios en las actividades de los procedimientos.

e Consolidar las propuestas de actualizacion de normas o actividades de los
procedimientos.

e Preferentemente deberd revisarse o actualizarse de manera periddica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

Con fundamento en la Resolucién Numero 691-001-2021 del Consejo Directivo del RIC
de fecha 26 de octubre de 2021 en su Articulo 2, la Direccion Ejecutiva Nacional emitira
el Acuerdo de Direccion para aprobar la actualizacion del Manual y cobrara vigencia a

partir de la fecha de su suscripcion.

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

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

los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

2.1.1 Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a un area especifica o a la totalidad de una

institucién o dependencia.

2.1.2 Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados y 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 del RIC.

2.1.3 Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y cronolégica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

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

gue marcan la direccién del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA

En la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento y para su comprension se utilizara la simbologia
del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en inglés ANSI),

gue se describe a continuacion:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE

DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
@ Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
Actividad Descrlbe_ las acciones que de_sa_rrolla la
persona involucrada en el procedimiento.
Documento Inq_lca cualquier documento que ingrese, se
. utilice, se genere o salga del procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decisién o alternativa |flujo en donde se debe tomar una decision
N+o il entre dos o mas alternativas.

Archivo

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

Conector
Linea de flujo

llustra el seguimiento de las actividades
dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo con otro dentro de la
misma pagina.

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo con otro fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica y se encuentra estructurado para dar asistencia a las personas

que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes lineamientos:

a) Encabezado: Indica el tipo del Manual, la Seccién y la Coordinacién a la que

corresponde.

b) Version: Identifica el nUmero de la version del Manual.
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c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Coordinacion
de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Contrataciones (SC) y el nimero de
procedimiento para 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 cada una de las 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) Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

k) Descripcion de la legislaciéon y normas aplicables para el cumplimiento del
procedimiento: Detalla la legislacion y normas aplicables al procedimiento.

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

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

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

desarrolla la accion.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

Estado, de servicios, 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 trabajadores.

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

2005 Ley del Registro de Informacion Catastral.
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4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de las personas; 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 permitieron el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,

eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Surge como una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacién de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
como en el de 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 aprob6 la Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC), mediante el
Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, creando la
institucién estatal autbnoma y de servicios, cuyo objeto es el establecimiento,

mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicados a mediano y largo plazo,
partiendo de la elaboracién de consensos y aprobacién de documentos técnicos, legales

y administrativos con el propdésito de socializar el proceso catastral.

El RIC actuara en coordinacién con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central en la ciudad de Guatemala, y establecera los oOrganos técnicos y

administrativos que considere obligadamente necesarios.
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42  MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico
orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.3  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.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto No.

41-2005, define los niveles de la estructura organizativa, identificando las lineas de

jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura organizativa se conforma de la

manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas, de Apoyo y de Control, la integracién de

cada una de las Funciones se encuentra establecidas en el Reglamento Organico

Internol.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y estan disefiadas
acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades técnicas,
juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad que se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC, su incidencia
en la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

5. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Es la dependencia encargada de administrar los procesos relacionados con la gestion del
recurso humano institucional a través de los procedimientos de: Reclutamiento y
seleccion de personal, contratacion, administracion de personal, nébminas y planillas

evaluaciéon del talento humano, asi como otras funciones relacionadas con la

1 Articulo 3. Integracién. Resolucién No. 655-001-2021. Reglamento Orgénico Interno del RIC.
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administracion del recurso humano con el fin de dotar, gestionar y mantener al personal
idoneo al servicio del RIC. Genera recomendaciones para propiciar la mejora en las
politicas y las practicas institucionales en materia laboral, asimismo administra

informacién del recurso humano institucional.

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

La estructura organizativa y funcional utilizada en la Coordinacion de Recursos Humanos,

considera a la Seccién de Contrataciones de vital importancia para su funcionamiento, su

estructura se encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, misma que se puede visualizar

en el organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA' Y FUNCIONAL DE LA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacion de
Recursos Humanos

Seccion de y Seccion de
. Seccion de L ., - o .
Reclutamiento y . Administracion de Seccion de Nominas | | Seccion de Bienestar

- Contrataciones .
Seleccion de Personal Personal y Planillas y Desarrollo

Fuente: Elaboracion propia, con base al Acuerdo de Direccién DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de-2022.
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5.2 SECCION DE CONTRATACIONES

La Seccion tiene como finalidad ejecutar las gestiones administrativas y operativas

relacionadas a formalizar las relaciones contractuales de las personas que integraran la
Institucion en sus calidades de funcionarios, trabajadores y contratistas a través de la

emision y suscripcidon de contratos de servicios personales.

Las gestiones administrativas deben realizarse conforme las normas legales que rigen
las contrataciones de servicios personales en el marco de la gestion gubernamental para
instituciones auténomas y con personalidad juridica en Guatemala, principalmente: Ley
de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Pubicos de Guatemala Decreto Numero
89-2002, Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto Numero 41-2005, Ley de
Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento, el Reglamento Interno de
Trabajo del RIC, Resoluciéon 142-001-2009 del Consejo Directivo y las disposiciones

legales laborales y administrativas aplicables.

5.2.1 Atribuciones de la Seccién de Contrataciones

a) Ejecutar los procedimientos de emisidn y suscripcion de contratos acorde a: Servicios
laborales en relacion de dependencia, servicios técnicos y profesionales, rescisiones,
enmiendas y adendas considerando la fuente de financiamiento establecida por la
Gerencia Administrativa Financiera y el renglon presupuestario asignado.

b) Redactar actas de juramentaciéon de cargo de personal de nuevo ingreso en Oficinas
Centrales, cuando le sea expresamente requerido.

c) Gestionar las firmas de los contratos de servicios personales, enmiendas, adendas
de la parte patronal-laboral, previa revision, autorizacién o Vo.Bo. del Coordinador de
Recursos Humanos o funcionario delegado para suscribir contratos de servicios
personales.

d) Realizar las gestiones para la adquisicion de fianzas de fidelidad o seguros de caucién
de cumplimiento de contrato acorde a lo establecido en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Contrataciones y cuando le sea expresamente
requerido por los superiores inmediatos de los sujetos obligados por los medios

oficiales institucionales.
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e)

¢))

h)

)

Redactar los proyectos de acuerdos de aprobacidon y rescision de contratos de
servicios personales y trasladarlos al Coordinador de Recursos Humanos o Asesor
Juridico Laboral para su revision y la gestion de firma por parte del Director Ejecutivo
Nacional.

Digitalizar cada uno de los contratos administrativos individuales de trabajo de

caracter temporal, administrativos de servicios técnicos o profesionales temporales,

rescisiones, enmiendas y adendas para las gestiones operativas de registros
electronicos en los sitios Web de Gobierno, que apliquen.

Archivar y resguardar provisionalmente los contratos administrativos individuales de

trabajo de caracter temporal, administrativos de servicios técnicos o profesionales

temporales, enmiendas, adendum, fianzas de fidelidad y seguros de caucion de
cumplimiento de contrato hasta completar los procedimientos administrativos a que
estan sujetas las contrataciones.

Redactar informes relacionados a los procedimientos que ejecuta la Seccion de

Contrataciones, cuando sean requeridos o solicitados expresamente.

Realizar los registros electronicos en los sitios Web de Gobierno relacionados a:

= Portal Web de la Contraloria General de Cuentas: a) Notificacion electronica de
registro de movimientos de altas de personal en probidad para sujetos obligados
a presentar primera declaracion jurada patrimonial, sin exceder el plazo legal de 5
dias después del acto de juramentacion del puesto de trabajo por la parte patronal
y laboral. b) contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal,
de servicios técnicos o profesionales temporales, enmiendas y adendas, acorde al
plazo legal. c) Descargar las constancias de los registros electronicos realizados y
validados por el personal de Contraloria General de Cuentas.

» Sistema de Guatecompras: Publicacion de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales y acuerdos de rescision de contratos, acorde
al plazo legal.

Elaborar y entregar informes de contrataciones de personal por la prestacion de

servicios laborales, técnicos y profesionales para la Seccion de Néminas y Planillas

para gestiones de pagos de sueldos y honorarios.
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k) Entregar los contratos originales de servicios personales, enmiendas, adendas,
polizas y otros documentos administrativos a la Seccion de Administracion de
Personal para su archivo y custodia final.

[) Otras actividades de apoyo solicitadas por el Coordinador de Recursos Humanos.

5.2.2 Procedimientos de la Seccidn de Contrataciones
De conformidad con las actividades, atribuciones o funciones de la Seccion de
Contrataciones se desarrollan 13 procedimientos, mismos que se detallan y se

representan de forma grafica, como se indica a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

A% oiwrowicor | DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS | Version 3
e i v DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de acuerdo de nombramiento de personal
RRHH-SC-01 11 sujeto al renglén presupuestario 011 “Personal 01 de 04
permanente”.

Inicia: Jefe de Seccién de Reclutamiento y|Termina: Técnico de Registros Electronicos de
Seleccion de Personal. Contrataciones.

Establecer las acciones administrativas a ejecutar para formalizar la relacion

Descripcion: laboral de los trabajadores contratados a plazo indefinido por medio de la
emision del acuerdo de nombramiento de personal.
Objetivo: Ejecutar las acciones administrativas y operativas para la emisién del acuerdo

de nombramiento de personal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. [Articulos 1, 2y 4 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley del Servicio Civil.

Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 15, 16 literales a) y h) y 90, del Decreto Numero 41-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral.

d Articulos 2 y 3 de la Resolucién Numero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de 2009 del

Consejo Directivo del RIC, Reglamento Interno de Trabajo del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P Ll DE LA SECCION DE CONTRATACIONES y
< Version 3.
Pl CAASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de acuerdo de nombramiento de personal
RRHH-SC-01 11 sujeto al renglén presupuestario 011 “Personal 02 de 04
permanente”.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucidn de la programacion de contrataciones de personal permanente

El Plan de contrataciones del personal permanente, autorizado por el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva Nacional, tendra definida la programacion de los cargos a contratar, sueldos, plazos
de contratacidon y la asignacion presupuestaria indicada por la Gerencia Administrativa
Financiera para su ejecucion.

Plazas y puestos vacantes

Previo a la formalizacién de la relacién laboral se debe verificar la creacion o vacante del cargo
y que esté autorizado por Resolucién del Consejo Directivo o Acuerdo de creaciéon de cargos
de la Direccién Ejecutiva Nacional, segun aplique.

Recepcion de expediente de nueva contratacion de personal

El expediente para la redaccion del Acuerdo de nombramiento de personal debe contener lo

siguiente:

= Solicitud de emisién de Acuerdo de nombramiento de personal, autorizado por el Director
Ejecutivo Nacional.

= Documentos administrativos que originaron la contratacion personal.

» Proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando aplique.

= Expediente personal con la documentacién definida en la lista de cotejo.

Solicitud de emisidn del Acuerdo de nombramiento de personal

La solicitud de nueva contratacion para emitir el Acuerdo de nombramiento de personal, debe
ser remitida por lo menos cinco dias antes de iniciar la relacion laboral y autorizado por el
Director Ejecutivo Nacional.

Revision del Acuerdo de nombramiento de personal

El Acuerdo de nombramiento de personal a suscribirse debe ser revisado por el Coordinador
de Recursos Humanos o funcionario delegado y trasladarse a las unidades administrativas a
través de oficio.
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SO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A} e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES version 3
PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de acuerdo de nombramiento de
RRHH-SC-01 11 personal sujeto al renglén presupuestario 011 03 de 04
“Personal permanente”.

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Traslada el expediente laboral para la redaccion del Recluizl;ﬁigﬁtgecgggcci?én de

acuerdo de nombramiento. y

Personal.

Recibe el expediente laboral y revisa que cuente con la

documentacion correspondiente: Jefe de Seccién de
02 - .

Si: traslada. Contrataciones.

No: solicita documentos faltantes, regresa paso 01

Recibe el expediente laboral, lo registra o actualiza en el - - .

. ) ) Técnico Administrativo de

03 Sistema Administrativo de Recursos Humanaos, genera el .

. Contrataciones.
proyecto de acuerdo de nombramiento y lo traslada.
Revisa que el expediente laboral y el proyecto de acuerdo
de nombramiento, estén correctos: Jefe de Seccién de

04 - : ;

Si: traslada para firma. Contrataciones.
No: solicita cambios, regresa paso 03.
Recibe el proyecto de acuerdo de nombramiento, revisa
05 gue esté acorde a los lineamientos establecidos: Coordinador de Recursos
Si: traslada para firma. Humanos.
No: solicita cambios.
. . ) Profesional Especializado de
Recibe y revisa que el acuerdo proceda correctamente: -
. . Asuntos Estratégicos

06 Si: traslada para firma. . A .

e . de la Direccién Ejecutiva
No: solicita cambios, regresa paso 03. :
Nacional.

07 Recibe y suscribe el acuerdo de nombramiento, lo Director Ejecutivo Nacional.
traslada.

08 Recibe el acuerdo de nombramiento firmado y lo traslada. Coordinador de Recursos

Humanos.

09 Recibe y reproduce el acuerdo de nombramiento, anexa| Técnico Administrativo de
al expediente y continua el tramite. Contrataciones.
Recibe y digitaliza el acuerdo de nombramiento y lo - .

10 archiva temporalmente. Tecnico Qe'Reglstros
Traslada el expediente a la Seccion de Reclutamiento y Electronicos de

11 Contrataciones.

Seleccién de Personal.

FIN
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RRHH-SC-01
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Emision de acuerdo de nombramiento de
personal sujeto al renglén presupuestario 011
“Personal permanente”.

Version 3.

04 de 04

Jefe de Seccion
de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Técnico Administrativo
de Contrataciones

Coordinador
de Recursos Humanos

Profesional Especializado de
Asuntos Estratégicos
de la Direccién Ejecutiva Nacional

Director
Ejecutivo Nacional

Técnico de Registros Electrénicos
de Contrataciones

o1
Traslada el expediente laboral
para la redaccion del acuerdo

02
Recibe el expedente laboral y.
revisa que cuente con la

‘de nombramiento.

correspondiente.

Solcita
Traslada.

fatantes.

Revisa que el expediente
laboral y el proyecto de
acuerdo de nombramiento,
estén correctos:

3
Recibe el expedente laboral,
o registra o actualiza en el
Sistema Administrativo de
Recursos Humanos, genera el
proyecto de acuerdo de
nombramiento y lo traslada.

05
Recibe el proyecto de
acuerdo de

aque

esté acorde a los
lineamientos establecidos:

06
Recbe y revisa que el

o7
Recibe y suscribe el acuerdo
de i

lo traslada.

Solicita Traslada acuerdo proceda
cambios. para fima. correctamente:
09 08
Recibe y reproduce el acuerdo ,
de nombramiento, anexa al e e e e
expediente y continia el oY
trémite. B

N

10
Recibe y digitaliza el acuerdo
de jento y o archiva

temporalmente.

1
Traslada el expedientea la
Secci6n de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

FN
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= a<— CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 3.
Construyendo la seguridad juridica de la tierra D E L R I C

CODIGODEL | No.DE 2
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-02

Emisién de contrato administrativo individual de
08 trabajo de caracter temporal, sujeto al renglén 01de 04
presupuestario 022 “Personal por contrato”.

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y|Termina: Técnico Administrativo de

Seleccién de Person

al. Contrataciones.

Establecer las acciones administrativas y operativas a ejecutar para formalizar

Descripcion: la relacion laboral de personal de nuevo ingreso, asignados al renglén
presupuestario 022 “Personal por contrato”.
Objetivo: Ejecutar las acciones administrativas y operativas para la emision del contrato

administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. |Articulos 1, 2 y 4 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley del Servicio Civil.

Articulos 1, 2,

4, 5, 8, 15 y 16 literales a), h) y 90 de la Ley del Registro de Informacion

Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica.

d Articulos 2y 4 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala, del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucion de
a. |Ejecutiva Naci

Administrativa

la programacion de contrataciones de personal por contrato

El Plan de contrataciones de personal por contrato, autorizado por el Acuerdo de la Direccién

onal, tendra definida la programacion de los puestos a contratar, sueldos,

plazos de contratacibn y la asignacion presupuestaria indicada por la Gerencia

Financiera para su ejecucion.

Plazas y puestos vacantes

b Previo a la formalizacion de la relacion laboral se debera verificar la creacion o vacante del

puesto, misma que debe contar con la Resolucion del Consejo Directivo o Acuerdo de
Creacion de puestos de la Direccion Ejecutiva Nacional, segun aplique.

El expediente

Recepcidon del expediente laboral de alta de personal

para la emisiéon del contrato administrativo individual de trabajo de caracter

temporal, debe contener lo siguiente:

c. |= Solicitud de contratacién autorizada por el Director Ejecutivo Nacional.

= Documentos administrativos que originaron la contratacion.
* Proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando aplique.
» Expediente personal con la documentacion definida en la lista de cotejo.

d. |La solicitud p

autorizado por

Emision del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal, por
nuevo ingreso.

ara elaborar el contrato administrativo individual de trabajo de caracter

temporal, debe ser remitido por lo menos cinco dias antes de iniciar la relacion laboral y

el Director Ejecutivo Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

&, REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 3
L2 BNSRC"| DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . AN

CODIGODEL 1 No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Emisién de contrato administrativo individual de

RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, sujeto al renglén 02 de 04

presupuestario 022 “Personal por contrato”

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Revisidn del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal

e El contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal a suscribirse debe ser
" |revisado por el Coordinador de Recursos Humanos o funcionario delegado y trasladarse a las

unidades administrativas a través de oficio.

Aprobacién del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal

f El Consejo Directivo del RIC dictamind que la aprobacion del contrato administrativo individual
" |de trabajo de caracter temporal debe ser ratificada por acuerdo de aprobacién de contratos,

suscrito por el Director Ejecutivo Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES y
: Version 3.
PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de contrato administrativo individual de
RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, sujeto al rengléon 03 de 04
presupuestario 022 “Personal por contrato”.

Inicia: Jefe de Seccién de
Seleccion de Personal.

Reclutamiento y | Termina:

Técnico
Contrataciones.

Administrativo de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
, I Jefe de Seccion de
Traslada el expediente laboral para emision del : .
01 o Reclutamiento y Seleccion de
contrato de mérito.
Personal.
Recibe el expediente laboral y revisa si cumple con la
02 documentacion definida en la lista de cotejo: Jefe de Seccién de
Si: traslada. Contrataciones.
No: devuelve para completar lo que corresponda.
03 Recibe el expediente laboral, lo registra o actualiza en o o _
el Sistema Administrativo de Recursos Humanos. Técnico Administrativo de
04 Genera el proyecto de contrato de mérito y lo traslada. Contrataciones.
Recibe y revisa que el proyecto de contrato de mérito
05 egté cor_repto: . -
Si: continda el procedimiento. Jefe de Seccion de
No: devuelve para las correcciones. Contrataciones.
06 Impri.rpe el contrato de mérito y lo traslada para su
revision.
gjtg:)igac)i/énr?j\gseanv?ol' contrato de meérito para su Coordinador de R_ecurs_os
07 9y . ' Humanos o Funcionario
Si: autoriza y traslada. Delegado
No: devuelve para correcciones “paso 05” '
08 Recibe el contrato de mérito autorizado, redacta oficio Técnico Administrativo de

y archiva temporalmente.

Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

(rm%:x:smm DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS version 3.
DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de contrato administrativo individual de
RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, sujeto al renglén 04 de 04
presupuestario 022 “Personal por contrato”.

Jefe de Seccion

de Reclutamiento y Seleccion de Jefe de SeC§|on Técnico Ad mlnlrstratlvo Coordinador_de Rgcursos
de Contrataciones de Contrataciones Humanos o Funcionario Delegado
Personal
INICIO
02

o1
Traslada el expediente laboral
para emision del contrato de
mérito.

Recibe el expediente laboral y
revisa si cumple con la
documentacion definida en la lista
de cotejo:

No— v 03
Devuelve Recibe el expediente laboral,
para lo registra o actualiza en el
completar lo Traslada. » Sistema Administrativo de
que Recursos Humanos.
corresponda.
04
Genera el proyecto de
contrato de mérito y lo
traslada.

05 N
Recibe y revisa que el proyecto de
contrato de mérito este correcto:

Si No
Yy -

Devuelve
para
correcciones.

Continda el
procedimiento.

—

o7
06 Recibe y revisa el contrato
Imprime el contrato de mérito y lo individual de trabajo a plazo fijo

A 4

traslada para su revision.

0

para su autorizaciéon de envio:

No #

Devuelve para Autoriza y
correcciones. traslada.

e @®
Recibe el contrato de mérito

autorizado, redacta oficio y
archiva temporalmente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P il DE LA SECCION DE CONTRATACIONES -
0 DE INFORMACION Z Vers|0n 3
el CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacién de contratos administrativos
RRHH-SC-03 08 |nd|V|duaI§zs de trabajo de c.aracter te‘r‘nporal, sujetos 01 de 04
al renglon presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Técnico Administrativo de

Contrataciones.

Definir las acciones administrativas y operativas a ejecutar para formalizar la

Descripcion: relacion laboral de los trabajadores sujetos a renovacion de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter temporal.
Ejecutar las acciones administrativas y operativas del procedimiento
Objetivo: institucional de renovacién de contratos administrativos individuales de trabajo

de caracter temporal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 1, 2 y 4 del Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley del Servicio Civil.

Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a), h) y 90 de la Ley del Registro de Informacion
Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica.

Articulo 4 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucién de la programacion de contrataciones de personal por contrato

El Plan de contrataciones de personal por contrato, autorizado por el Acuerdo de la Direcciéon
Ejecutiva Nacional, tendra definida la programacién de los puestos a contratar, sueldos, plazos
de contratacion y la asignacién presupuestaria establecida por la Gerencia Administrativa
Financiera para su ejecucion.

Actualizacion de ficha de datos personales del trabajador

Al inicio de cada ejercicio fiscal o periodo de renovacién de contratos administrativos
individuales de trabajo de caracter temporal debe considerarse la actualizacion de los datos
personales de cada trabajador en el Sistema Administrativo de Recursos Humanos, y es
atribucion de la Seccién de Administracién de Personal realizarla y servira para la correcta
emision de los contratos de mérito.

Revision y actualizacién de modelos de contratos administrativos individuales de
trabajo de caracter temporal

Finalizando cada ejercicio fiscal o cuando aplique, se solicitara la revision y actualizacion de
los modelos de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal al
Asesor Juridico Laboral de Recursos Humanos o personal de Asesoria Juridica para que
estén en armonia con las leyes laborales aplicables vigentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

4\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3

i TS DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion =
DEL RIC

CORIEODE. | [e. Bis IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Renovacion de contratos administrativos
individuales de trabajo de caracter temporal, sujetos

. . « 02 de 04
al renglon presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

RRHH-SC-03 08

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Suscripcion de contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal

El procedimiento para iniciar el proceso de renovacion de contratos administrativos
d. |individuales de trabajo de caracter temporal debe ser remitido por lo menos con 30 dias de
anticipacion para considerar las acciones administrativas y plazos legales que regulan las
contrataciones.

Emisién y revision de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter
temporal

e. |Los contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal a suscribirse deben
ser revisados por el Coordinador de Recursos Humanos o funcionario delegado y trasladarse
a las unidades administrativas en versién impresa o digital, cuando apligue.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P Ll DE LA SECCION DE CONTRATACIONES ”
L DE INFORMACION z Vers|0n 3
Pl CAASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
' DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacion de  contratos  administrativos
individuales de trabajo de caracter temporal,
RRHH-SC-03 08 sujetos al renglén presupuestario 022 “Personal 03 de 04
por contrato”.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina:

Técnico
Contrataciones.

Administrativo de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada el Acuerdo de contrataciones de personal por .
) : ; b Coordinador de Recursos

01 contrato autorizado e instruye se realice la actualizacion H

. umanos.
de datos de los trabajadores.

02 Recibe la instruccion, actualiza la informacién personal de Jefe de Seccion de
cada trabajador en el Sistema Administrativo e informa. Administracion de Personal.
Recibe natificacién por correo electrdnico institucional de

03 actualizacién de datos de cada trabajador en el Sistema Jefe de Seccién de
Administrativo. .

" - Contrataciones.
Recibe el Acuerdo de contrataciones de personal por

04 . . )
contrato, revisa y elabora listados base; traslada.

Recibe la instruccibn y registra en el Sistema Técnico Administrativo de

05 Administrativo de Recursos Humanos los datos de cada| Contrataciones o Técnico de
contrato a renovar, genera el proyecto de mérito y Registros Electrénicos de
traslada. Contrataciones.
Recibe y revisa que los proyectos de contratos de mérito
estén correctos. Jefe de Seccion de

06 " ! :

Si: estan correctos, traslada. Contrataciones.

No: devuelve para las correcciones, paso 05.

Reglbe y revisa los proyectos de contratos de mérito que Coordinador de Recursos
estén acorde a las condiciones establecidas. ; :

07 - . Humanos o Funcionario
Si: estan correctos, traslada.

A . Delegado.
No: solicita los cambios, paso 6.
08 Recibe el contrato de mérito autorizado, clasifica y Técnico Administrativo de

archiva temporalmente.

Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

Fre CamomAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC

Version 3.

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

HOJA No.

Renovacion de contrato administrativo individual
de trabajo de caracter temporal, sujeto al
renglon presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

RRHH-SC-03 08

04 de 04

Técnico Administrativo de Coordinador de Recursos - -
Coordinador Jefe de Seccion de Jefe de Seccion Contrataciones o Técnico de Humanos o Funcionario Teécnico Administrativo
de Recursos Humanos Administracion de Personal de Contrataciones Registros Electrénicos de de Contrataciones
Contrataciones Delegado.
01
Traslada el Acuerdo de 02 03
contrataciones de personal por Recibe lainstruccion, Recibe notificacion por correo
contrato autorizado e instruye se actualiza la informacién electronico institucional de
realice |a actualizacion de datos personal de cada | actualizacion de datos de
de los es. en el Sistema cada trabajador en el Sistema
Administrativo e informa. Administrativo.
04 05
Recibe el Acuerdo de Recibe lainstruccion y registra
contrataciones de personal en el Sistema Administrativo
por contrato, revisa y elabora de Recursos Humanos los  4——
listados base; traslada. datos de cada contratoa
renovar, genera el proyecto de
w mérito y traslada.

06
Recibe y revisa que los
proyectos de contratos de

mérito estén correctos.

Devuelve para
Traslada. las
correcciones.

o7
Recibe y revisa los proyectos de
contratos de mérito que estén
acorde alas condiciones
establecidas.

¢ Correcto?

No Si

Solicita
cambios. Traslada.

©

08
Recibe el contrato de mérito
autorizado, clasifica y archiva
temporalmente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION 2 Version 3.
PN cRm—. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales sujetos al renglén

RRHH-SC-04 06 presupuestario 029 “Otras remuneraciones de| 01 de 04

personal temporal” o Subgrupo 18 “Servicios técnicos
y profesionales”.

Inicia: Jefe de Seccibn de Reclutamiento y|Termina: Técnico Administrativo de
Seleccion de Personal. Contrataciones.

Definir las acciones administrativas y operativas a ejecutar para formalizar la

Descripcion: relacion contractual del contratista que prestara sus servicios personales

técnicos o profesionales de caracter temporal.

Objetivo:

Ejecutar las acciones administrativas y operativas para la emision de contratos
administrativos de servicios personales temporales técnicos o profesionales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 44 inciso e) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92

Articulo 32 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-
2016.

Articulo 33 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal 2023, Decreto 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Grupo 0, Sub grupo 02,
renglén 029.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas. Normas para la contratacion de servicios técnicos y
profesionales con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucion de la programacién de contrataciones de servicios técnicos y profesionales
El Plan de contrataciones de servicios técnicos y profesionales autorizado por el Acuerdo de
la Direccion Ejecutiva Nacional, tendra definida la programacion de los servicios a contratar,
honorarios autorizados, plazos de contratacién y la asignacion presupuestaria indicada por la
Gerencia Administrativa Financiera para su ejecucion.

Recepcion de expediente de alta de personal
El expediente de la persona para la emision del contrato administrativo de servicios técnicos
o profesionales debera contener lo siguiente:

» Solicitud de contratacion autorizada por el Director Ejecutivo Nacional.

= Documentos administrativos que originaron la contratacion del servicio.

»= Procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal, cuando aplique

» Términos de referencia (Tdrs) impresos y en version digital Word.

» Expediente personal con la documentacién definida en la lista de cotejo.

Contratacion de servicios profesionales
Debe acreditarse la calidad de colegiado activo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
F DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3
FeFcs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :
S DEL RIC
CODIIEIO) DIET, Nig, DIE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Emisién de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales sujetos al renglon
RRHH-SC-04 06 presupuestario 029 “Otras remuneraciones de| 02 de 04
personal temporal” o Subgrupo 18 “Servicios técnicos
y profesionales”.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Formulacion de términos de referencia (Tdrs)

Los funcionarios o trabajadores que solicitan la contratacion de servicios técnicos o
d. |profesionales son los responsables de definir los términos de referencia y trasladarlos a la
Coordinacién de Recursos Humanos en version impresa y digital Word.

Traslado de términos de referencia

Para la emision del contrato de mérito los asistentes administrativos de zona, secretariales o
personal que apoya en la gestion de contratacion de servicios personales, deberan colgar en
la carpeta compartida los Tdrs en versiéon Word y la version impresa firmada en formato PDF

Actualizacion de fichade datos personales del contratista para suscribir nuevo contrato
administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales

Para el procedimiento emisién de contratos administrativos dentro de un mismo ejercicio fiscal
debe considerarse la actualizacion de los datos personales de cada Contratista en el Sistema
f. | Administrativo de Recursos Humanos y es atribucién de la Seccion de Administracién de
Personal realizarla y servira para la correcta emision de los contratos de mérito. Asimismo,
seran responsables de gestionar todas las solicitudes de suscripcién de contratos dentro de
un mismo ejercicio fiscal y notificar la actualizacion de ficha de datos del contratista, verificar
la entrega y traslado de términos de referencia a utilizar para la emision del contrato de mérito

Solicitud de emisidn de contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales
temporales
g. |El expediente para la emisién del contrato de mérito debe trasladarse a la Seccién de
Contrataciones con la debida anticipacién con el objetivo de cumplir con los plazos legales
gue aplican.

Revision de contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales temporales
Los contratos de mérito emitidos seran revisados por el Coordinador de Recursos Humanos
y/o funcionario delegado para su Vo.Bo. y posterior traslado para gestion de firma del
contratista.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 3.
PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emisién de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales sujetos al
RRHH-SC-04 06 renglén presupuestario 029 “Otras 03 de 04
remuneraciones de personal temporal” o
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y profesionales”.

Inicia: Jefe de Seccion de

Seleccién de Personal.

Termina: Técnico
Contrataciones.

Reclutamiento vy

Administrativo de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada el expediente autorizado del contratista con los Jefe_de Seccion d(_a,
01 L . L Reclutamiento y Seleccion de
términos de referencia para emisién del contrato.
Personal.
Recibe el expediente del contratista, revisa si cumple con
02 la lista de requisitos: Jefe de Seccion de
Si: estda completo, lo traslada. Contrataciones.
No: solicita documentos faltantes.
. . . - . Técnico Administrativo de
Registra o actualiza en el Slste_zma Admlnlstratlvo_ }je Contrataciones o Técnico de
03 Recursos Humanos, la informacién de la contratacion, Reqistros Electronicos de
genera el proyecto de contrato de mérito y traslada. 9 )
Contrataciones.
Recibe y revisa que el proyecto de contrato de mérito
04 esté correcto: Jefe de Seccién de
Si: traslada: Contrataciones.
No: solicita los cambios.
Recibe y rev'lsa gue el proyecto de contrato de mérito Coordinador de ReCUrsos
este correcto: . :
05 - Humanos o Funcionario
Si: traslada.
: ; Delegado.
No: lo devuelve para correcciones, paso 4.
06 Recibe el contrato de mérito con el Vo. Bo. Clasifica y Técnico Administrativo de
archiva temporalmente. Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-04

06 renglon
remuneraciones de
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y profesionales”.

Emision de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales sujetos al
presupuestario

personal

029
temporal”

“Otras

04 de 04
0)

Jefe de Seccion de
Reclutamiento y Seleccién

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Técnico Administrativo de
Contrataciones o Técnico de
Registros Electrénicos de

Coordinador de Recursos
Humanos o Funcionario

Técnico Administrativo
de Contrataciones

de Personal . Delegado.
Contrataciones.
INICIO
o1 02

Traslada el expediente Recibe el expediente del

autorizado del contratista contratista, revisa si cumple
con los términos de - con lalista de requisitos.

referencia para emision
del contrato.
Solicita Esta
documentos . lo
faltantes. traslada. v
03
Registra o actualiza enel
Sistema Administrativo de
Recursos Humanos, la
i informacién de la contratacion,
genera el proyecto de contrato
04 &ri
’ A de méritoy traslada.
Recibe y revisa que el
proyecto de contrato de mérito y
esté correcto:

Si No

Solicita
Traslada. "

Cambios.
05

Recibe y revisa que el

» proyecto de contrato de mérito
este correcto:

No Si
Lo devuelve
para Traslada.
correcciones.

®

v

06
Recibe el contrato de mérito
con el Vo. Bo. clasifica y

archiva temporalmente.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Suscripcion de contratos administrativos individuales

RRHH-SC-05 15 de trabajo de caracter temporal, administrativos de| 01 de 06

servicios técnicos o profesionales temporales.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Definir las acciones administrativas y operativas a ejecutar para gestionar las
firmas de los contratos de mérito de la parte contratante y contratada para

Descripcion: formalizar la relacidon contractual de los trabajadores y contratistas de la
Institucion.
Ejecutar las acciones administrativas y operativas para traslado o envio de
contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal,
Objetivo: contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales temporales a las

diferentes dependencias de la Institucién para la suscripcion de la parte
contratante y contratada.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulos 47 y 48 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado.

Articulos 16 literal a) y 90 del Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral.

Articulos 1, 2 incisos €), q), 1) y S), 42 Acuerdo Gubernativo 147-2016 y 147-2021 del
Presidente de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Revisién de contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal

Los contratos administrativos deben contar con el Vo.Bo. del Coordinador de Recursos
Humanos o funcionario delegado para el tramite de suscripcion de la parte contratada y
contratante

Revisién de contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales
bajo el rengléon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” y
Subgrupo 18

Los contratos administrativos deben contar con el Vo.Bo. del Coordinador de Recursos
Humanos o funcionario delegado para el trdmite de suscripcion de la parte contratada y
contratante.

Traslado o envio de contratos administrativos individuales de trabajo de carécter
temporal.
Los contratos administrativos para la gestion de firmas de la parte contratada, se trasladaran,
por medio de oficio a las distintas dependencias de la Institucion segun lo siguiente:
» Oficinas Centrales y sus distintas dependencias se trasladaran en version impresa
= Direcciones Municipales se trasladardn en version digital protegido con contrasefia
solo para su impresion o en su defecto version impresa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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FeFcs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :
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CODIIEIO) DIET, Nig, DIE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Suscripcion de contratos administrativos individuales
RRHH-SC-05 15 de trabajo de caracter temporal, administrativos de| 02 de 06
servicios técnicos o profesionales temporales.

Traslado o envio contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales

temporales a las distintas dependencias del RIC.

Los contratos administrativos para la gestion de firmas de la parte contratada, se trasladaran,

d. |por medio de oficio a las distintas dependencias de la Institucion segun lo siguiente:

» Oficinas Centrales y sus distintas dependencias se trasladaran en version impresa.

» Direcciones Municipales se trasladaran en version digital protegido con contrasefia
solo para su impresion o en su defecto version impresa.

Recepcion de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal
Cada uno de los contratos de mérito firmados por la parte contratada seran revisados para
comprobar que estén debidamente firmados y con los anexos de documentos de respaldo
obligatorios, segun los siguiente:

* Impresién firmada de la constancia de Actualizaciobn anual de datos personales

e. generada por el trabajador en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

* Impresién firmada de la constancia de Adhesién al sistema de comunicaciones
electronicas generada por el trabajador en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas, por nueva contratacién o cambio de puesto.

» Para altas de personal en las Direcciones Municipales, certificacion o fotocopia del
acta de juramentacién y toma de posesion del puesto de trabajo suscrita por el
personal de la Direccién Municipal que aplique.

Recepcion contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales temporales
bajo el renglén presupuestario 029 y Subgrupol8.
= |mpresion firmada de la constancia de Actualizacion anual de datos personales
generada por el Contratista en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas,
por la suscripcion de contrato.
= Seguro de caucién de cumplimiento de contrato.

Gestion de firmas de contratos de mérito de la parte contratante

Una vez revisados los contratos de mérito enviados por las distintas dependencias de la
g. |Institucion, se trasladaran al Coordinador de Recursos Humanos o funcionario delegado para
su suscripcion. Se debera verificar que los contratos de mérito estén debidamente firmados
por la parte contratada.

Creacidn de archivos digitales de contratos

Todo contrato debidamente firmado y documentado se digitalizara para crear el archivo

individual en formato PDF y que servira para su registro electronico en Portal Web de la

Contraloria General de Cuentas y Sistema de Guatecompras.

h. » El contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal se digitalizara sin
ningan anexo.

»= El contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales bajo el
renglén presupuestario 029 y Subgrupo 18 se digitalizara con el seguro de caucion de
cumplimiento de contrato.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-05 15

Suscripcion  de  contratos

administrativos de  servicios
profesionales temporales

individuales de trabajo de -caracter temporal,

administrativos

técnicos o 03 de 06

Inicia: Jefe de Seccidn de Contrataciones.

Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Instruye se redacte el oficio de traslado o envio de Jefe de Seccion de
contratos de mérito. Contrataciones.

02 Redacta el oficio de envio de contratos y adjunta los Técnico Administrativo de
contratos de mérito y lo traslada. Contrataciones.
Revisa que proceda correctamente el oficio de envio de
contratos de mérito para los Gerentes, Directores .

L ) Jefe de Seccion de

03 Municipales, Coordinadores etc. .

y Contrataciones.
Si: traslada.
No: devuelve y solicita correccidn.
Recibe y firma el oficio de envio de contratos de mérito y Coordinador de Rgcurs_os

04 Humanos o Funcionario
lo traslada.

Delegado.
Reproduce o digitaliza el oficio de envio de contratos de

05 mérito y los clasifica: Oficinas Centrales los entrega| Técnico Administrativo de
personalmente, Direcciones Municipales los envia por Contrataciones.
correo electronico institucional.

Asistente Secretarial o

06 Recibe y gestiona la suscripcion del contrato de mérito. Asistente Administrativo de

Zona.
Firma el contrato de mérito, genera y adjunta la
constancia de actualizacion anual de datos CGC y de , ,

07 e : S = Trabajador o Contratista.
adhesion al sistema de comunicaciones electronicas,
segun aplique y traslada.

Revisa que el contrato de mérito esté firmado y con los

08 arj.exos _oQIlgatorlqs:_ Asistente Secretarial 0
Si: contintia su tramite. Asistente Administrativo de
No: regresa el procedimiento.

— , — Zona.

09 Redacta el oficio de envio de contratos de mérito y lo
traslada.

Recibe el oficio y revisa que el contrato de mérito este

10 firmado y con la documentacién obligatoria: Técnico Administrativo de
Si: traslada para suscripcion. Contrataciones.

No: devuelve para la gestion de firma.
. : - . Coordinador de Recursos
Recibe y revisa el contrato de meérito, lo suscribe y . :
11 Humanos o Funcionario

traslada.

Delegado.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-05 15

Suscripcion  de  contratos

administrativos de  servicios
profesionales temporales

administrativos
individuales de trabajo de -caracter temporal,
técnicos o

04 de 06

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones

Contrataciones

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
R?mbe y revisa que el contrato de mérito esté suscrito: Técnico Administrativo de
12 Si: lo traslada. ,
) . Contrataciones.
No: devuelve para firma.
Recibe el contrato de mérito y verifica el contenido de los
13 documentos obligatorios que estén correctos:
Si: continGia procedimiento. Técnico de Reai
No: solicita correcciones a documentos, paso 8. ecnico ae egistros
Electronicos de
14 Recibe el contrato, digitaliza en formato PDF e identifica. Contrataciones.
15 Archiva temporalmente el contrato original y lo clasifica

por renglén gasto presupuestario.

FIN
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Suscripcion de  contratos  administrativos

individuales de trabajo de caracter temporal,
RRHH-SC-05 15 administrativos de  servicios técnicos o
profesionales temporales.

05 de 06

i6 Técnico Administrativo Coordinador de Recursos i i i
Jefe de Seccion ; Humanos o Funcionario Asistente Secretarial o Asistente Trabajador o Contratista
de Contrataciones de Contrataciones Administrativo de Zona

Delegado.

o1
Instruye se redacte el oficio
de traslado o envio de
contratos de mérito

.

03
Revisa que proceda
correctamente el oficio de
envio de contratos de mérito
para los Gerentes, Directores
Municipales, Coordinadores
etc.

& Correcto?
Si No
v v

02

Redacta el oficio de envio

de contratos y adjunta los
contratos de mérito y lo

traslada.

Devuelve y
Traslada. solicita

: 04
correccion. " " .
Recibe y firma el oficio de

[ o | €nvio de contratos de mérito y
lo traslada.

¢

05
Reproduce o digitaliza el
oficio de envio de

contratos de mérito y los 06
clasifica: Oficinas Recibe y gestiona la
Centrales los entrega suscripcion del contrato de
personalmente, mérito.

Direcciones Municipales
los envia por correo
electrénico institucional.

k.
07
Firma el contrato de mérito,
genera y adjuntala constancia
de actualizacién anual de
datos CGC y de adhesion al
i sistema de comunicaciones
electrénicas, segun aplique y
traslada.

08

Revisa que el contrato de
mérito esté firmado y con los
anexos obligatorios:

h 4 L]

‘ Continda su

tramite.

Regresa el ‘
procedimiento. |

10
Recibe el oficio y revisa que el Red , ffJ? u o
contrato de mérito este edacta el o(::lo e en\nlo e
firmado y con la contratos de mérito y lo
traslada.

documentacién obligatoria.

¢ Correcto?

Si No
AL
Traslada para ‘
‘ sucripcion. Devuelve. ‘

9
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acs camsTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion <.
‘ DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Suscripcion de contrato administrativo individual
de trabajo de cardcter temporal y contrato
RRHH-SC-05 15 administrativo ~ de _ servicios _técnicos o| 00 d€06
profesionales temporales.

Coordinador de Recursos
Humanos o Funcionario

Delegado.

Técnico Administrativo
de Contrataciones

Técnico de Registros
Electronicos de Contrataciones

11
Recibe y revisa el contrato de
meérito, lo suscribe y traslada.

12
Recibe y revisa que el
contrato de mérito esté

\ 4

suscrito:

No

v

Devuelve. Lo Traslada.

13
Recibe el contrato de mérito y
verifica el contenido de los

documentos obligatorios que
estén correctos:

¢ Correctos?
No Si
v v

Continta
procedimie nto

]

Solicita
correcciones.

14

Recibe el contrato, digitaliza
en formato PDF e identifica.

N

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/qb\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3
s i g DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
Construyendo Ia seguridad juridica de Ia tierra DEL RIC
CODIGO DEL | No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestion de adquisicibn de pdlizas de fidelidad
individual y de cumplimiento de contrato
RRHH-SC-06 1 administrativo de servicios técnicos o profesionales 01de04
temporales.

Inicia: Jefe de Seccidn de Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Definir las acciones administrativas para gestionar la fianza de fidelidad por la
suscripcién de contrato administrativo individual de trabajo de caracter

Descripcion: temporal para el trabajador que el RIC identifique como sujeto obligado; y

cuando sea requerido gestionar el seguro de caucion de cumplimiento de
contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales.

Objetivo:

Gestionar la fianza de fidelidad por nueva suscripcion de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter temporal para el trabajador que
dentro de sus atribuciones recauden, administren o custodien bienes, fondos o
valores del Estado y sea solicitada la poliza expresamente; y seguro de cauciéon
de cumplimiento de contrato administrativo de servicios técnicos o
profesionales temporales cuando sea gestionado de forma institucional.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 79 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

a Orgénica del Presupuesto.
b Articulo 70 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
" | Contrataciones del Estado.
c Articulos 55 y 59 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la Republica,
" |Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Suscripcion de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal
y contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales temporales
a.
Los contratos de mérito deben estar suscritos por la parte contratada y contratante para su
posterior aprobacién por parte de la Direccién Ejecutiva Nacional.
Sujetos obligados a caucionar fianza de fidelidad individual
b. |En el Manual de Organizacion y Descripcién de Puestos se identificara expresamente los
descriptores que deben caucionar fianza de fidelidad para aplicarlo a los sujetos obligados
identificados.
Traslado de listados de puestos de trabajo para caucionar fianza de fidelidad individual
c El trabajador de la Coordinacion de Recursos Humanos que dentro de sus atribuciones tenga

la administracién del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, seréa el responsable
de mantener actualizado el listado para los sujetos obligados y debe informar de manera oficial
a las Dependencias y personal afecto.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-06 11

Gestién de adquisicion de pdlizas de fidelidad
individual y de cumplimiento de contrato
administrativo  de  servicios  técnicos 0
profesionales temporales.

02 de 04

Obligatoriedad de adquisicién de fianzas de fidelidad individual, sujetos obligados.

Es responsabilidad del trabajador la adquisicién de la fianza de fidelidad individual, salvo
casos de excepcidn podra realizarse el tramite institucionalmente por la suscripcion de
contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

Obligatoriedad de adquisicién de seguros de caucién de cumplimiento de contrato

Es responsabilidad del Contratista la adquisicién de la garantia de cumplimiento del contrato
administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales, salvo casos de excepcion
se podra realizar el trdmite institucionalmente.

Gestion institucional de adquisicion de fianzas de fidelidad y seguros de caucion de
cumplimiento de contrato

El personal de la Seccién de Contrataciones por instruccion expresa, Unicamente apoyara
en la gestion de adquisicién de fianzas de fidelidad o cumplimiento de contrato por emision
y renovacion de contratos con cargo al renglén 022 y renglén 029 o subgrupo 18, caso
contrario es responsabilidad del Trabajador o Contratista adquirir su péliza correspondiente.

Gestién de adquisicién de seguro de complimiento de contrato de forma electrénica

Los contratistas podran adquirir su correspondiente poliza, realizando su gestién en los sitios
Web de la Instituciones legalmente autorizadas.
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestién de adquisicion de pdlizas de fidelidad
RRHH-SC-06 17 |individual 'y de cumplimiento de contrato| 5 . 4
administrativo  de  servicios  técnicos 0
profesionales temporales.

Inicia: Jefe de Seccidn de Contrataciones.

Contrataciones

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Solicita se elaboren los listados de contratos de mérito| Jefe de Seccion de
clasificados por renglén presupuestario. Contrataciones.
02 Prepara los listados de contratos de mérito clasificados por | Técnico Administrativo
renglon presupuestario y traslada. de Contrataciones.
Recibe y revisa los listados de contratos de mérito, que
procedan correctamente: Jefe de Seccién de
03 . .
Si: traslada. Contrataciones.
No: devuelve para correcciones.
04 Envia la solicitud de adquisicién de pélizas a la Aseguradora o | Técnico Administrativo
entrega copia del contrato de mérito al contratista. de Contrataciones.
05 Recibe la solicitud o fotocopia de contrato de mérito para|Corredor de Seguros o
gestionar fianzas y traslada. Contratista.
06 Emite las poélizas y las entrega al interesado. Aseguradora.
07 Recibe las polizas y traslada. Corredor de _Seguros 0
Contratista.
Recibe y revisa que la pdliza este correcta:
Si: continda el procedimiento.
08 o o
No: informa y devuelve para su correccion, paso 05. o )
Digitaliza la pdliza e identifica el archivo y lo guarda en carpeta| 1€cnico de Registros
09 L Electronicos de
electronica. :
Contrataciones.
10 Anexa la péliza original al contrato original de mérito.
11 Archiva temporalmente los documentos.

FIN
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CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-06

11

individual
administrativo  de
profesionales temporales.

Gestion de adquisicién de pdlizas de fidelidad
y de cumplimiento de contrato
servicios

técnicos

o 04 de 04

Jefe de Seccion de Contrataciones

Ténico Administrativo
de Contrataciones

Corredor de Seguros o
Contratista

Aseguradora

Electrénicos de Contrataciones

Técnico de Registros

INICIO

01
Solicita se elaboren los listados de
contratos de mérito clasificados por
renglon presupuestario.

03
Recibe y revisa los listados de contratos
de mérito, que procedan correctamente:

02
Prepara los listados de contratos de

iil\lo

Traslada. ‘

mérito clasificados por renglon
presupuestario y traslada.

7y

Devuelve. }

04

Envia la solicitud de adquisicion de

pélizas a la Aseguradora o entrega
copiadel contrato de mérito al

contratista. .

v

05
Recibe la solicitud o fotocopia
de contrato de mérito para
gestionar fianzas y traslada.

06
Emite las pdlizas y las
entrega al interesado.

07
Recibe lafianza de fidelidad o

08
Recibe y revisa que la poliza este
correcta:

seguro de caucion y traslada.

¢ Correcto?

No

&

Si

Informa y
devuelve para
su correccion
A

®

Digitaliza la pdliza e identifica el
archivo y lo guarda en carpeta
electronica.

¥

10
Anexa lapoéliza original al
contrato original de mérito.

N

FIN

Contintia.

[
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PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Publicacion de contrato administrativo de servicios
. técnicos o profesionales temporales del renglén
RRHH-SC-07 21 029 y subgrupo 18 en el Sistema de 01 de 07
Guatecompras.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Definir la secuencia de operaciones a realizar para publicar en el Sistema de

Descripcion: Guatecompras el contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales

temporales bajo el renglén presupuestario 029 o Subgrupo 18.

Publicar en el sistema de Guatecompras el registro electrénico del contrato

Objetivo: administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales suscritos y

aprobados conforme a la normativa legal aplicable.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1 y 45 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Articulos 1, 2, 3, 7, 13 literal b), 23 literal b) del Resolucion No0.001-2022, Normas para el uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Usuario autorizado para utilizar el sistema de Guatecompras

Para realizar el registro electrénico del contrato administrativo de servicios técnicos o
profesionales temporales, el operador debe contar con usuario registrado y autorizado en
Guatecompras.

Obligatoriedad del contratista en presentar el seguro de caucion de cumplimiento de
contrato

Es responsabilidad del Contratista adquirir y presentar el seguro de caucién de cumplimiento
de contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales, salvo casos de
excepcion se podra realizar el tramite de forma institucional.

Suscripcion del acuerdo de aprobacién de contratos de mérito por parte de la Direccidn
Ejecutiva Nacional

Es obligatorio que el contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales
esté debidamente aprobado por parte de la Direccion Ejecutiva Nacional, para iniciar la gestion
de publicacion en Guatecompras, caso contrario no se podra realizar el registro electrénico.

Documentos base para publicar los contratos administrativos de servicios técnicos o
profesionales temporales en general en Sistema de Guatecompras
Archivos digitales identificados segun lo siguiente:
1. Acuerdo DEN de aprobacién de contrato.
2. Contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales con su seguro
de caucién de cumplimiento de contrato.
3. Eltamano del archivo no debe exceder los 4 megas.
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DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-07 27

Publicacion de contrato administrativo de
servicios técnicos o profesionales temporales del
renglon 029 y subgrupo 18 en el Sistema de
Guatecompras.

02 de 07

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Plazo legal para publicar los contratos administrativos de servicios técnicos o
profesionales temporales en general en Sistema de Guatecompras

El contrato de mérito se publicara, dentro de los quince dias habiles posteriores a la
aprobacién del mismo y deberd realizarse de forma cronolégica segun lo siguiente:

1) Publicacién de acuerdo de aprobacion del contrato a partir del dia que entre en
vigencia.

2) Publicacion del contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales con su
seguro de caucién de cumplimiento de contrato

Documentos obligatorios para publicar los contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales en general en Sistema de Guatecompras

El sistema de Guatecompras permitira colgar Unicamente el expediente completo del
contrato de mérito por lo que cada operacién de registro debera tener los respaldos
siguientes:
1. Archivo digital formato PDF del acuerdo de aprobacion del contrato.
2. Archivo digital formato PDF del contrato de mérito con su seguro de caucion de
cumplimiento de contrato.

Registro y verificacion de archivos digitales colgados en sistema de Guatecompras
Se debe verificar que los archivos en formato PDF que se cuelgan en el sistema de
Guatecompras correspondan a los datos del contrato registrado.

Si el registro electrénico esta incorrecto se debe eliminar toda la operacion e iniciar nuevo
procedimiento.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-07 27

Guatecompras.

Publicacion de contrato administrativo de servicios
técnicos o profesionales temporales del renglén

029 y subgrupo 18 en el Sistema de

03 de 07

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Contrataciones

Termina: Técnico de Registros Electronicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Suscribe el acuerdo de aprobacién de contrato y lo Director Ejecutivo Nacional.
traslada.
02 Recibe el acuerdo de aprobacion de contrato y lo traslada. Coordinador de Recursos
Humanos.
03 Recibe el acuerdo de aprobacion de contrato y gira Jefe de Seccion de
instrucciones para su publicacién en Guatecompras. Contrataciones.
04 Ingresa al sistema Guatecompras con su usuario y
contrasefia personal.
05 Ingresa a la Seccién “Publicaciones (NPG)” y selecciona
la opcioén Publicar (NPG).
06 Llena la informacion solicitada de la Seccién 1. Datos
generales, ingresa fecha de gestion de compra.
07 Selecciona tipo de adquisicion: Procedimientos regulados
por el articulo 44 LCE (Casos de excepcion).
Despliega la seccion de procedimientos regulados y
08 selecciona opcion: Contratacion de servicios técnicos y
profesionales individuales (Art.44 inciso e).
09 Llena la seccion “Descripcidon” con una breve explicacion o )
del servicio y guarda cambios. Tecnico de Registros
10 Llena la informacion solicitada de la Seccion 2. Electronlqos de
Preparacion de productos. Contrataciones.
Ingresa el NIT del proveedor sin guiones en la seccion B.
11 - o
Datos del proveedor y verifica que los datos coincidan.
Llena informacion del Inciso C.1. Productos.
12 Selecciona el tipo de requerimiento (servicios técnicos y
profesionales individuales en general).
13 Selecciona sub tipo requerimiento y elige el tipo de
contrato técnico o profesional.
14 Selecciona el tipo de renglon presupuestario que aplique.
15 Agrega una breve descripcion del producto.
16 Ingresa el monto del servicio.
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CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Publicacion de contrato administrativo de servicios
. técnicos o profesionales temporales del renglén
RRHH-SC-07 21 029 y subgrupo 18 en el Sistema de 04 de 07
Guatecompras.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electronicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
17 Selecciona “Agregar producto” y despliega los datos
registrados.
Verifica que los datos coincidan con los desplegados en
secciones C.2y C.3.
18 Si: Selecciona “Guardar cambios” y continda.
No: elimina la operacion de la seccion C.1. (Regresa a
paso 12).
19 Llena la informacién solicitada de la Seccion 3. Anexos.
20 Selecciona el tipo de documento, en la seccion C.1:
“‘Documentos de respaldo”. Técnico de Registros
21 Agrega una breve descripcion del producto en la Seccién Electrénicos de
C.2). Contrataciones.
22 Selecciona “Agregar un documento” y adjunta archivo
digital de: Contrato y acuerdo de aprobacion.
Agrega los siguientes datos en la seccion Contratos:
Numero de Contrato, naturaleza, segun corresponda,
23 , ) N :
fecha de vigencia, fecha de fin vigencia, monto de
contrato y selecciona “Agregar contrato”.
24 Selecciona “Guardar cambios”.
Descarga e imprime la constancia del Numero de
25 9T
Publicacién de Guatecompras y la traslada.
Recibe y revisa que esté correcto el registro del
contrato conforme la NPG. Jefe de Seccién de
26 - C L ,
Si: continda el procedimiento. Contrataciones.
No: solicita anulacion de NPG y regresa a paso 05.
Archivo temporal de namero de publicacion en Tecnico Qe'Reglstros
27 Electronicos de
Guatecompras.

Contrataciones.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-07

27

Publicacion de contrato administrativo de
servicios técnicos o profesionales temporales
del renglon 029 y subgrupo 18 en el Sistema de
Guatecompras.

05 de 07

Director Ejecutivo
Nacional

Coordinador de Recursos
Humanos

Jefe de Seccion de
Contrataciones

Técnico de Registros Electréonicos de
Contrataciones

Inicio

o1
Suscribe el acuerdo de
aprobacién de contrato y

02
Recibe el acuerdo de

03
Recibe el acuerdo de
aprobacién de contrato y
gira instrucciones para su

o | Ingresa al sistema Guatecompras

aprobacién de contrato y

lo traslada.

lo traslada.

@

publicacion en
Guatecompras.

@

04

con su usuario y contrasefia
personal.

i

05
Ingresa ala Seccion
“Publicaciones (NPG)” y
selecciona la opcién Publicar
(NPG).

!

06
Llena la informacién solicitada de
la Seccién 1. Datos generales,
ingresa fecha de gestion de
compra.

!

o7
Selecciona tipo de adquisicion:
Procedimientos regulados por el
articulo 44 LCE (Casos de
excepcion).

¥

08
Despliega la seccién de
procedimientos regulados y
selecciona opcién: Contratacion
de servicios técnicos y
profesionales individuales (Art.44
inciso e).

¥

09

Llena la seccién “Descripcion” con
una breve explicaciéon del servicio
y guarda cambios.

¥

10
Llena la informacién solicitada de
la Seccién 2. Preparacion de
productos.

!

11
Ingresa el NIT del proveedor sin
guiones en laseccién B. Datos del
proveedor y verifica que los datos
coincidan.
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RRHH-SC-07 27 06 de 07

Técnico de Registros Electrénicos
de Contrataciones

12
Llena informacion del Inciso C.1.
Productos.

Selecciona el tipo de
requerimiento (servicios técnicos y
profesionales individuales en
general).

v

13
Selecciona sub tipo requerimiento
Yy elige el tipo de contrato técnico o
profesional.

¥

14
Selecciona el tipo de renglén
presupuestario que aplique.

v

15
Agrega una breve descripcion
del producto.

-

16
Ingresa el monto del servicio.

¥

17
Selecciona “Agregar producto” y
despliega los datos registrados.

v

i8
Verifica que los datos coincidan
con los desplegados en secciones
Cc.2ycC.3

¢ Coinciden?

i

Si No
i 2
Selecciona Elimina la
“Guardar operaclé_n se
cambios” y la gefc)llfm —
continda. regresa.

—

Llena la informacion solicitada de
la Seccion 3. Anexos.
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

Publicacion de contrato administrativo de

servicios técnicos o profesionales temporales
RRHH-SC-07 27 ; '
del renglén 029 y subgrupo 18 en el Sistema de|  © 9807
Guatecompras.

Técnico de Registros Electrénicos

Jefe de Seccion

de Contrataciones de Contrataciones

20
Selecciona el tipo de documento,
en la seccién C.1: “Documentos de
respaldo”.

v

21
Agrega una breve descripciéon del
producto en la Seccién C.2).

v

22
Selecciona “Agregar un
documento” y adjunta archivo
digital de: Contratoy acuerdo de
aprobacion.

v

23
En la seccion Contrato, llena la
informacion solicitada: Numero de
Contrato, naturaleza, segun
corresponda, fecha de vigencia,
fecha de fin vigencia, monto del
contrato y selecciona “Agregar
contrato”.

v

24
Selecciona “Guardar cambios.

v

25

26
Descarga e imprime la constancia

del Numero de Publicacion de

Guatecompras Yy latraslada.

\/_\

» €l registro del contrato conforme la

Recibe y revisa que esté correcto

NPG.

Si No

= 2

Solicita
anulacion de
NPG y regresa
a paso 05.

Continaa el
procedimiento

<
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A% REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 3.
PRI CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE /
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electrénico de aviso de alta de personal
RRHH-SC-08 14 sujeto obligado en el Sistema de registro de altas, 01 de 05
ascensos y bajas de la Administracion Publica.

Termina: Técnico de Registros Electronicos de

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. .
Contrataciones.

Definir las operaciones a ejecutar para la notificacion del registro electrénico de
Descripcion: movimientos de altas de personal para los sujetos obligados a presentar primera
declaracion jurada patrimonial.

Registrar electronicamente por delegacion del Coordinador de Recursos Humanos
en el Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la Administracién Publica,
las notificaciones de nuevas contrataciones de personal sujeto obligado, acorde al
plazo legal.

Objetivo:

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 19 y 20 del Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos.

b. |Acuerdo Interno de Contraloria General de Cuentas A-002-2020.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Autorizacién de usuario para uso del Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la
Administracion Puablica

a. |Los trabajadores delegados por el Coordinador de Recursos Humanos, para ejecutar el registro
electrénico de altas de personal por nueva contratacion, deben contar con usuario y permisos
autorizados.

Plazo para el registro electrénico en el Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la
Administracion Publica

b. | El registro electrénico de avisos de altas de personal sujeto obligado debe notificarse en un plazo
no mayor a cinco dias habiles, contados después de la suscripcién del acta de juramentacion y
toma de posesién del puesto de trabajo.

Certificacion de actas de juramentacion y toma de posesion del puesto de trabajo de
Direcciones Municipales.

Los Asistentes Administrativos de zona deberan enviar en version digital formato PDF certificacion
de acta de juramentacién y toma de posesion del puesto de trabajo, cuando apligue.

Requisitos para el registro electréonico de altas de personal en el Sistemade registro de altas,
ascensos y bajas de la Administracion Publica
a) Unico archivo digital con la certificacion del acta de juramentacion y toma de posesion de
cargo, acuerdo de nombramiento o constancia de servicios laborales y opinién de probidad.
b) Unico archivo digital con la certificacion del acta de juramentacion y toma de posesion de
cargo o contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal y opinion de
probidad.
c) Numero de identificacion tributaria del sujeto obligado (NIT).
d) Datos de sueldo base y el total de las bonificaciones devengadas.
e) Breve descripcion del objetivo del puesto de trabajo.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro electronico de aviso de alta de personal

RRHH-SC-08 14 sujeto obligado en el Sistema de registro de altas, 02 de 05

ascensos Yy bajas de la Administracién Publica.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Suscribe certificacién de contrato de mérito o acta de
juramentacion y toma de posesion del cargo, cuando
aplica y traslada.

Coordinador de Recursos
Humanos.

02

Recibe la certificacion de contrato de mérito o acta de
juramentacion y toma de posesion del cargo, traslada y
gira instrucciones para su registro.

Jefe de Seccion de
Contrataciones.

03

Completa el formulario FR-RRHH-SC-003-2021 vers. 4
seccion B, adjunta al expediente de alta, traslada e
informa.

Técnico Administrativo de
Contrataciones.

04

Recibe el expediente de alta, firma el formulario FR-
RRHH-SC-003-2021 vers.4.

05

Crea archivo digital del contrato de mérito o documento
de respaldo y lo identifica.

06

Ingresa al Portal WEB CGC con su usuario y contrasefia
personal.

07

Selecciona la Seccién de Probidad y elige opcion registrar
movimientos.

08

Ingresa el NIT del trabajador y selecciona opcion “Nuevo
registro”.

09

Llena formulario electrénico de registro de movimiento de
alta con los datos siguientes:

Tipo de movimiento, selecciona alta.

Fecha de movimiento, agrega fecha de inicio relacion
laboral.

Fecha de ingreso a la institucién, agrega fecha.

Nombre del puesto o plaza, transcribe titulo del puesto.
Renglén, selecciona el que aplica.

Sueldo base, el que corresponda.

Total de bonificacién, agrega el monto total que
corresponda.

Funciones principales, agrega objetivo del puesto.
Anexa archivo digital correspondiente.

Selecciona registrar movimiento para guardar cambios.

Técnico de Registros
Electronicos de contrataciones.
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DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electronico de aviso de alta de personal
RRHH-SC-08 14 sujeto obligado en el Sistema de registro de altas, 03 de 05
ascensos Yy bajas de la Administracién Publica.
PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos
: - Contraloria General de

10 Aprueba o rechaza registro electronico. Cuentas.

Monitorea el registro electronico:
11 Aprobado: continlda procedimiento.

Rechazado: regresa paso 7. Técnico de Registros

Imprime constancia de registro y llena el formulario FR- | Electronicos de contrataciones.
12 RRHH-SC-003-2021 vers. 4 seccién C. anexa

constancia, firma y traslada.

Recibe el formulario FR-RRHH-SC-003-2021 vers. 4 con .

o, . . . Jefe de Seccion de
13 la documentacion original, verifica el registro para su Vo. ;
; Contrataciones.

Bo., firmay lo traslada.

14 Archiva temporalmente el expediente de alta. Tecnico de Registros

Electréonicos de contrataciones.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-08

14

Registro electronico de aviso de alta de personal
sujeto obligado en el Sistema de registro de
altas, ascensos y bajas de la Administracion
Publica.

04 de 05

Coordinador de Recursos

Jefe de Seccion

Técnico Administrativo de
Contrataciones.

Técnico de Registros Electrénicos de
contrataciones

Humanos de Contrataciones
INICIO
01 02 03 04

Suscribe certificacién de contrato mérito o
de acta de juramentacion y toma de
posesién del cargo cuando aplica, y

traslada.

Recibe la certificacion de contrato de
mérito o acta de juramentaciény toma de
posesion del cargo, traslada y gira

instrucciones para su registro.

Completa el formulario FR-RRHH-SC-003-
2021 vers. 4 seccion B, adjunta al

formulario FR-RRHH-SC-003-2021 vers.4.

Recibe el expediente de alta, firma el

expediente de alta traslada e informa.

w

\%\

05
Crea archivo digital del contrato de mérito
o documento de respaldo y lo identifica.

v

06
Ingresa a Portal WEB CGC con su
usuario y contrasefia personal.

v

07
Selecciona la Seccién de Probidad y elige
opcidn registrar movimientos.

A

08
Ingresa el NIT del trabajador y selecciona
opcién “Nuevo registro”.

v

09
Llena formulario electrénico de registro de
movimiento de alta con los datos
siguientes: Tipo de movimiento,
selecciona alta. Fecha de movimiento,
agrega fecha de inicio relacion laboral.
Fecha deingreso a la institucion, agrega
fecha. Nombre del puesto o plaza,
transcribe titulo del puesto. Renglén,
selecciona el que aplica. Sueldo base, el
que corresponda. Total de bonificacion,
agrega el monto total que corresponda.
Funciones principales, agrega objetivo del
puesto. Anexa archivo digital
correspondiente. Selecciona registrar
movimiento para guardar cambios.
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PRl CATSTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electronico de aviso de alta de personal
. sujeto obligado en el Sistema de registro de
RRHH-SC-08 14 altas, ascensos y bajas de la Administracion 05 de 05
Publica.

Contraloria General de Cuentas

Técnico de Registros Electrénicos de
contrataciones

Jefe de Seccion de
Contrataciones

Y

10
Aprueba o rechaza registro electrénico.

v

11
Monitorea el registro electrénico:

Aprobad echazado

Contintia
procedimiento.

I

Regresa al
paso 07.

A

12

Imprime constancia de registro y llena el
formulario FR-RRHH-SC-003-2021 vers. 4

seccion C. anexa constancia, firma y
traslada.

|

13
Recibe el formulario FR-RRHH-SC-003-
2021 vers. 4 con la documentacion
original, verifica el registro para suVo.

Bo., firmay lo traslada.

N

FIN
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PROCEDIMIENTO | PASOS

REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3

e camsmAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL RIC

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

RRHH-SC-09 13

Registro electrénico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de 01 de 07
servicios técnicos o profesionales temporales en el
Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Definir las operaciones a ejecutar para el registro electrénico del contrato
administrativo individual de trabajo de caracter temporal, administrativo de

Descripcion: servicios técnicos o profesionales en el Portal Web de la Contraloria General
de Cuentas.
Registrar electronicamente en el Portal Web de Contraloria General de
Objetivo: Cuentas los contratos administrativos individuales de trabajo de caracter

temporal, administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales en el
plazo legal establecido.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo No. A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Plazo legal para el registro de contratos en el Portal Web de Contraloria General de
Cuentas

Base Legal: Articulo 2 del Acuerdo nimero A-038-2016, “todos los contratos que celebren,
en un plazo que no exceda de treinta dias calendario contados a partir de la aprobacion. De
igual forma deben enviarse en el mismo plazo, cualquier ampliacion, modificacion,
incumplimiento, rescisidon o terminacién anticipada, resolucién o nulidad de los contratos
mencionados”.

Habilitacion de usuario para acceder al Portal Web de Contraloria General de Cuentas
Para el registro electronico del contrato administrativo de mérito en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas los operadores deberdn contar con usuario y permiso
autorizado.

Acuerdo de aprobacién de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter
temporal
Cada uno de los contratos de servicios laborales suscritos por el Coordinador de Recursos
Humanos o funcionario delegado deben ser autorizados por Acuerdo de Direccidn Ejecutiva
Nacional.

Acuerdo de aprobacion de contrato administrativo de servicios técnicos o
profesionales temporales suscrito por el Director Ejecutivo Nacional

Para registrar el contrato de mérito en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas es
obligatorio contar con el Acuerdo aprobacion suscrito por el Director Ejecutivo Nacional, caso
contrario no se podra realizar el registro.
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A\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3

e CARSTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion <.
DEL RIC

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

PROCEDIMIENTO | PASOS

RRHH-SC-09 13

Registro electrénico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de 02 de 07
servicios técnicos o profesionales temporales en el
Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

Requisitos para el registro electrénico del contrato administrativo individual de trabajo
de caracter temporal

Para el registro electrénico del contrato administrativo individual de trabajo de caracter
temporal es necesario que el mismo este aprobado mediante acuerdo de Direccidn Ejecutiva
Nacional y cumplir con las condiciones siguientes:

= El contrato administrativo de mérito debe estar suscrito por la parte laboral y patronal.
= Archivo digital del contrato de mérito en formato PDF identificado con nimero de contrato,
nombre y apellido, sin anexos.

Observacion
Para los registros electronicos de varios contratos de mérito, es recomendable elaborar un
listado oficial de los mismos que servird de guia para procesar y registrar cada uno de los
documentos.

Requisitos para el registro electrénico de contrato administrativo de servicios técnicos
o profesionales temporales bajo el renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones
de personal temporal” y subgrupo 18.

Para el registro electrénico del contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales
temporales es requisito cumplir con las condiciones siguientes:

= Obligatorio que el contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales esté
suscrito por la parte contratante-prestadora de servicios.
= Obligatorio contar con el seguro de caucion de cumplimiento de contrato.
= Obligatorio contar con el acuerdo de aprobacion del contrato de mérito, suscrito por el
Director Ejecutivo Nacional
» Archivo digital en formato PDF del contrato de mérito con el seguro de caucion de
cumplimiento de contrato identificandolo con numero de contrato, un nombre y
apellido.
Observacion
Para los registros electronicos de varios contratos administrativos de servicios técnicos o
profesionales temporales, es recomendable elaborar un listado oficial de contratos suscritos y
aprobados que servird de guia para procesar y registrar cada uno de los documentos.
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J%cmsm DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion .
DEL RIC

COIRHIEE DIEL No, DI IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-09 13

Registro electronico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de 03 de 07
servicios técnicos o profesionales temporales en el
Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

Requisitos para el registro electronico de adendum al contrato administrativo individual
de trabajo de caracter temporal

Previo al registro del adendum al contrato de mérito en el Portal Web de la Contraloria General
de Cuentas, se debera cumplir con lo siguiente:

a) El contrato de mérito debe estar validado por el personal de la Contraloria General de
Cuentas.

b) Unico archivo digital en formato PDF que debe incluir: El contrato de mérito afecto y
su acuerdo de aprobacién, constancia de recepcion de contrato por parte de la
Contraloria General de Cuentas, adendum del contrato y su acuerdo de aprobacion.

Observacion: No se podra realizar el registro electrénico, si el contrato de mérito no ha sido
validado por la Contraloria General de Cuentas, por lo que se registrara hasta que la
Contraloria General de Cuentas, valide el registro inicial del contrato afecto.

Solicitud de rechazo a los Administradores del Portal WEB por registros electrénicos
con errores

Por cualquier error en el registro electrénico de los contratos de mérito y que se encuentren
en status de enviado o autorizado, se debera solicitar por medio de oficio o correo electrénico,
el rechazo del documento para subsanar el error.
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion .

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro electrénico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de

RRHH-SC-09 13 servicios técnicos o profesionales temporales en 04 de 07

Cuentas.

el Portal Web de la Contraloria General de

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Instruye para que se registre el contrato de mérito.

Jefe de Seccion de
Contrataciones.

02

Ingresa al Portal Web de la Contraloria General de Cuentas
con su usuario y contrasefia personal.

03

Ingresa a la seccion de “Contratos” y selecciona la opcion
“Crear contrato”.

04

Llena el formulario electronico “Registro de contrato”
= Tipo de contrato, selecciona: personal,
= Rengldn, selecciona la opciéon que aplique
= No. de contrato, ingresa el correspondiente,
= Doc. Aprobacion*
» Tipo de contratista, selecciona “Personal”,
* Tipo Doc. Identificacion, selecciona CUI e ingresa el
namero sin espacios ni guiones,
= Selecciona la opcién “Registrar Contrato”

* Para procesar el registro de los contratos del renglén 029 o Subgrupo 18 es obligatorio anexar
el archivo PDF del acuerdo de aprobacién de contratos correspondiente.

05

Llena el formulario electronico “Detalle del contrato”:
= fecha del contrato,
= tipo de moneda,
= monto total del contrato,
= objeto del contrato,
= fecha de inicio y fin de contrato,
= adjunta el archivo PDF que corresponde.

06

Verifica los datos registrados en los formularios electronicos
y los archivos digitales colgados.

Si: esta correcto, contindia procedimiento.

No: elimina el registro y regresa al paso 03.

07

Selecciona opcién “enviar contrato” e informa via correo
institucional del registro realizado.

Técnico de Registros
Electrénicos de
Contrataciones.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la

Coordinacién de Recursos Humanos del RIC.
53




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES y
< Version 3.
FRlcs CATASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electronico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de
RRHH-SC-09 13 servicios técnicos o profesionales temporales en 05 de 07
el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas.
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

08 correctos:

Recibe la notificacion del registro y revisa algunas muestras
aleatorias de contratos de mérito registrados que estén

Si: estan correctos, continla paso 11. Jefe de Seccion de
No: solicita rechazo.

Contrataciones.

Redacta oficio o envia correo electrénico al Administrador del
09 Portal WEB de la Contraloria General de Cuentas para
solicitar rechazo.

10 Recibe solicitud de rechazo.

Procesa los registros electronicos: Contraloria General de
11 |Valida: continda. Cuentas
Rechaza: regresa a paso 04.
Ingresa a la seccion “Contratos”
- Selecciona opcidn “Constancias”
12 - Selecciona tipo de constancia: “Recepcion de contrato” L .
- Busqueda de contrato por: “No. Contrato” Tecnico de Registros
- Selecciona “Consultar’ Electronicos de
Descarga constancia en formato PDF y la identifica. Contrataciones.
13 Imprime la constancia de recepcién del contrato, la anexa al

contrato de mérito y archiva temporalmente.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-09

13

Registro electrénico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de
servicios técnicos o profesionales temporales en
el Portal Web de la Contraloria General de

Cuentas.

06 de 07

Jefe de Seccion

de Contrataciones

Técnico de Registros Electrénicos de

Contrataciones

o1

Instruye para que se registre el contrato

de mérito.

02
Ingresa al Portal WEB de la Contraloria

General de Cuentas con su usuario y
contrasena personal.

03
Ingresa ala seccion de “Contratos” y
selecciona la opcion “Crear contrato”.

!

04
Llena el formulario electréonico “Registro
de contrato”: Tipo de contrato, selecciona:
personal, renglén, selecciona la opcion
que aplique, No. de contrato, ingresa el
correspondiente, Doc. Aprobacién*, Tipo
de contratista, selecciona “Personal”, Tipo
Doc. Identificacion, selecciona CUI e
ingresa el niumero sin espacios ni guiones,
Selecciona la opcion “Registrar Contrato.

— T =

o5
Llena el formulario electrénico “Detalle del
contrato”: fecha del contrato, tipo de
moneda, monto total del contrato, objeto
del contrato, fecha de inicio y fin de
contrato, adjunta el archivo PDF que
corresponde.

\_/—\

06
Verifica los datos registrados en los
formularios electrénicos y los archivos
digitales colgados:

Continda
procedimiento.

-

~

N

Elimina el

registro.

o7

informa via correo institucional del
realizado.

Selecciona opcién “enviar contrato” e

registro

x>

*Para procesar el registro de los contratos del renglén 029 o Subgrupo 18 es obligatorio anexar el archivo PDF del acuerdo de
aprobacion de contratos correspondiente
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-09 13

Cuentas.

Registro electrénico de contrato administrativo
individual de trabajo de caracter temporal, de
servicios técnicos o profesionales temporales en
el Portal Web de la Contraloria General de

07 de 07

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Contraloria General
de Cuentas

Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones

Y

o8
Recibe la notificaciéon del registroy revisa
algunas muestras aleatorias de contratos

de mérito registrados que estén correctos:

Si ZCorrecto? No
* v

Continda Solicita
procedimiento rechazo

09
Redacta oficio o envia
correo electrénico al
Administrador del Portal
WEB de la Contraloria
General de Cuentas para
solicitar rechazo.

v

10
Recibe solicitud de rechazo.

+

11

A

Procesa los registros electrénicos:

Recda

regresa a

paso 04 Continta

v

12
Ingresa ala seccion “Contratos”
- Selecciona opcién “Constancias”
- Selecciona tipo de constancia:
“Recepcion de contrato”
- Busqueda de contrato por: “No.
Contrato”
- Selecciona “Consultar”
Descarga constancia en formato PDF y la
identifica.

v

13
Imprime la constancia de recepcion del
contrato, la anexa al contrato de mérito y
archiva temporamente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
E&ﬁlﬁg DE LA SECCION DE CONTRATACIONES version 3
CE CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :
ok A DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electronico de rescisibn de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter

RRHH-SC-10 14 temporal, administrativo de servicios técnicos o 01 de 05
profesionales temporales en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Definir las operaciones a ejecutar para notificar electrbnicamente la rescision

Descripcion: de contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal o

administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales.

Registrar electronicamente en el Portal Web de Contraloria General de
Cuentas, el acuerdo de Direccion Ejecutiva Nacional que aprueba la

Objetivo: finalizaciébn del contrato administrativo individual de trabajo de caracter

temporal, contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales en el
plazo legal establecido.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo No. A-038-2016 del Contralor General de Cuentas.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Plazo legal para el registro de contratos: Base Legal: Articulo 2 del Acuerdo Numero A-
038-2016, “...todos los contratos que celebren, en un plazo que no exceda de treinta dias
calendario contados a partir de la aprobacién. De igual forma deben enviarse en el mismo
plazo, cualquier ampliacion, modificacion, incumplimiento, rescisién o terminacién anticipada,
resolucién o nulidad de los contratos mencionados”.

Habilitacion de usuario para acceder en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas

Para notificar el registro electrénico de rescision de contratos de mérito en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas, los operadores deben contar con usuario autorizado y
permisos habilitados.

Validaciéon de contratos de mérito por parte de la Contraloria General de Cuentas
Para rescindir el contrato de mérito debe estar validado o autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, caso contrario no se podra operar el registro.

Acuerdo de rescision de contrato de mérito suscrito por el Director Ejecutivo Nacional
Es obligatorio contar con el Acuerdo rescision de contrato suscrito por el Director Ejecutivo
Nacional para ejecutar el registro electronico en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas. El acuerdo de rescision del contrato de mérito debe digitalizarse en formato PDF e
identificarlo con el numero correspondiente.

Orden cronolégico para registrar la finalizacion del contrato de mérito
La operacion electrénica se iniciard a partir de la fecha de la suscripcion de acuerdo DEN.

Solicitud de rechazo de registros electronicos incorrectos a los Administradores del
Portal Web

Por cualquier error en el registro electrénico de la rescision de contrato de mérito y que se
encuentren en status de aprobado, se debera solicitar por medio de oficio o correo electrénico,
el rechazo del documento para su rectificacion.
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e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3

F=ics CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion .

ook A s R

cODIGO DEL No. DE ;

SOEEETENTE | Prses IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electrénico de rescision de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter

RRHH-SC-10 14  |temporal, administrativo de servicios técnicos o 02 de 05
profesionales temporales en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Suscribe el acuerdo de rescision de contrato y lo Director Ejecutivo Nacional.
traslada.
02 Recibe el acuerdo de rescision de contrato y lo traslada. Coordinador de Recursos
Humanos.
03 R_eci_be el at_:uerdo de rescisic}n de contrato, traslada y Jefe de Seqcién de
gira instrucciones para su registro. Contrataciones.
04 Recibe y digitaliza el acuerdo de rescision de contrato y
lo identifica.
05 Ingresa al Portal We_b de la Contraloria General de
Cuentas con su usuario y contrasefa.
Ingresa a la seccién de “Contratos” y selecciona la - .
06 opgcién “Rescindir contrato”. ! Tecnico c’Ie_Reg|stros
- — — Electronicos de
Llena el formulario electronico “Rescision de contrato”: .
. . Contrataciones.
e Busqueda de contrato, ingresa No. de contrato
07 e Selecciona “buscar contrato” y verifica que este
validado:
Si: contintdia el procedimiento.
No: monitorea y espera validacién, paso 05.
08 Despliega la informacion del contrato de mérito a Contraloria General de
rescindir. Cuentas.
09 Verifica datos y selecciona opcion “rescindir”.
Completa el formulario electréonico “Rescision de
contrato”. o _
e Numero de acuerdo, ingresa el que aplique. Tecnico Qe'Reglstros
10 e Fecha de acuerdo, la que aplique. Electronicos de
e Observaciones, breve comentario de la Contrataciones.
rescision.
o Anexa el archivo PDF del acuerdo de rescision
Selecciona “rescindir”.
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e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES ”

2 Version 3.

PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electrénico de rescision de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter

RRHH-SC-10 14  |temporal, administrativo de servicios técnicos o 03 de 05
profesionales temporales en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas.

No. S .

p Descripcién de la actividad Responsable

asos

Regresa a la seccion de “Contratos” y selecciona la
opcion “constancias” y realiza busqueda.

Tipo de constancia, selecciona rescision de

11
contrato.
e Bulsqueda de contrato, ingresa el No. de
contrato.
12 Descarga el archivo digital de la constancia de rescision
de contrato, la identifica e imprime.
13 Anexa la constancia impresa al expediente de rescision.
14 Archiva temporalmente.

Técnico de Registros
Electrénicos de
Contrataciones.

FIN
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DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion .

DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Registro electréonico de rescisién de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter

RRHH-SC-10 14 temporal, administrativo de servicios técnicos o 04 de 05

profesionales temporales en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas.

Director Ejecutivo Coordinador de Jefe de Seccion Técnico de Registros
Nacional Recursos Humanos de Contrataciones Electrénicos de Contrataciones
INICIO
02
1 . 4
Suscribe e(I)acuerdo de Re_c!t?e el acuerdo de ’ 03 Recibe y digitgliza el acuerdo
S rescision de contrato y lo Recibe el acuerdo de
rescisién de contrato y lo
traslada.

de rescisién de contrato y lo

P traslada. »| rescision de contrato, traslada
y gira instrucciones para su

0 registro. w

05
Ingresa a Portal WEB de la
> Contraloria General de
Cuentas con su usuario y
contrasefia.

l

06
Ingresa ala seccién de
“Contratos” y selecciona la
opcién “Rescindir contrato”.

l

07
Llena el formulario electrénico
“Rescision de contrato”:
* Blsqueda de contrato,
ingresa No. de contrato
* Selecciona “buscar contrato”
y verifica que este validado:

Monitorea y Contintia el
espera validacion. procedimiento.

identifica.
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-10

Registro electréonico de rescisién de contrato
administrativo individual de trabajo de caracter
14 temporal, administrativo de servicios técnicos o
profesionales temporales en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas.

05 de 05

Técnico de Registros
Electrénicos de

Contrataciones

Contraloria General
de Cuentas

N

os 09
Despliega la informacion del - Verifica datos y selecciona
contrato de mérito a rescindir. opcién “rescindir’
10

Completa el formulario
electronico “Rescision de
contrato”.

* Numero de acuerdo, ingresa
el que aplique.

* Fecha de acuerdo, la que
apligue.

* Observaciones, breve
comentario de la rescision.
* Anexa el archivo PDF del
acuerdo de rescision
Selecciona “rescindir’.

v

11
Regresa a laseccion de
“Contratos” y selecciona la
opcioén “constancias” y realiza
busqueda.

* Tipo de constancia,
selecciona rescision de
contrato.

* Busqueda de contrato,
ingresa el No. de contrato.

v

12
Descarga el archivo digital de
la constancia de rescision de
contrato, la identifica e
imprime.

v

13
Anexa la constanciaimpresa
al expediente de rescision.

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION 2 Version 3.
PN cRm—. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-11

Notificacién de informes ordinarios y extraordinarios
12 de contrataciones de personal a la Seccién de 01 de 04
NOminas y Planillas.

Inicia: Jefe de Secc

Termina: Técnico Administrativo de

i6n de Contrataciones. .
Contrataciones.

Descripcion:

Establecer el procedimiento administrativo que se debe cumplir para incluir en
los informes ordinarios y extraordinarios los movimientos de contrataciones de
servicios personales que cumplen con los requisitos de emision, suscripcién,
aprobacién y otros aspectos legales a que estan sujetas las contrataciones
acordes a los renglones presupuestarios 011, 022, 029 y sugrupol18.

Objetivo:

Notificar a la Seccién de Néminas y Planillas los informes ordinarios y
extraordinarios de movimientos de contrataciones de personal, incluyendo
Unicamente los contratos de mérito suscritos y aprobados acordes al renglon

presupuestario de la contratacion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 48 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y el Articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la Republica.

Articulos 1, 2, 13, literal b), 23 literal b) de la Resolucion No.001-2022, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Integracion de expedientes de contratos suscritos y aprobados sujetos a los renglones
presupuestarios 011, 022, 029 y subgrupo 18.

Para ser incluido en los listados mensuales de movimientos de contrataciones de servicios
personales, se verificara que el expediente de cada contrato de mérito, conforme al renglén
de gasto estara integrado por la documentacion siguiente:

1) Original del acuerdo de nombramiento de personal suscrito y aprobado.

2) Original del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal suscrito y
aprobado.

3) Fotocopia o certificacion de acta de juramentacion y toma de posesion del puesto de
trabajo, cuando aplique.

4) Poliza original de la fianza de fidelidad, cuando aplique.

5) Original del contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales
suscritos y aprobados.

6) Original del seguro de caucién de cumplimiento de contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

- N DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versisn 3
= ics CAASRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS -
DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Notificacién de informes ordinarios y extraordinarios

RRHH-SC-11 12 de contrataciones de personal a la Seccion de 02 de 04

Nominas y Planillas

7) Acuerdo de aprobacion de: Contratos, enmiendas, adendum de servicios personales
suscrito por el Director Ejecutivo Nacional.

8) Constancia de generacion de Numero de Publicacién en Guatecompras (NPG).

9) Listados de descuentos de fianzas de fidelidad y seguros de caucién de cumplimiento de
contrato, cuando aplique.

10) Listados de contratos clasificados por renglén presupuestario.

Observacién
No se incluira en los listados para la gestion de pago de sueldos y honorarios ningln contrato
de servicios personales si no cumplen con las condiciones expuestas.

Traslado de archivos digitales de documentos clasificados por renglén presupuestario.

Se trasladara a la Seccion de Nominas y Planillas, los archivos digitales individuales en
formato PDF, aplicables al renglon presupuestario de la contrataciéon, segun lo siguiente:

Acuerdo de nombramiento de personal, personal permanente

Contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

Acta de juramentacion y toma de posesion del puesto de trabajo, cuando aplique.
Contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales con su seguro
de caucién de cumplimiento de contrato.

Adendum o enmiendas a contratos de mérito.

Estado de cuenta girado por la Aseguradora por la adquisicion de fianzas de fidelidad
0 seguros de caucion de cumplimiento de contrato, cuando aplique.

7. Fotocopia de pdlizas con su factura emitida por la Aseguradora, cuando aplique.

8. Impresion de constancia de nimero de publicacion en Guatecompras.

PwbdE

o

Reporte ordinario y extraordinario de contrataciones de servicios personales.

De acuerdo al calendario de pagos de sueldos y honorarios establecido por la Seccion de
Nominas y planillas, se trasladara un reporte ordinario que incluira todos los movimientos de
personal que se ejecuten en la primera quincena del mes; y un reporte extraordinario para los
movimientos de contratacion ejecutados después del dia 16 de cada mes.

Para las contrataciones del renglén presupuestario 029 o subgrupo 18 se trasladara un reporte
mensual.
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SO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A} e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES version 3
PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacién de informes ordinarios vy
RRHH-SC-11 12 extraordinarios de contrataciones de personal a la 03 de 04
Seccion de Néminas y Planillas.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina:
Contrataciones.

Técnico

Administrativo de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Instruye para que se elaboren los listados ordinarios y Jefe de Seccién de
extraordinarios de contrataciones de personal. Contrataciones.

02 Elabora los listados de movimientos de contrataciones Técnico Administrativo de
clasificados por renglén presupuestario y traslada. Contrataciones.
Verifica la suscripcion del contrato de mérito, acta de

03 juramentaciéon y toma de posesion del puesto de trabajo
y NPG. Técnico de Registros
Agrega a los listados el nimero de acta de|Electronicos de contrataciones.

04 juramentaciéon de cargo, acuerdo de aprobacion de
contratos y NPG.

Recibe, revisa que estén correctos los listados de

05 movimientos de personal y documentacion de mérito:
Si: contindia procedimiento.

No: solicita cambios y regresa paso 3.

06 Redacta el oficio de traslado movimientos de
contrataciones, imprime y lo firma. .

. . . Jefe de Seccion de
Adjunta al oficio los listados de los descuentos de Contrataciones

07 fianzas de fidelidad, seguros de caucién de ’
cumplimiento de contratos y NPG, cuando aplique.
Instruye para que se traslade via correo institucional u

08 otro medio los archivos digitales de los contratos de
mérito y acta de juramentacibn de cargo, cuando
aplique.

09 Envia los archivos digitales de contratos de mérito, Técnico de Registros
enmiendas y acta de juramentacién de cargo. Electrénicos de contrataciones.

10 Reproduce y entrega el oficio de movimientos de| Técnico Administrativo de
contrataciones de personal. Contrataciones.

11 Recibe el informe de contrataciones de personal y firma| Jefe de Seccion de Nominas
copia de recibido y traslada. y Planillas.

12 Archiva oficio de entrega de listados de contrataciones. Técnico Administrativo de

Contrataciones.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-11

12

Nominas y Planillas

Notificacién de informes ordinarios y extraordinarios
de contrataciones de personal a la Seccion de

04 de 04

Jefe de la Seccion
de Contrataciones

Técnico Administrativo
de Contrataciones

Técnico de Registros Electrénicos
de Contrataciones

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

INICIO

01
Instruye para que se elaboren los
listados ordinarios y extraordinarios de
contrataciones de servicios personales.

02 03
Elabora los listados de movimientos Verifica la suscripcion del contrato de

de contrataciones clasificados por mérito, actas de posesién de cargo y
renglén presupuestario y traslada. NPG.

05
Recibe, revisa que estén correctos los
listados de movimientos de personal y
documentacién de mérito:

A

04
Agrega a los listados el nimero de

N°Si
. 2 v

Solicita
cambios y
regresa paso
3.

ContintGia
procedimiento.

]

.

06
Redacta el oficio de traslado movimientos
de contrataciones, imprime y lo firma.

"

o7
Adjunta al oficio los listados de los
descuentos de fianzas de fidelidad y
seguros de caucién de cumplimiento de
contratos y NPG, cuando aplique.

"

08
Instruye para que se traslade via correo
institucional u otro medio los archivos
digitales de los contratos de mérito y acta
de juramentacion de cargo, cuando
aplique.

acta, acuerdo de aprobacion de
contratos y NPG.

¥

09
Envia los archivos digitales de
contratos de mérito, enmiendas y acta
de juramentacion de cargo.

10
Reproduce y entrega el oficio de

movimientos de contrataciones de
personal.

11
Recibe el informe de contrataciones de
personal y firma copia de recibidoy
traslada.

&

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
;\ REGISTROO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 3
ARG e | DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion <.
Construyendo la seguridad juridica de la tierra D EL R I C
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-12 14 Entrega de expedler_ltes de contrataciones de 01 de 06
personal para su archivo y custodia final.

Inicia: Jefe de Secc

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

i6bn de Contrataciones. .
Contrataciones.

Establecer las actividades a ejecutar para integrar y mantener el archivo

Descripcion: temporal de los expedientes individuales de contratos de servicios personales
con la documentacion original acorde al renglén presupuestario.
Entregar los expedientes individuales de contratos de personal integrados con
Objetivo: la documentacién original o fotocopias segun el rengldn presupuestario para

las Secciones de Reclutamiento y Seleccion de Personal o Administracion de
Personal para su archivo y resguardo.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 de la Resolucion Nimero 142-001-2009 de fecha 12 de octubre de 2009 del

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

Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Los archivos

Los contratos
etc., en orden

Archivos temporales de expedientes de contratacién, clasificados por renglén
presupuestario.

temporales de contratos originales, adendum, enmiendas y rescisiones de

contratos estaran clasificados por renglon presupuestario y proyecto, cuando aplique.

de mérito estaran ordenados por Gerencias, Areas y Direcciones Municipales,
ascendente o descendente por numero de contrato, cuando aplique.

Integracion d
El expediente
documentacio

= Fotocopia

e los expedientes de contratacion segun el renglén presupuestario
de cada contrato de mérito, segun su naturaleza deberd estar integrado por la
n siguiente:

Renglén presupuestario 011 “Personal permanente”
= Original de acuerdo de nombramiento de personal.

o certificacién de acta de juramentacion y toma de posesion del puesto de

trabajo, cuando aplique.
= Constancia de Adhesion al sistema electronico de comunicaciones de la Contraloria

b. General de Cuentas, por nuevo ingreso de personal o cambio de puesto.

Cuentas.

»  Fijanza de

» Constancia de actualizacién anual de datos personales ante la Contraloria General de

= Constancia de primera declaracion jurada patrimonial para los sujetos obligados, aplica
solo para nuevas contrataciones.

fidelidad, cuando aplique.

Renglén presupuestario 022 “Personal por contrato”
» Original de contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.
= Qriginal de adendum a contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES >
0 O\ DE INFORMACION A Version 3.
Felcs CATASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL | No. DE «
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-12 14 Entrega de expedientes de contrataciones de 02 de 06
personal para su archivo y custodia final.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

» [Fotocopia de acta o certificacion de juramentacion y toma de posesion del puesto de
trabajo, cuando aplique.

» Constancia de actualizacién anual de datos personales ante la Contraloria General de
Cuentas, por suscripcion de contrato.

= Constancia de Adhesién al sistema electronico de comunicaciones de la Contraloria
General de Cuentas, por nuevo ingreso de personal o cambio de puesto.

= Constancia de registro en sistema de Registro de altas, ascensos y bajas de la Contraloria
General de Cuentas del sujeto obligado por nueva contratacion.

= Original de fianza de fidelidad, cuando aplique.

» Fotocopia del acuerdo de aprobacion de contrato administrativo individual de trabajo de
caracter temporal o adendum.

= Si el contrato esta validado por la Contraloria General de Cuentas, adjuntar constancia de
recepcion de contrato.

= Constancia de primera declaracion jurada patrimonial para los sujetos obligados, nueva
contratacion.

| |

Renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” y Subgrupo

18

= Original de contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales, segln
renglén presupuestario.

= Original de seguro de caucién de cumplimiento de contrato.

= Constancia de actualizacién anual de datos personales ante la Contraloria General de
Cuentas, por suscripcion de contrato.

» Fotocopia del acuerdo de aprobacion de contrato administrativo de servicios técnicos o
profesionales temporales, segun el renglén presupuestario.

= Si el contrato esta validado por la Contraloria General de Cuentas, adjuntar constancia de
recepcion de contrato.

Rescisiones de contratos de servicios personales

» Original de la enmienda de rescision o terminacién de contrato de mérito.

» Fotocopia del acuerdo de rescision de contrato de mérito.

» Constancia de rescision de contrato de mérito de la Contraloria General de Cuentas.

Observacion, de forma excepcional se entregaran los expedientes de contratos, sin la
constancia de recepcion de contratos por la falta de validacion de los mismos por causas
propias de los Administradores del Portal WEB de la Contraloria General de Cuentas.

Biblioteca con archivos digitales de contratos por la prestacion de servicios personales
clasificados por renglén presupuestario y proyecto.

La Seccion de Contrataciones en funcion de los procedimientos que ejecuta tendréd un archivo
digital en formato PDF de cada uno de los contratos por la prestacion de servicios laborales,
técnicos, profesionales, enmiendas, adendum y rescisiones de contratos, identificados con
nombre y apellido, clasificados por renglén presupuestario y proyecto.
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SO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A} e DE LA SECCION DE CONTRATACIONES version 3
PRl AASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL RIC

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

RRHH-SC-12 14 Entrega de expedlentes de co'ntrgtamones de 03 de 06

personal para su archivo y custodia final.

Inicia: Jefe de Seccidn de Contrataciones.

Contrataciones.

Termina: Técnico de Registros Electrénicos de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
o1 |Instruye para que se integre, verifique y traslade los Jefe de Seccion de
expedientes de contratos de mérito. Contrataciones.
Verifica que cada expediente de contrato de mérito
cuente con la documentacion obligatoria, acorde al Técnico de Registros
02 re{nglon_presupues_ta,rlo: o Electronicos de
Si: clasifica y continta el procedimiento en paso 05. .
No: solicita la documentacion faltante y contintda el Contrataciones.
procedimiento.
Asistentes secretariales,
03 |Gestiona la correccién de documentacién solicitada y Asistentes administrativos de
envia. zona, Trabajadores o
Contratistas.
Recibe y revisa que la documentacién esté correcta y
04 completa:
Si: continda el procedimiento.
No: regresa al paso 02.
Integra el expediente de cada contrato con los o _
documentos originales que apliquen y fotocopias de Técnico de Registros
o5 |documentos administrativos, clasifica, si corresponde a Electrénicos de
renovaciones: Contrataciones.
Si: continda el procedimiento.
No: continda, paso 10.
Prepara el listado con el detalle de todos los documentos
06 originales o fotocopias a entregar, redacta oficio, imprime,
firma y traslada para revision.
Recibe el oficio que contiene la informacion detallada por
renovapién de contratos y verifica que proceda el Jefe de Seccién de
07 | contenido:

Si: firma el oficio y traslada.

No: devuelve para su correccion, regresa paso 5.

Contrataciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES y
: Version 3.
FRlcs CATASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC

CODIGO DEL No. DE )

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-12 14 Entrega de expedlentes de coptrgtauones de 04 de 06
personal para su archivo y custodia final.

No. S o

Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
_ o _ . Técnico de Registros

08 Recibe y reproduce el oficio y traslada el expediente fisico Electrénicos de

de contratos. .
Contrataciones.

09 | Recibe el oficio de entrega de contratos, firma la copia de Jefe de Seccion de
recibido y traslada, continta paso 14. Administracion de Personal.
Integra el expediente del contrato y llena formulario de Técnico de Registros

10 altas de personal: FR-RRHH-SC-001 version 4 o FR- Electrénicos de
RRHH-SC-002 version 4, imprime, firma y traslada. Contrataciones.
Recibe y revisa el expediente de contrato de mérito segln
formulario FR-RRHH-SC-001 vers. 4 o FR-RRHH-SC- .

o o Jefe de Seccion de

11 | 002 vers. 4, verifica contenido: .

. 5 . Contrataciones.
Si: esta correcto, firma y traslada.
No: devuelve para su correccion.
Recibe y reproduce el formulario FR-RRHH-SC-001 Técnico de Registros

12 version 4 o FR-RRHH-SC-002 versiéon 4, y traslada el Electrénicos de
expediente fisico de contratos. Contrataciones.
Recibe el expediente de contrato con el formulario FR- Jefe de Reclutamiento

13 | RRHH-SC-001 versién 4 o FR-RRHH-SC-002 version 4, b y
. g . Seleccién de Personal.
firma de recibida la copia.

Archiva oficio de entrega de expedientes o formularios Técnico de Registros

14 FR-RRHH-SC-001 version 4 o FR-RRHH-SC-002 versién Electrénicos de

4.

Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-12

14

Entrega de expedientes de contrataciones de
personal para su archivo y custodia final.

05 de 06

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Técnico de Registros
Electrénicos de Contrataciones

Asistentes secretariales, Asistentes
administrativos de zona,
Trabajadores o Contratistas

INICIO

o1

contratos de mérito.

Instruye para que se integre, verifique
y traslade los expedientes de

02
Verifica que cada expediente de

contrato de meérito cuente con la
documentacién obligatoria, acorde al
renglén presupuestario:

SAcorde?
Si

v No3

Solicita
documentacion
faltante y
continua el
prcoedimiento.

Clasifica y
continaa el
procedimiento.

03

Gestiona la correccion de
documentacion solicitada y envia.

v
04

Recibe y revisa que la documentacion

esté correcta y completa:

v

Si

Continua el

Regresa paso
procedimiento. 02

05
Integra el expediente de cada contrato
con los documentos originales que
» | apliquen y fotocopias de documentos
administrativos, clasifica, si
corresponde a renovaciones:

< Renovaci6nes?

Continua el
procedimiento..

Continua el
procedimiento.

]

06
Prepara el listado con el detalle de

todos los documentos originales o
fotocopias a entregar, redacta oficio,
imprime, firma y traslada para
revision.
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Version 3.

RRHH-SC-12

Entrega de expedientes de contrataciones de
personal para su archivo y custodia final.

06 de 06

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Técnico de Registros
Electrénicos de Contrataciones

Jefe de Seccion
de Administracién de Personal

Jefe de Seccién
de Reclutamiento y Seleccion

de Personal
o7
Recibe el oficio que contiene la
informacion detallada por
renovacion de contratos y verifica
que proceda el contenido:
¢ Procede?

No Si

I I z
08 Recibe el oficio de entrega de

Devuelve para Firma el oficio y Recibe y reprodux;g el oficio y traslada pqntratos. firmala oqpi§ de
correccion traslada. el expediente fisico de contratos. recibido y traslald“a, contintia paso
10
Integra el expediente del contrato y
llena formulario de altas de personal:
FR-RRHH-SC-001 vers 4 o FR-
RRHH-SC-002 Vers. 4 imprime, firma
i y traslada.
1 ~_ A
Recibe y revisa el expediente de
contrato de mérito segin
formulario FR-RRHH-SC-001
Vers. 4 o FR-RRHH-SC-002 Vers.
4, verifica contenido:
Si No
v v

Firmay traslada. D‘z‘;‘r‘fe'zz Sara

12 13

Recibe y reproduce el formulario FR-
RRHH-SC-001 Vers. 4 0 FR-RRHH-
SC-002 Vers. 4, y traslada el

expediente fisico de contratos.

Recibe el expediente de contrato
con el formulario FR-RRHH-SC-
001 Vers. 4 o FR-RRHH-SC-002
Vers. 4, firma de recibida la copia.

14
Archiva

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I DE LA SECCION DE CONTRATACIONES y
Z Version 3.
FRRC CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-13 09 Analisis y actualizacion deI_ManuaI de Normas y 01 de 03
Procedimientos de la Seccién Contrataciones.
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. Termina: Jefe de Seccidon de Contrataciones.
D S, Establecer las acciones a considerar para el analisis y actualizacién de los
escripcion: T . - .
procedimientos que se realizan en la Seccion de Contrataciones.
D Mantener actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Objetivo: .
Contrataciones.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 de la Resolucion Numero 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del
Registro de Informacién Catastral.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Coordinador de Recursos Humanos, solicitara por escrito realizar el analisis y evaluacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion.

Por creacion, modificacion o supresion de puestos de trabajo en la Seccion de Contrataciones.

Por modificacién a normativas legales que apliquen a los procedimientos de contrataciones
de servicios personales.

El jefe de la Seccidn sera el encargado de gestionar la opinién juridica correspondiente.

El Coordinador de Recursos Humanos, notificara al jefe de la Seccion de Contrataciones la
aprobacion de la actualizacién del MNP para que sea socializado.
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REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES ”

= Version 3.
Pe B AL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .

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

RRHH-SC-13 09 Procedimientos de la Seccion Contrataciones. 02 de 03

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Jefe de Seccion de Contrataciones.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Suscribe el oficio o instruye que se analice o verifique la Coordinador de
actualizacién del manual. Recursos Humanos.

02 Recibe la instruccién para revisar el manual y coordina las
acciones correspondientes.

Revisa los procedimientos y evalla:

03 Si: identifica que procedimientos deben crearse o actualizarse. | Jefe de Seccién de
No: no existe creacidon o actualizacién de procedimientos, Contrataciones.
informa al Coordinador de Recursos Humanos. FIN

04 Establece los criterios para la creacion o actualizacion de los
procedimientos.

Jefe de Seccibén de
i | dimi . L Contrataciones y

05 Crean o0 actualizan los procedimientos segun criterios Técnico de Registros

acordados. .
Electrénicos de
Contrataciones.

Analiza los procedimientos, verifica que cumplan con los

criterios de creacién o actualizacion:

06 Si: continda el procedimiento.

No: realiza las correcciones en conjunto con el Técnico de Jefe de Seccién de
Registros Electrénicos de contrataciones. ;

- — - Contrataciones.
Entrega mediante oficio dirigido al Coordinador de Recursos

07 Humanos, la propuesta en digital del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administracién de Personal,
para las acciones gque correspondan.

Recibe el oficio y propuesta del MNP en digital, sella y firma de

08 recibido; traslada al Coordinador de Recursos Humanos para| Asistente Secretarial.
su consideracién y acciones subsiguientes.

09 Archiva la documentacion e informacion generada. Jefe de Seccion de

Contrataciones.

FIN
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09

Andlisis y actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccidon Contrataciones.

03 de 03

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Jefe de Secciéon de Contrataciones y
Técnico de Registros Electrénicos de
Contrataciones.

Asistente Secretarial

INICIO

o1
Suscribe el oficio oinstruye que se
analice o verifique la i i6n di

02
Recibe lainstruccion para revisar el
manual y coordina las acciones

manual.

correspondientes.

—1

03
Revisa los procedimientos y evalia:

v v

No existe creacién o

actualizacion de Identifica que

informa al deben crearse o
Coordinador de actualizarse.
Recursos Humanos.

FIN

04

05

Crean o actualizan los procedimientos

Establece los criterios para la
o actualizacién de los procedimientos.

segln criterios acordados.

¥

06
Analiza los procedimientos, verifica
que cumplan con los criterios de
creacion o actualizacion:

R i

v

Realiza las
correcciones en
conjunto con el

Técnico de Registros
Electronicos de
contrataciones.

Continua el
procedimiento.

%

o7
Entrega mediante oficio dirigido al
Coordinador de Recursos Humanos,
la propuesta en digital del Manual de
Normmas y Procedimientos de la

08
Recibe el oficio y propuesta del MNP
en digital, sella y firma de recibido;
traslada al Coordinador de Recursos

Seccién de Administracion de
Personal, para las acciones que
correspondan.

Humanos para su consideracion y
acciones subsiguientes.

09
Archiva
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a)

b)

d)

f)

9)

GLOSARIO

Adenda o adendum: Documento que sirve para que las partes puedan modificar,
ampliar o definir los términos de las obligaciones contraidas en el contrato suscrito,

sin necesidad de suscribir uno nuevo contrato.

Contrataciones subgrupo 18: Gastos en conceptos de honorarios por servicios
técnicos o profesionales por la contratacion de servicios de asesorias y
consultorias relacionadas con estudios, investigaciones, andlisis, auditorias,
capacitacion, sistemas computarizados prestados al Estado sin relacion de

dependencia.

Contratista: Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Declaracion jurada patrimonial: Es la declaracibn de bienes, derechos y
obligaciones que bajo juramento deben presentar los sujetos obligados ante la
Contraloria General de Cuentas, como requisito para el ejercicio del cargo o

empleo y al finalizar el mismo.

Fianza de fidelidad: Garantiza el resarcimiento del dafio patrimonial que cause
un empleado por la comision de un delito en contra de bienes de la entidad
beneficiaria o de los que ésta, sea juridicamente responsable, ya sea robo, fraude,

estafa, peculado o abuso de confianza.

Funcionario publico: Es el trabajador que ejerce mando, autoridad, competencia

legal y representacion de caracter laboral.

Ley de Contrataciones del Estado: Es la ley del Estado de Guatemala que rige,
toda contratacion de bienes, suministros y servicios que requieran los organismos
del Estado.
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h)

)

K)

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado: Es la ley del Estado
de Guatemala que garantiza el funcionamiento de las asignaciones
presupuestarias contenidas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

Monto o valor total de la negociacion: Es el valor de contratacion de obras,

bienes, suministros o servicios, con el Impuesto al valor agregado (IVA) incluido.

Numero de publicacion Guatecompras (NPG): Es el namero utilizado para

identificar todas las publicaciones registradas en el Sistema Guatecompras.

Plazo contractual: Periodo computado en dias calendario, meses o afios de que

dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

Principio de probidad administrativa: Consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con

preeminencia del interés general sobre el particular.

m) Registro general de adquisiciones del Estado (RGAE): Es una dependencia

adscrita al Ministerio de Finanzas Publicas, que registra a las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras para ser habilitadas como
proveedores del Estado, en las modalidades de adquisicion publica establecidas

en la Ley de Contrataciones del Estado.

Registro tributario unificado (RTU): Es un tramite que se realiza ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), en donde se asigha un
codigo unico, generalmente de caracter alfanumérico, utilizado con el fin de poder
identificar a toda persona natural o juridica susceptible de tributar, con el que
confeccionan el registro o censo de las mismas, para efectos administrativo-

tributario.
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0)

p)

Q)

)

Seguro de caucién de cumplimiento de contrato: Es la fianza que cubre los
posibles dafios y perjuicios por el incumplimiento de un contrato suscrito, la fianza

debera emitirse con el 10% del valor del contrato

Servicios profesionales individuales en general: Se denomina asi a aquellos
servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico
a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso de la

Republica.

Servicios técnicos: Se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto
grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacibn o acreditacion,

realizadas por una persona individual o juridica.

Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la Administracion Publica:
Sistema electrénico que almacenara un registro de los avisos ingresados de los
funcionarios y empleados publicos que, de acuerdo a los articulos 4 y 20 del
Decreto 89- 2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, estan obligados a la presentacion de la Declaracion Jurada

Patrimonial.

Sujetos obligados a presentar declaracion jurada patrimonial: Los dignatarios,
autoridades, funcionarios y empleados publicos que presten sus servicios y
devenguen un salario igual o mayor a Q8,000.00 en el Estado, organismos,
municipalidades y entidades descentralizadas y autonomas que administren o
manejen fondos. Articulos 4 y 20 del Decreto 89-2002, Ley de Probidad y

Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Trabajador: toda persona individual que presta a un patrono sSus Servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion

de trabajo.
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u) Términos de referencia (TDR’s): Documento que contiene las especificaciones
técnicas que definen el alcance y objetivos de la contratacion, el detalle de
actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual a contratar,
definiendo la capacidad técnica y/o calificacion académica profesional requerida
para su evaluacion, asi como el periodo y monto de la contratacion dentro de un
mismo ejercicio fiscal. Queda bajo responsabilidad de las autoridades que

suscriban y aprueben el contrato verificar su cumplimiento.

v) Vigencia del contrato: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacion de la

liquidacion del mismo.
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ANEXOS
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Anexo 1
Acuerdo de delegacion de firma para suscripcion de contratos del personal con
cargo al renglén presupuestario 022

: REGISTRO ) o )
DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
== <~ CATASTRAL

ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/081-2017

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una Institucién del Estado,
auténoma y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios,
que se rige por su ley y sus reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del
ordenamiento juridico nacional, congruentes con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que son atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, entre otras, las de planificar, organizar, dirigir 1a ejecucién y
controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas de la Institucién,
de acuerdo con las politicas establecidas por el Consejo Directivo, siendo
responsable ante éste por el correcto y eficaz funcionamiento institucional; asi como
nombrar al personal del RIC de conformidad con la ley, los reglamentos y
disposiciones del Consejo Directivo.

CONSIDERAND O:

Que segin El Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, es Funcionario Piblico, el trabajador que ejerce mando, autoridad,
competencia legal y representacion de cardcter laboral.

CONSIDERANDO:

Que para el funcionamiento del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el
cumplimiento de su objeto y sus funciones, es necesaria la contratacién de personal
bajo el renglén presupuestario cero veintidés (022) “Personal por contrato”, en
observancia de lo establecido en la Ley del Registro de Informacién Catastral, el
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, __
la Ley del Servicio Civil, leyes que fundamentan las contrataciones del RIC. / :

{\.

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América y:
PBX: (502) 2462 8400 s
hitp:/iwww.ric.gob,gt ot

”
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CONSIDERANDO:

Que segln el punto cuarto (42) del Acta de la sesién extraordinaria realizada con
fecha cinco de diciembre de dos mil diecisiete por el Consejo Directivo del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, la cual contiene la Resolucién mimero
cuatrocientos ochenta y tres guion cero cero uno guién dos mil diecisiete (483-001-
2017), el Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, autoriza al Director Ejecutivo Nacional del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, delegar en funcionario Piblico del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, la suscripcién de los contratos del Renglén
Presupuestario cero veintidés (022) “personal por contrato”, los cuales deberin
ser aprobados posteriormente por la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala; con el objeto de agilizar la carga de trabajo que
se encuentra concentrada en la Direccién Ejecutiva Nacional.

POR TANTO,

Esta Direccién, con base en lo considerado y lo que para el efecto est4 establecido en
los Articulos 1, 2, 3, 4,5 8, 13 literales a) y q), 15 y 16 literal a) y h) de la Ley del
Registro de Informacién Catastral, Decreto No. 41-2005; Articulo 4 de la Ley de
Servicio Civil ambos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; y 2 literal a) del
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

ACUERDA,

Articulo 1. Delegar en los funcionarios piiblicos que ocupan los cargos de
Coordinador de Recursos Humanos y/o Gerente Administrativo Financiero, la
suscripcion de los contratos en sujecion  del Renglén Presupuestario cero
veintidés (022) “personal por contrato”.

Articulo 2. Todos los contratos que se celebren en ejercicio de la facultad otorgada
en el articulo anterior, para la vigencia de los derechos y obligaciones que de cada
uno se deriven, quedan sujetos a la aprobacién por parte de la Direccién Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 3. El presente acuerdo, empieza a regir inmediatamente, ordendndose su
notificacion. Vi s

/é S
: A

\ _/‘/
OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 20na 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América ———

PBX: (502) 2462 8400
httnc il rie nnk o
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En la Ciudad de Guatemala, a los 21 dfas del mes de diciembre del afio 2017.

NOTIFIQUESE

o =

ING. AGR. ACXELEFR?
DIRECTOR EJECU

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 zona 13, Aurora II, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2462 8400
http://www.ric.gob.gt
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Anexo 2
Acuerdo de delegacion de firma para la suscripcion, ampliacion, modificacion o
rescision de los contratos de los servicios técnicos y profesionales individuales
en general de los colaboradores de las Direcciones Municipales, Gerencias o
Areas

REGISTRO

DE INFORMACION Contruyendo la seguridad juridica de la tierra
F= Se— CATASTRAL DE GUATEMALA

ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/065-2017

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucion del Estado,
auténoma y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que
se rige por su ley y sus reglamentos, con aplicacién suplstoria de las leyes del
ordenamianto juridico nacional, congruantes con sus objetivos y naturaleza,

CONSIDERANDO:

Que son atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, entre otras, |as de planificar, organizar, dirigir la ejecucion y
controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas de la Institucion,
da acuerdo con las politicas establecidas por el Conssjo Directivo, siendo
responsable ante éste por el correcto y eficaz funcionamiento institucional

CONSIDERANDO:

Que para el funcionamianto del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, es
necesaria la contratacion de Servicios Técnicos y Profesionalas Individuales, en
General, dentro del marco juridico de adquisicidn de servicios que nge para €l secter
publico, por Io que conforme a los principios generales del derecho y con el objeto de
agilizar la carga de trabsjo que se encuentra concentrada en la Direccién Ejecutiva
Nsacional, es procedente delegar la suscripcion de dichos contratos, en personas gue 2
reGinan la calidad de funcicnarios de! Registro de Informacion Catastral de -
Guatemals y gque hayan prestado juramento de fidelidad a la Constitucién Politica de

la Replblica de Guatemala.

POR TANTO, \

Esta Direccion, con base en lo considerado y lo que para el efecto estipulan los
Articulos 1, 4, 8, 15 y 16 literal a2) de la Ley del Registro de Informacion Catastral,
Decreto No. 41-2005; 1, @ numeral 5 a), 44 literal e) 47, 48, y 49 de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, ambos del Congreso de la Repulblica de
Guatemala; 32 y 42 del Acuardo Gubemnativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.

OFICINAS CENTRALES: 21 Calle 10-58 Zona 13, Colonia Aurora ||, Guatermala, Guatemals, C.A.
PBX: (502) 2452 8400 - hito:iwww ric. oob ot
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ACUERDA,

Articulo 1. Delegar en los funcionarios piblicos que ocupan los cargos de Gerante
Administrativo Financiero y/o Coordinador de Recursos Humanos, la suscripcion,
ampliacién, modificacién o rescision de los contratos de Servicios Técnicos vy
Profesionales Individuales en General de los colaboradeores de las Direcciones
Municipales, Gerencias o Areas y que sea necesario contratar para el
funcionamiento del Registro de Informacidon Catastral de Guatemala.

Articulo 2. Todos los contratos que se celebren en ejercicio de la facultad otorgada
en el Articulo 1 del presente Acuerdo. para la vigencia de los derechos y obligaciones
que de cada uno se deriven, quadan sujetos a la aprobacién por parte de la Dirsccidon
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 3. El presente Acuerdo, empieza a regir inmediatamente, ordenandose su
notificacion.

En la Ciudad de Guatemala, & los 19 dias del mes de octubre del afic 2017.

NOTIFIQUESE

ING. AGR. AgEbE ' - LEON RAMIREZ

DIRECTOR EJEC VO NACIONAL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

OFICINAS CENTRALES: 21 Calle 10-58 Zona 13, Colonia Aurora I, Guatemala, Guatemals, C A
PBX: (502) 2482 8400 - htto fAwww ric gob gt
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Anexo 3
Acuerdo No. A-038-2016 Creacion de la Unidad Digitalizacion y Resguardo de
Contratos

(‘_?KEB-(:

—ontraloria Ca gral de Cuencas

ACUERIDO NijME.R._D A-D38-2016
EL COMRNTRALOR GEMNERAL IDE CUEMNTAS

COrISEDE RAR DOy

Qe el articulo 232 de la Constitucicon Politica ode la Republica, precepiva gue Ia
Contralaria General de Cusntas es una institlucidan Eonica descentralizada, con TunNciones
fizcalizadoras de los ingresos, egresos vy en general de todo interés hacendario de los
organismos del Estadcdo, los municipios, entidades descentralizadas vy autdnomas, asi
corma de cualguiar paersans gue reciba Tondos dael Estadse o gue hagas colactas pablicas
Resailta dicha norma que su organizacicon. funcionamiento v atribuciones soran
determinados por la ley, en este caso la Ley Organica ode la Contralornia General ode
Curerylaes

OIS E PAR

Qe =l articulo 4 de la Ley ng-ﬁniﬁﬂ de la Contraloria General de Cusntas, establece dantro
e sus atribucione:s, la de regueric la digitalizacidn de documentos y expediantes a los
organismos, entidades v personas sujoetas a fiscalizacion, asimismo solicitarles 1o
implemantacidn v uso obligatorio de todos los sistemas informaticos de rendicidn de
ey oy

CCCFPSTIIPERADN IO

COue el articulo ¢ de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cusntas, establece gue le
corresponde a esta Institucion, = contral gubesrmamental, en congruencia = articuls 13
litaeral ) de la nonma citadas regula gue e compeate al Contralor Gaeneral de Cuasnt@s, 1o
atribucicdn de aprobar las politicas, normas ¥ manuales de control gubernamental de
ocbhaservanclia abligatoria prarea | =¥ CargeanilRrmos, entidades W (=1l t=l g okl sujatas =1
TN=calizacidn.

CCCFPSTIIPERA DN IO

COue para el adecuado control gubernamental, se hace necesaria la implementacicn de 1o
LUnidad de Digitalizacicon v Resguardos de Contratos, para la fimcalizacidamn e por ey debhe
realizar la Contraloria Ganeral de Cusntas para poder detaenminar la utilizacidn adeciuasda v
eficiente del erario nacional, por lo cual es procedente emitir el presente acuerdo.

oy Al Oy

En wuzo de las facultades gue le confliera 2] articulas 232 de la Constitucidn Politica de la
Repablica de Guatemala, ¥ o precepiuads en los artviculos Ty 13 literales ) v 13 del
Decreto 21 -2002 del Congreso de la Repablica,

ALV ER T

Articula 1. Se craa la Unidad de Digitalizacian v Resguardo de Contratos paras el archivo
en forma fisica v slectronica de todos los contratos gue suscoriban las entidades del
Ezstado o aguallas gue manejen fondos pdablicos, establecidas en @l articulo 2 de la Ley
COrganica de jJa Contraloria General de Couentas, gue alfecte cualguier rengldn
precsupusstaric o ercogacion de fondos pablicos, en cualguiser contratacion de servicios,
obhras u otra actividad quee arigine la ercogacicon del patrimonio eatatal.

Articulo 2. Las entidades obligadas, segdn ol articule anterior, deben enviar a la Unidad de
Digitalizacian v Resguardo de Conitratos de la Contraloria General de Cuentas todos los
contratos quae colebren, en un plazo Que Mo exceda de treinta dias calendario contados o
partir de su aprobacidén. De igual forma deben conviarse en el mismo plazo, cualguier
ampliacidn, modilcacidn, incumpplimiento, rescisidn o terminacidan anticipada, resolucidn
o nulidad de los contratos ya mencionados.

Los auditores whermnamentales en el ejercicio de sua funcidn Nescalizadora veriNcaramn =1
cumplimiento de esta normmativea,

Articulos 3. El envio de los contratos s realizard de forma electranica por medio del Portal
CEC Online, por o cual, las entidades obligadas deben enviar la informacidn en e plazo
indicado em el articulo anberior.

Articula 4. For medio de acuerdo o disposician interna. se establecera o relativoe al
Tunciconamiento de la Unidad de Digitalizacidon v HEBQUE" do de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, la cual remitirad por la misma wvia, la oficializacigon de su recepoidn.

Articula 5. Wigencia. El presente acuerds entra en vigensia aocho diss despuds odde s
publicacidn on el Diaric Oficial.

Ciudad de Guatermala, &l diia doce de abril de dos mill diecisdais,

CERAALN I TV ESE.
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Anexo 4

Acuerdo No. A-005-2017 de la Contraloria General de Cuentas, Actualizacion de
Funcionarios

Contraloria CGeneral de Cuentcas
CAUIATEMALA €A

ACU~ER IDO No. A-005-2017

FILOCONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:

Que de canfarmidad con 1o que establece ol artfcula 232 de la Cansttucian Palitica de Ia Repuablics
“La Contralorie General de Cuentes eos unae Institucidn tdoenica descentralizadas, con funciones
fincmlizadoras de los Ingrexos, resos yv en general de todo Interds hacendario de lox organiasmos del
Furada, las municipia entidades descontralizadac v autanamas, asl coma de cualaguiae persana cue
reciba fondos del Estado o que hoege colectae publicas...” v gque. on consoanancie con el refoerido artfoulo
ol Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica v sus reformas, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, estabilace Que eatdn csujeros o facalizacidn cualaguior poersana gue por delogacidn
el Extacdo, reciba, invierte o administre fondos pablicos e lo gque se reflere al menejo de estons.

CONSIDERANDO):

CQue ol artficulao 4 Incl M) v n) del Decreto No. 11-2002 del Congreso de In Republic
sy Organica de la Contralaorio General de Cuentas’”, sefala que 1o Contralario General de Cuacntas, o
wl Srgeno rector de control gubernamenteal, slendo las disposicliones, politicas v procedimiantos gue
dicte on ol Ambito de su competencia de observancia vy cumplimionto obligatario; v que ttene dentro de
St Gt uciones praormovers anecanisinos de lucha contra la corrupcidn: asirmisrmo ol articulao 13 inciso
B)de dichm ey faculte al Contralor General de Cuenteas pa mprobar las politicas, NOrIMmaNs Y manug » cde
contral gubernamental de abaservancia abligatacia para los arganismos, entidacddes W porasanas o oue se
refare al articulo 2 de su Laey Organico.

Vv sus refaormas

CONSIDERANDO;

Que con fecha diecinueve de enero de 20010 se amitld el Acuaesrdo No. A-00G-201 6, ampliado segan
Acuerdao AO039 2016 de foecha doce de abyil de 2016, con @l Objeta de Crear un Fegistra Gnico de
funclonarios y emploados pablicos que facilite deasarrollar las vaerificacliones correspondiantos dentro de
los pracesos de fiscalizacian que poar ley e correspandes realizar a esta institucian.

PO TANTO:

En uso de los Tacultades que e conflaere 1o Constitucian Folitica de 1o Repabhico en su articulao 230
mrtfculos 2, 12 v 13 literal g) v 1) del Decreto 31-2002 del Congresco de la Republica, Lay Organica de s
Contralaria General de Cuentas vy 4 literal a) del Decretao Na, 8289-2002, Ley de Praobidaad vy
Hoesponsabilidades de funcionarios vy Empleados Fablicos, ambos del Congreso de la Republica.

ACUERDA

Articula 1. Actualizaciadn de Funcionarios: Todas las personas que prestan servicios personales al
Estoado, cualguiera que sea la formoa de contratacidn, de cardoter temparal O permanente, o traves del
mrupo cero (0) y/o sub grupo dieciocho (13) del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para ol
Sectar Pablico de Guatemala, tienen la aobligacian de registrar sus datos on la Contralaria General de
Cucntas confarme o estabilecido en los acuerdos A OQOG 2016 vy A O399 20106, Las persaonoes cue
realizearon @l primer registro de datos on las officinas designadas por la Contraloria General de Cuesntas,
deberdn roalizar la actualizacian olectranica o través de la paginag de internes de la Caontralaria Goeneral
de Cucntos utilizando la contraseNna asignada, on los siguientes cason:

o) Cada veor gue las porsanas obiligadas mmadifigquen sus datos persanales o institucianales,

B) Al Inlclo de cada aflo, aun vy cuando no hayan sufrido modificaciaon sus datos personales o
RER L TN TSI PR o wratabile e conrvnes Focbva rvndosd @ opraray wsata e tualizacidn el verinrioo bvor cler Terbor e o
de cada afo.

«) Lass prasrsorvas cquer bevicbern sus labores wn las instituciones ob) soeber Nincalizacidn o prartie dlel o dos
mil discisiete, © que hablendo Inlciado labores en afos anteriores No hayan registrado sus datos,
deberdn presentarse s las officinas contralex de a Contraloria General de Cuesntas ublcadas en s
TS 1=z les o Ciudac Cagpital o o Ton Delogacidn Departamental e FEr=Ty FaZONeS
de conveniancia le xsea mMmas accosible para realizer el primer registro.

Articulo 2. Veriflcacidn: Les Direvcociones de Personal o Recursos Humanos de ey diferentes aenticlacies
puablicas, veriftcaran o cumplimiento de este acuerdo, slendo las Unidades de Auditoria Internas las
responsablos de velar por S cuna el tos,

Articulo A, Vigencia: Ul presente Acuerdo entrard en vigor inmediatamente v debe ser publicado en ol
Diarvio Oficial.

Dado en Ia Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, = velinte de enerao de dos o mil
diecisiete,

. DENG,,

< <

Comuniquese,
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