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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Jorge Javier Judrez Cabrera

No. De Contrato:
RIC-R-029-337-2024

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Asesoria Juridica Laboral

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o

Unidad:
Coordinacion de Recursos Humanos.

v

Proyecto:
Registro de Informacion Catastral de Guatemala

Informe correspondiente al mes de:
Septiembre 2024

A. Emitir opiniones, dictamenes, oficios, memorandum.

1. Se emitié la Opinién Juridica nimero RRHH-OPJ-JJJC-020-2024 a través de la cual el Jefe de Seccion

de Administracién de Personal de la Coordinacién de Recursos Humanos solicita opinién juridica en
cuanto a la solicitud de licencia sin goce de salario presentada por la trabajadora Loida Mara Lizeth
Nolasco Sandoval de Marchena, quien desempefia el puesto de Analista Profesional de Control de
Calidad del Analisis Juridico en la Gerencia Juridica del Proceso Catastral, durante el periodo
comprendido del veintiséis de agosto al veinticinco de septiembre del presente afio, los cuales
constituyen en total de treinta y un dias calendario que comprende la totalidad de la licencia, con la
finalidad de acompafiar a su hija a la ciudad de Lyon, Republica Francesa, toda vez que fue admitida en
la Universidad para cursar la Licenciatura en Negocios.

- Se redacté la version preliminar de la resolucion nimero DEN-RH-007-2024 de la Direccion Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala a ser firmada por el Ingeniero Agrénomo
ACXEL EFRAIN DE LEON RAMIREZ, en la calidad de Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala a través de la cual se resolvié Aprobar la solicitud de licencia sin
goce de salario presentada por la trabajadora Loida Mara Lizeth Nolasco Sandoval de Marchena, quien
desempenia el puesto de Analista Profesional de Control de Calidad del Analisis Juridico en la Gerencia
Juridica del Proceso Catastral, durante el periodo comprendido del veintiséis de agosto al veinticinco de
septiembre del presente afio, los cuales constituyen en total de treinta y un dias calendario que
comprende la totalidad de la licencia, con la finalidad de acompafiar a su hija a la ciudad de Lyon,
Republica Francesa, toda vez que fue admitida en la Universidad para cursar la Licenciatura en
Negocios.

. Se emitio la Opinién Juridica nimero RRHH-OPJ-JJJC-021-2024 a través de la cual el Coordinador de
Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala solicita opinién juridica en
cuanto al procedimiento que corresponde al Sefior Axel Alfredo Torres Tabico, Jefe de Departamento de
Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios, en virtud que la Gerente Administrativo Financiero le
aplicé una llamada de atencion escrita.

. Se emitié la Opinidn Juridica nimero RRHH-OPJ-JJJC-022-2024 a través de la cual el Jefe de Seccion
de Administracién de Personal de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, solicita opinién juridica en cuanto a la solicitud de licencia con goce de salario,
efectuada por la trabajadora Ana Rosa Avila Garcia, quien desempefia el puesto de Técnico de Analisis
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de Informacion Registral, de Saneamiento y de Copropiedades en la Gerencia Juridica del Proceso
Catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. -

5. Se redacto la version preliminar de la resolucién nimero DEN-RH-008-2024 de la Direccién Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala a ser firmada por el Ingeniero Agrénomo
ACXEL EFRAIN DE LEON RAMIREZ en la calidad de Director Ejecutivo Nacional ‘del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala a través de la cual se resolvid ‘Aprobar la solicitud de licencia con
goce de salario presentada por la trabajadora Ana Rosa Avila Garcia, quien desempefia el puesto de
Técnico de Analisis de Informacion Registral,”de Saneamiento y de Copropiedades en la Gerencia
Juridica del Proceso Catastral del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, durante el periodo
comprendido del 09 al 20 de septiembre del presente afio, los cuales constituyen un total de 10 dias,
efectivos de trabajo; que comprende la totalidad de la licencia. Lo anterior, con la finalidad de prepararse
para someterse al Examen Técnico Profesional, Fase Publica, de la Licenciatura en Ciencias Juridicas
y Sociales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. Otras actividades que sean asignadas por el supervisor de los servicios contratados y la
Direccion Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. -

Se realizé un monitoreo diario de la seccion legal del Diario Oficial de Centro América con el objetivo de
mantener una constante actualizacion a los jefes de seccion y al Coordinador de Recursos Humanos del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala en los asuntos legales en los que la Coordinacién de
Recursos Humanos debe de estar informado. -

uarez Gab Lic. Jdrge Mario Ramos &%‘T‘O/ /
ofesionales de Asesoria Juridica Coordinador de Recursos Hu 0s
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Jorge Javier Juarez Cabrera -

No. De Contrato:
RIC-R-029-337-2024

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Asesoria Juridica
Laboral

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o
Unidad:

o i f
Coordinacion de Recursos Humanos.

Proyecto: ,
Registro de Informacién Catastral de Guatemala

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL

RESULTADOS OBTENIDOS

CONTRATO SUSCRITO
a) Emitir opiniones, dictamenes, oficios, | 1. Se emitié la Opinion Juridica nimero RRHH-
memorandum. | OPJ-JJJC-020-2024 ‘a través de la cual el Jefe

de Seccion de Administracion de Personal de
la Coordinacién de Recursos Humanos solicita
opinién juridica en cuanto a la solicitud de
licencia sin goce de salario presentada por la
trabajadora - Loida Mara Lizeth = Nolasco
Sandoval de Marchena; quien desempefia el
puesto de Analista Profesional de Control de
Calidad del Analisis Juridico en la Gerencia
Juridica del Proceso Catastral, “durante el
periodo comprendido del veintiséis de agosto
al veinticinco de septiembre del presente ario,’
los cuales constituyen en total de treinta y un
dias calendario que comprende la totalidad de
la licencia, con la finalidad de acompafiar a su
hija a la ciudad de Lyon, Republica Francesa,
toda vez que fue admitida en la Universidad
para cursar la Licenciatura en Negocios.

2. Se redactd la version preliminar de la
resoluciéon numero DEN-RH-007-2024 .de la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala- a ser
firmada por el Ingeniero Agrénomo ACXEL -
EFRAIN DE LEON RAMIREZ, en la calidad de
Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacidén Catastral de Guatemala a través
de la cual se resolvid Aprobar la solicitud de
licencia sin goce de salario presentada por la
trabajadora ‘Loida Mara Lizeth Nolasco
Sandoval de Marchena, quien desempefa el
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puesto de Analista Profesional de Control de
Calidad del Analisis Juridico en la Gerencia
Juridica del Proceso Catastral, durante el
periodo comprendido del veintiséis de agosto
al veinticinco de septiembre del presente afio,
los cuales constituyen en total de treinta y un
dias calendario que comprende la totalidad de
la licencia, con la finalidad de acompanar a su
hija a la ciudad de Lyon, Republica Francesa,
toda vez que fue admitida en la Universidad
para cursar la Licenciatura en Negocios.

3. Se emitidé la Opinion Juridica numero RRHH-
0OPJ-JJJC-021-2024 a través de la cual el
Coordinador de Recursos Humanos del
Registro de Informacion Catastral de
Guatemala solicita opinién juridica en cuanto
al procedimiento que corresponde al Sefior
Axel Alfredo Torres Tabico, Jefe de
Departamento de Compras y Contrataciones
de Bienes y Servicios, en virtud que la
Gerente Administrativo Financiero le aplicé
una llamada de atencion escrita.

4. Se emitié la Opinién Juridica nimero RRHH-
OPJ-JJJC-022-2024 a través de la cual el
Jefe de Seccion de Administracion de
Personal de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, solicita opinion
juridica en cuanto a la solicitud de licencia con
goce de salario, efectuada por la trabajadora
Ana Rosa Avila Garcia, quien desempefia el
puesto de Técnico de Analisis de Informacion
Registral, de Saneamiento y de
Copropiedades en la Gerencia Juridica del
Proceso Catastral del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

5. Se redactdé la versiébn preliminar de la
resolucion nimero DEN-RH-008-2024 de la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala a ser
firmada por el Ingeniero Agronomo ACXEL
EFRAIN DE LEON RAMIREZ, en la calidad de
Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala a través
de la cual se resolvié Aprobar la solicitud de
licencia con goce de salario presentada por la
trabajadora Ana Rosa Avila Garcia, quien
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desempefia el puesto de Técnico de Analisis
de Informaciéon Registral, de Saneamiento y
de Copropiedades en la Gerencia Juridica del
Proceso Catastral del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, durante el periodo
comprendido del 09 al 20 de septiembre del
presente afo, los cuales constituyen un total
de 10 dias efectivos de trabajo, "que
comprende la totalidad de la licencia. Lo
anterior, con la finalidad de prepararse para
someterse al Examen Técnico Profesional,”
Fase Publica, de la Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

b) Elaborar documentos legales que le sean
requeridos

No se efectud esta actividad, por no ser requerida
en el cumplimiento de la misma /

¢) Brindar acompafiamiento y asesorar sobre
los aspectos legales de la formulacion de
documentos técnicos y de personal que
sean de aplicacién institucional. /

No se efectud esta actividad, por no ser requerida
en el cumplimiento de la misma -

d) Brindar acompafiamiento para asesorar a la
Coordinacion de Recursos Humanos sobre
el correcto actuar en los procesos de

demandas laborales, pago de prestaciones; -

No se efectué esta actividad, por no ser
requerida en el cumplimiento de la misma -

e) Apoyar en la revision y generacion  de
recomendaciones - en el marco juridico
laboral de las propuestas de actualizacion y
modificacién . de manuales,
instructivos, - lineamientos,” normativos 'y
demas documentacién ~generada por la
Coordinacién de Recursos Humanos.

guias,

No se efectud esta actividad, por no ser
requerida en el cumplimiento de la misma

f) Apoyar en la resolucién de consultas de
gestion institucional, que fueran necesarios
con el proposito de recomendar: la

formalidades y la normativa interna del RIC
y su aplicaciéon “en la Coordinacion de
Recursos Humanos’ para evitar que la
institucion, sus funcionarios y servidores que
la integran; incurran en responsabilidades
civiles, penales y/o administrativas. /

observancia ‘de adecuados procedimientos,

No se efectué esta actividad, por no ser
requerida en el cumplimiento de la misma.

g) Participar en reuniones de trabajo
relacionadas con la Coordinaciéon de
Recursos Humanos.

1. No se efectudé esta actividad, por no ser
requerida en el cumplimiento de la misma.

i e i
“ f‘
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h) Otras actividades que sean asignadas por el
supervisor de los servicios contratados y la
Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala. |

1. Se realizd un monitoreo diario de la
seccion legal del Diario Oficial de Centro América
con el objetivo de mantener una constante
actualizacion a los jefes de seccion y al
Coordinador de Recursos Humanos del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala en los
asuntos legales en los que la Coordinacion de
Recursos Humanos debe de estar informado. -
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Guatemala, 30 de septiembre de 2024

/

Licenciado
Kevin Anderson Ochoa Reyes

Jefe de Seccion de Nominas y Planillas -
Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente. /

Estimado Lic. Ochoa:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segln el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-337-2024 del contratista: Jorge Javier Juérez Cabrera quien |
prestd sus Servicios Profesionales, Recibi a entera satisfaccién los Servicios o Productos
establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las actividades
asignadas en su contratacion.

o

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente. !

Coordinader de Recursos Humanos
=
rgsmo DE INFORMACION CATASTRAL DE G,UA"[EMAL
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Guatemala, 30 de septiembre de 2024

Licenciado -

Kevin Anderson Ochoa Reyes

Jefe de Seccion de Nominas y Planillas -

Registro de Informacion Catastral de Guatemala |,
Presente.

Estimado Lic. Ochoa:

Me es grato dirigirme a usted con el propésito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permlto informar que, segln el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-337- 2024 del contratista: Jorge Javier Judrez Cabrera quien
prestd sus Servicios Profesionales/ Recibi a entera satisfaccién los Servicios o Productos
establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las actividades
asignadas en su contratacion. .

Sin embargo, se hace la aclaracion que no se efectuaron algunas actividades
establecidas en los términos de referencia, por no ser requeridas en el cumplimiento de
las mismas. s

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente. /

&3 %)
li
Lic, Jorge Marld Refnos b3
—r Coordmjdor dp Recyrsos Humanf:\_/’
REG|STRO DE INFORMACION CATRRTRAL DF GUATERA

/




4. REGISTRO

/D C\ DEINFORMACION
= a<— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: BRENDA IZABEL MIRANDA
CONSUEGRA <

No. De Contrato:
RIC-R-029-338-2024 7

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Asesoria a la Coordinacion de

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o Unidad:
Coordinacién de Recursas Humanos

Recursos Humanos para la Generacion de Propuestas de
Mejora

Proyecto:

Registro de Informacidn Catastral de Guatemala —RIC-

Informe correspondiente al mes de:
Septiembre 2024 #

<

Actividades desarrolladas segtin los términos de Referencia del contrato administrativo de servicios profesionales temporales
bajo el renglén presupuestario 029 “otras remuneraciones de personal Temporal”

a) Analizar y generar propuestas de mejora a los Manuales Administrativos y a Manuales de
Normas y Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos. ¢

b) Realizar revision e identificacion de riesgos relativos a la Coordinacién de Recursos Humanos y
proponer propuestas de mejora en el marco del Control Interno institucional. -

c) Otras que le sean asignadas por su supervisor.

Se realizaron las siguientes actividades:
Se elaboro6 la propuesta del plan de salud y seguridad ocupacional, planteado a la Coordinacion la ruta a seguir
para el cumplimiento legal del Acuerdo Gubernativo 229 y sus reformas. “

a) Analizar y generar propuestas de mejora a los Manuales Administrativos y a Manuales de
Normas y Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos. -

iy ST
zona 13 Aurora
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o

Propuesta de politicas en Salud Organizacional para el RIC en
cumplimiento a la legislacién nacional vigente.

Consciente de la responsabilidad que tiene de preservar la integridad fisica y emocional de sus
trabajadores, establece las siguientes politicas en materia de SSO de acuerdo con lo que establece el
reglamento 229 y sus reformas, AG 57-2022, se propone realizar las siguientes acciones, para cumplir
con lo que se exige en la ley antes mencionada:

Establecer el comité bipartito y su debido registro en cada sede, segin el ACUERDO
MINISTERIAL NUMERO 486-2023.
Se presenta la propuesta del plan de salud y seguridad como el piloto previo a realizar el de las
demas sedes que incluye:
v Perfil de puestos de trabajo
Perfil de riesgos de los puestos de trabajo
Vigilancia a la salud de los trabajadores
Vigilancia epidemioldgica

Sistema de capacitacién y formacion en SSO

A

Programa para la prevencion de riesgos laborales y uso de equipo de proteccion
v" Primeros auxilios y uso del botiquin.

Se solicita la designacién y capacitacion de un monitor de salud y seguridad ocupacional que
exige el Ministerio de Trabajo, quien serd el responsable de gestionar y poner en practica el
plan de prevencion de riesgos laborales. El monitor sera capacitado segin lo establecido en el
articulo 11 literal i) del AG 57-2022, se adjunta la propuesta del perfil del puesto.

Se propone después de agotados los literales antes descritos inscribir ante el Ministerio de
Trabajo:

Libro de actas donde estén definidas las funciones y registradas todas las actividades realizadas
por el Monitor de Salud y Seguridad Ocupacional conforme al Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales, y un botiquin portatil y accesible, de conformidad con la normativa vigente,
establecida en el reglamento.

El plan de prevencidn de riesgos laborales debe ser presentado y registrado, en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social o en el IGSS. ~

Se presenta el programa de capacitaciones para la prevencion de riesgos laborales y uso de
equipo de proteccidn, primeros auxilios, uso del botiquin y VHI/SIDA -

Es imperativo recalcar que dicta la legislacién vigente para cada centro de trabajo: Todo
patrono que cuente con menos de diez (10) trabajadores debe disponer de lo antes descrito
segun el articulo 5 del AG57-2022. Por lo que en la propuesta se contempla un cronograma
para elaborar el diagnostico de los anexos y direcciones municipales.
Todo lo anterior debe contenerse dentro del manual de Higiene y Seguridad en el trabajo y se
debe escalar a la maxima autoridad para su correspondiente aprobacion.

Pagina 2 de 3 g
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Se analizaron los tiempos para la evaluacién y propuestas de los anexos y direcciones

municipales.

Anexos:

Documentacion de Apoyo:

Registro de incidentes
Monitoreo de riesgos

e D g =) O B bl B g

0

Registro de Inspecciones

c) Otras que le sean asignadas por su supervisor:

Perfil de puesto del Monitor de salud y Seguridad Ocupacional
Registro de accidentes de trabajo
Registro de enfermedades ocupacionales

Registro de cumplimiento de politica de Salud y Seguridad
Registro de equipos de Salud y Seguridad

Monitoreo de datos de enfermedades y accidentes

Registro de programas de capacitacién

Registro de auditorias de SSO

No existi6 otra asignaciéon de parte del sefior coordinador de Recursos Humanos.

Recursog Humanos para |la Genleracidn de Propuestas de
Mejora

PANET "

5552 Coordinador de Recursos Humanos
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Pagina3de3




Guatemala 19 de septiembre del afio 2024

Licenciado Jorge Mario Ramos
Coordinador de Recursos Humanos
Registro de Informacion Catastral
Ciudad.

Respetable Licenciado:

Esperando que sus actividades transcurran con éxito, por este medio traslado las propuestas del
perfil de puesto asi como las propuestas de fichas de control en materia de salud y seguridad
ocupacional.

Perfil de puesto del Monitor de salud y Seguridad Ocupacional
Registro de accidentes de trabajo

Registro de enfermedades ocupacionales

Registro de incidentes

Monitoreo de tiesgos

Registro de cumplimiento de politica de Salud y Seguridad
Registro de equipos de Salud y Seguridad

Monitoreo de datos de enfermedades y accidentes
Registro de programas de capacitacion

10 Registro de auditorias de SSO

11. Registro de Inspecciones

2 00 = GhIT of Jeilh) e

Las fichas de control se proponen como parte de el monitoreo y vigilancia epidemiologica que
exige el ente rector de salud y seguridad ocupacional.

Atentamente.

?él Mira,l(dj Consuegra
Asesofa profesional para propuestas de Mejora de la Coordinacién de Recursos Humanos
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
BRENDA IZABEL MIRANDA CONSUEGRA

No. De Contrato:
RIC-R-029-338-2024

Nombre del Servicio:

Servicios Profesionales de Asesoria a la Coordinacién de
Recursos Humanos para la Generacidn de Propuestas de
Mejora /

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Coordinacién de Recursos Humanos d

Proyecto: Registro de Informacion Catastral de
Guatemala —RIC- /

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024 g

TERMINOS DE REFERENCIA

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Analizar y generar propuestas de mejora a los
Manuales Administrativos y a Manuales de
Normas y Procedimientos de la Coordinacion
de Recursos Humanos. :

Propuesta de:

Plan de salud y seguridad ocupacional

Perfil de puestos de trabajo

Perfil de riesgos de los puestos de trabajo
Vigilancia a la salud de los trabajadores
Programa de capacitaciones y formacion en SSO

Programa para la prevencion de riesgos laborales y uso
de equipo de proteccidn

Primeros auxilios y uso del botiguin.

b) Realizar revisidn e identificacion de riesgos
relativos a la Coordinacion de Recursos
Humanos y proponer propuestas de mejora en

el marco del Control Interno institucional. -

1. Perfil de puesto del Monitor de salud y
Seguridad Ocupacional

2. Registro de accidentes de trabajo

3. Registro de enfermedades ocupacionales
4, Registro de incidentes

5. Monitoreo de riesgos

Callcn058 onall
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6. Registro de cumplimiento de politica de Salud y
Seguridad
Z. Registro de equipos de Salud y Seguridad

8. Monitoreo de datos de enfermedades y
accidentes

9. Registro de programas de capacitaciéon
10. Registro de auditorias de SSO
L Registro de Inspecciones

c) Otras que le sean asignadas por su supeya.\
o

No se asignaron otras tareas distintas a las
anteriormente descritas.

-

A

FIRMA:
Brenda Izabel Miranda Cor;s‘?(gra, Ingéniera In
Servicios Profesionales de Adesoria &'la Coordinacién de
Recursos Humanos para la Generacjon de Propuestas de
Mejora

| Vo. Bo.:

Lic. Uorge Mario Ramo
— Coordinador de Recursos Humanos .,
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMARA- >
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Kevin Anderson Ochoa Reyes

Jefe de Seccion de Noéminas y Planillas

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ochoa:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacién del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segln el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-338-2024 del contratista: Brenda Izabel Miranda
Consuegra quien prestd sus Servicios Profesionales. Recibi a entera satisfaccion los
Servicios o Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el
cumplimiento de las actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

=

Lic. Jorge Maflo Rémos alingo
7= T Coordinador de Recursos Humanose
%EGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Kevin Anderson Ochoa Reyes

Jefe de Seccidn de Nominas y Planillas

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ochoa:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacién del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segun el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-338-2024 del contratista: Brenda Izabel Miranda
Consuegra quien prestd sus Servicios Profesionales. Recibi a entera satisfaccion los
Servicios 0 Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el
cumplimiento de las actividades asignadas en su contratacion.

Sin embargo, se hace la aclaracion que no se efectuaron algunas actividades
establecidas en los términos de referencia, por no ser requeridas en el cumplimiento de
las mismas.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

REGlSTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEH.‘LA




Guatemala 19 de septiembre del aiio 2024

Licenciado Jorge Mario Ramos
Coordinador de Recursos Humanos
Registro de Informacion Catastral
Ciudad.

Respetable Licenciado:

Esperando que sus actividades transcurran con éxito, por este medio traslado las propuestas del
perfil de puesto asi como las propuestas de fichas de control en materia de salud y seguridad
ocupacional.

Perfil de puesto del Monitor de salud y Seguridad Ocupacional
Registro de accidentes de trabajo

Registro de enfermedades ocupacionales

Registro de incidentes

Monitoreo de riesgos

Registro de cumplimiento de politica de Salud y Seguridad
Registro de equipos de Salud y Seguridad

Monitoreo de datos de enfermedades y accidentes
Registro de programas de capacitacién

10 Registro de auditorias de SSO

11. Registro de Inspecciones

el N

Las fichas de control se proponen como parte de el monitoreo y vigilancia epidemiologica que
exige el ente rector de salud y seguridad ocupacional.

Atentamente.

Aseséra profesional para propuestas de Mejora de la Coordinacién de Recursos Humanos
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Julio Roberto Alburez Salguero

No. De Contrato:
RIC-R-029-339-2024

Nombre del Servicio:
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura Eléctrica

Direccidon Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Gerencia Administrativa Financiera

Proyecto:
Registro de informacion catastral de Guatemala

Informe correspondiente al mes de:
Septiembre 2024

Se realizd la supervision y posterior reparacion de tomacorriente ubicado en garita, la cual
se encontraba con una entrada de la bornera quemada.

. Se realizé el traslado de cableado eléctrico que alimenta un tomacorriente en la oficina de
secretaria general de las oficinas centrales del Ric, realizando la introduccién de cableado y
movimiento de un tomacorriente.

Se realizé el reacomodamiento de cableado eléctrico para suministrar energia a las oficinas
de registro publico del RIC Central.

Se realizaron las mediciones correspondientes con voltimetro, verificando que los voltajes
sean los adecuados.

. Se realiz6 el reemplazo de 2 reflectores en el area del parqueo, los cuales se encontraban
guemados.

. Se realizé la limpieza de lamparas de iluminacion en el pasillo del toldo en las oficinas del
Ric Central.

Paginalde3
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6. Se realizé la reparacion del circuito eléctrico de luminarias en la oficina de Registro publico
en el Ric central.

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

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

Se realizaron mediciones de amperaje en lineas de alimentacién de entrada y salida,
obteniendo mediciones de entre 80 amperios a 92 amperios que se encuentran dentro del
margen permisible, tomando en cuenta que nuestros protectores termo magnéticos son de
200 amperios.

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

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

Dicha revision se realiz6 en las camaras de vigilancia de la garita, pasillos de los edificios
Amsterdam, Estocolmo y Patzicia, asi también en las camaras de vigilancia del area de
parqueos de la institucién Central del RIC.

9. Se realizé la limpieza de cajas de registro en las instalaciones del RIC Central, las cuales se
encontraban con basura de hojas secas.
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10.Se realizd la reparacién de un tomacorriente en las oficinas de la Direccidon ejecutiva
Nacional, en las instalaciones del Ric Central, realizando el desmontaje del mismo e

instalando un nuevo tomacorriente con su respectiva caja de registro, quedando en
funcionamiento.

11.Se realizd la supervision y reparacion de cableado eléctrico que alimenta de energia a la
bodega en las instalaciones del Ric central.

i
/\\ : s w‘.ldju iolsie 44 =
3 W L2k ] B 52

gccion de Mantenimiento
2 Instalaciones

don Catastral de Guatdrns
FIRMA: LS5 4 Vo.Bo.: il de Guatgmz.
Julio Roberto Alburez Salguero s T\t
Servicios Técnicos en sistemas de infraestructura Eléctrica
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Julio Roberto Alburez salguero

No. De Contrato:
RIC-R-029-339-2024

Nombre del Servicio:
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura
eléctrica

Direcciéon Municipal, Gerencia, Coordinacion o
Unidad:
Gerencia Administrativa Financiera.

Proyecto:
Registro de Informacion Catastral de Guatemala

Plazo del Contrato:
Septiembre del 2024.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO
SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

eléctricas
necesarias y/o requeridas en las
oficinas centrales del RIC, ESCAT y
Oficinas anexas zona 9.

a) Realizar reparaciones

Se realizaron revisiones y reparaciones de
caracter eléctrico en oficinas anexas zona 9,
oficinas centrales del Ric y Escat.

VER ANEXO INCISO A

b) Brindar asesoramiento técnico en

temas eléctricos a la Gerencia

Administrativa Financiera cuando

sean requeridos.

Se brindo asesoramiento de caracter eléctrico a la
unidad de mantenimiento, suscrita a la Gerencia
Administrativa financiera.

VER ANEXO INCISO B

c) Realizar revision y/o cambio de las
protecciones del cableado existente
en los de

diferentes circuitos

distribucién eléctrica.

Se realizaron diversas supervisiones, verificando
la necesidad del cambio de protecciones
eléctricas las cuales fueron realizadas.

VER ANEXO INCISO C

d) Revision y mantenimiento preventivo
a tableros de distribucion eléctrica de
oficinas centrales del RIC.

Se realizdé el servicio de mantenimiento
preventivo a tableros auxiliares y principales de
distribucién eléctrica en el RIC Central.

VER ANEXO INCISO D

e) Revisidon de lamparas flourecentes
con sus bases y balastros y si es
necesario, realizar los cambios.

Se  realizaron reemplazos de lamparas
flourecentes en diversas oficinas del RIC Central.

VER ANEXO INCISO E

«
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f) Realizar la instalacion de lamparas.
tipo LED en las diferentes oficinas del
RIC central.

Se realizé la instalaciéon de lamparas tipo LED en
oficinas del RIC Central, reemplazando lamparas
flourecentes.

VER ANEXO INCISO F

g) Realizar mantenimiento a diferentes
cajas eléctricas de registro instaladas
en las diferentes areas del RIC
central.

‘Se realizd mantenimiento respectivo a cajas de
registro eléctrico en RIC Central.

VER ANEXO INCISO G

h) Otras actividades asignadas por el/
supervisor del servicio.

Se realizaron actividades que fueron asignadas,
las cuales fueron realizadas de conformidad a lo
requerido por el supervisor de servicio.

VER ANEXO INCISO H

FIRMA: -
Julio Roberto Aﬁ:urez%alguero
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura eléctrica

Vo.Bo.:

VIdTTITIEZ LAOMmez
Henimiento

lrnmﬂtmlﬂgﬁ
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ANEXOS

Resultados obtenidos

Descripcion de los resultados obtenidos

A) Se realizaron revisiones y reparaciones
de caracter eléctrico en oficinas anexas
zona 9, oficinas centrales del Ric y Escat.

Se realizo la supervision y posterior reparacion de
tomacorriente ubicado en garita, la cual se
encontraba entrada de bornera

con una

quemada.

Se realizo el traslado de cableado eléctrico que
alimenta un tomacorriente en la oficina de
secretaria general de las oficinas centrales del Ric,
introduccion de cableado vy

movimiento de un tomacorriente.

realizando

B) Se brindé asesoramiento de caracter
eléctrico a la unidad de mantenimiento,

Se brindé asesoramiento eléctrico para Ia

instalacion y puesta en funcionamiento de un

verificando la necesidad del cambio de
protecciones eléctricas las cuales fueron
realizadas.

suscrita a la Gerencia Administrativa | tablero electico en la unidad de Gerencia Técnica
financiera. :
del Ric Central.
C) Se realizaron diversas supervisiones, | Se realizaron reemplazos de protecciones

eléctricas, siendo estos flipones en el centro de
distribucion de carga en al unidad de Gerencia

Técnica del Ric Central.

D) Se realizo el servicio de mantenimiento
preventivo a tableros auxiliares vy
principales de distribucion eléctrica en el
RIC Central.

Se realizé la supervisién y toma de mediciones
eléctricas en centros de carga principales del RIC,
como parte de la implementacién

del control que se estara llevando a cabo por
medio de supervisiones periddicas y deteccion de
fallas en el suministro eléctrico y su distribucion.
Para lo anterior, se abrieron los tableros de
centros de carga y se realizaron mediciones de
voltaje en las entradas y salidas de cada fase,
midiendo de fase a fase y neutro a fase.
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Se realizé limpieza y ajuste de conexiones mal
apretadas.

E) Se realizaron reemplazos de lémparas
flourecentes en diversas oficinas del RIC

Se realizé el reemplazo de tubos 2 flourencentes

en el area que ocupa la bodega.

reemplazando lamparas flourecentes.

Central.
F) Se realizd la instalacion de lamparas tipo | Se realizé la instalacién de 2 ldmparas tipo Led en
LED en oficinas del RIC Central,

la unidad de archivo de Recursos Humanos.

G) Se realizé mantenimiento respectivo a
cajas de registro eléctrico en RIC Central

Se realizo el mantenimiento de limpieza general a
las cajas de registro eléctrico, las cuales se
encontraban sucias y con acumulacion de agua

proveniente de las lluvias.

H) Se realizaron actividades que fueron
asignadas, las cuales fueron realizadas
de conformidad a lo requerido por el
supervisor de servicio.

Se realizd la supervision de la instalacion del
equipo hidroneumatico en las instalaciones del

RIC central.
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el proposito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-339-2024 del contratista: JULIO ROBERTO ALBUREZ
SALGUERO quien prestd sus Servicios Técnicos. Recibi a entera satisfaccion los
Servicios 0 Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el
cumplimiento de las actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

yusafi Bienies Miranda
=R i< Ucrenie Admmistratvo Fianciero

Registro de Informacidn Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Harold Geovani Estrada Castro

No. De Contrato:
RIC-R-029-340-2024

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales en Temas Administrativos y
Financieros.

Direccidon Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Gerencia Administrativa Financiera.

Proyecto:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala.

Informe correspondiente al mes de:
Septiembre 2024.

Guatemala:

al 20 de septiembre de 2024.

1. Se realiz visita presencial a las siguientes Direcciones Municipales del Registro de Informacién Catastral de

e Direccién Municipal de Sacatepéquez, ubicada en el municipio de Antigua Guatemala en el periodo
comprendido del 9 al 12 de septiembre de 2024,

e Direccién Municipal de Petén, ubicada en el municipio de San Benito en el periodo comprendido del 16

2. Derivado de la visita realizada a cada Direccion Municipal, se participé en forma conjunta con representantes
de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa y de las Direcciones Municipales de Sacatepéquez y de

Petén en el proceso de retroalimentacidn de los instrumentos de planificacién institucional.

3. Asi mismo, durante las visitas se realizé un proceso de verificacién de cumplimiento de metas con relacién al
Plan Operativo Anual, con el propésito de establecer situaciones internas o externas que puedan limitar la

ejecucién de metas y su correspondiente ejecucion financiera.

4. Se realizo la priorizacidn de actividades y acciones a realizar durante el dltimo cuatrimestre del afio 2024 en

apego al cumplimiento del POA y ejecucion financiera respectiva.

5. Derivado de los resultados que se prevé alcanzar durante el afio 2024 con relacién a la ejecucion del POA 'y su

correspondiente ejecucién financiera, se definieron objetivos y metas para incorporar en el Plan Operativo

Anual 2025, elaboracidn del Plan Operativo Anual 2026 — 2029 y Proyecto de Presupuesto 2025.




0. REGISTRO
/£ 9\ DEINFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de Ia tierra




REGISTRO
DE INFORMACION

=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de [a tierra




=T CATASTRAL

Consmndo la seguridad juridica de Ia tierra

6. Se realizaron reuniones virtuales los dias 17 y 19 de septiembre del presente afio, con el objeto de
revisar, consensuar y homologar de manera conjunta los procedimientos planteados en el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS EN LAS DIRECCIONES
MUNICIPALES DEL RIC.

7. Se realizd revisién a la propuesta de actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes del Departamento Administrativo de la

Gerencia Administrativa Financiera, generando las observaciones y comentarios correspondientes.

Contatlor Publico y Auditor X 3 | de Guatemala
Servicios Profesionales en Temas Administrativos y Registro de Informacion Catastral ce Guate
Financieros

Pdagina 4 de 4
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
HAROLD GEOVANI ESTRADA CASTRO

No. De Contrato:
RIC-R-029-340-2024

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales en Temas Administrativos y
Financieros.

Direccidn Municipal, Gerencia, Coordinacién o
Unidad:
Gerencia Administrativa Financiera.

Proyecto:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala.

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL
CONTRATO SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Realizar visitas fisicas o reuniones web a las
Direcciones Municipales de Sacatepéquez y de
Petén, para evaluar aspectos relacionados a la
Ejecucién financiera vinculada a la ejecucion del
Plan Operativo Anual 2024 y formulacion del

Plan Operativo Anual 2025.

Durante las actividades desarrolladas en el mes de
septiembre se realizaron visitas presenciales a las
Direcciones Municipales de Sacatepéquez y de Petén
en forma conjunta con representantes de Ila
Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa,
Gerencia Técnica, Gerencia Juridica y Gerencia
Administrativa Financiera.

Derivado de las actividades realizadas se generaron

los resultados siguientes:

e Se realizo proceso de retroalimentacidon de

los instrumentos de planificacion
institucional.
e Se realizd proceso de verificacion de

cumplimiento de metas con relacion al Plan

Operativo Anual, con el propdsito de
establecer situaciones internas o externas

que puedan limitar la ejecucién de metas y

Pagina-1 de
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su respectiva ejecucion financiera.

e Se establecié una priorizacién de acciones y
actividades a realizar durante el udltimo

cuatrimestre del afio 2024 en apego al

cumplimiento del POA y ejecucion
presupuestaria financiera.

e En funcion de los resultados que se prevé
alcanzar al cierre del ejercicio fiscal 2024 con
relacion a la ejecucién del POA, se definieron
objetivos y metas para incorporar en el Plan
Operativo Anual 2025 y elaboracion del Plan
Operativo Anual 2026 — 2029, asi como
insumos para el Proyecto de Presupuesto

respectivo.

b) Asesorar a las Direcciones Municipales del
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala,
para dar seguimiento a la elaboracion de los
manuales de normas y procedimientos de las

Direcciones Municipales.

Se trabajd6 en forma virtual en el proceso
socializacion y homogenizacion de la propuestas de
de Normas de

Manual y Procedimientos

Gestiones Administrativas en las Direcciones

Municipales del RIC, con personal de la Seccién de
Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion
y Cooperacion Externa y personal de las diferentes
Direcciones Municipales que componen el Registro
de Informacién Catastral a efecto que la propuesta
aglutine y responda a las necesidades de cada

Direccién Municipal.

c) Realizar revision a la propuesta de actualizacion

del Manual de Normas y Procedimientos de la

Se efectud la revision a la propuesta de actualizacion

de dicho Manual, realizando las observaciones

Pagina-2 de
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Seccion de Mantenimiento de Vehiculos vy
Transportes del Departamento Administrativo

de la Gerencia Administrativa Financiera.

consideradas pertinentes y comentarios para
mejorar el documento propuesto, a efecto de poder
continuar con las gestiones administrativas que

permitan su aprobacion.

d) Otras que le sean asignadas por el supervisor dé

A requerimiento de la Gerencia Administrativa |/

i

{ FIRMA:

V4
Contador'Piblico y Auditor
Servicios Profesionales en Temas Administrativos y
Financieros

los servicios. Financiera se realizd la revision de diferentes
documentos administrativos internos (oficios, oficios
circulares, memorandum) realizando las
observaciones y comentarios de mejora respectivos.
-

- LS, ; '
Rn:: Gerentd Admmlstranvo Fmancrero
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el proposito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-340-2024 del contratista: HAROLD GEOVANI
ESTRADA CASTRO quien prestd sus Servicios Profesionales. Recibi a entera
satisfaccion los Servicios o Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto,
confirmo el cumplimiento de las actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

i1 Gerente Administrativo Financiero
Registro de Information Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Ricardo Barrera Flores RIC-R-029-341-2024

Nombre del Servicio: Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Profesionales de Apoyo a Planificacion y Seguimiento | Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa
Proyecto: Informe correspondiente al mes de:

Registro de Informacidn Catastral de Guatemala -RIC- Septiembre 2024

Central.

a) Recopilar y analizar informacién de la produccién institucional que contribuya a la actualizacién del
Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos.
* Apoyo en la revision de los avances del segundo cuatrimestre de las diferentes Direcciones

Municipales, Coordinaciones y Gerencias en seguimiento a las metas fisicas del Plan Operativo

Anual.
* Recopilacién de ejes y lineamientos de politicas vinculantes al Registro de Informacién Catastral de
Guatemala con la finalidad de actualizar el Plan Estratégico Institucional.

* Recopilacion de matrices de la politica de Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) vinculantes al

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

b) Revisar y analizar los predios de municipios priorizados de las diferentes bandejas contenidas en el
reporte de predios de la base de datos institucional para identificar los elementos criticos y dar los

alertivos correspondientes;

® Se reviso y analizo la cantidad de predios externalizados por municipios para identificar los que
alcanzan firmeza y estaran disponibles para Registro Publico.

e Elaboracién de los avances generales de predios por municipio y actividades del proceso catastral
para monitoreo de bandejas del municipio de interés en su respectiva Direccién Municipal.

c) Apoyar en el seguimiento a requerimientos entre Direcciones Municipales, Gerencias y

Coordinaciones con el fin de mejorar la produccién institucional en las diferentes actividades del
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proceso catastral.

° Apoyo a seguimiento de estatus detallado de predios en el municipio de Salamé en fase de

externalizacion para seguimiento de toma de firmeza.

® Seguimiento al flujo de predios de municipios priorizados para dar alertivos los cuales contribuyan a

mejorar la produccidn institucional.

d) Otras relacionadas con el &mbito de su competencia que sean solicitadas por el Jefe de Planificacion,

Seguimiento y Evaluacién y/o Gerente de Planificacién y Cooperacién Externa.

® Unificacion de shapes de la base de datos de kosmos de levantamiento predial en la Direccién
Municipal de Petén.

FIRMA: %“'?Z-Q Vo.Bo.:

Ricardo Barrera Flores
Servicios Profesionales de Apoyo a Planificacion Ing. Salvador Garcia Benitez

y Seguimiento ‘=, Jefe de Seccion de Planificacida,
Ingeniero Agrénomo =R Seguimiznte v Fvaluacién

Redistro de InformasiSn Catastral de Guatemals
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Septiembre 2024

Servicios Profesionales de Apoyo a
Planificacién y Seguimiento

Ricardo Barrera Flores
Ingeniero Agrénomo

Contrato:
RIC-R-029-341-2024
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
RICARDO BARRERA FLORES

No. De Contrato:
RIC-R-029-341-2024

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Apoyo a Planificacidn y
Seguimiento

Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Gerencia de Planificacion y Cooperacidn Externa

Proyecto:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala
Central.

-RIC-

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO
SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Recopilar y analizar informacién documental de leyes,
politicas publicas nacionales y de la produccidn
institucional que contribuya a la actualizacién del

Plan Estratégico institucional y Planes Operativos.

e Recopilacion de ejes y lineamientos de politicas
vinculantes al Registro de Informacién Catastral de
Guatemala con la finalidad de actualizar el Plan
Estratégico Institucional.

e Recopilacion de matrices de la politica de Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) vinculantes al

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

b) Revisar y analizar los predios de municipios
priorizados de las diferentes bandejas contenidas en
el reporte de predios de |a base de datos institucional
para identificar los elementos criticos y dar los

alertivos correspondientes;

e Se revisd y analizdé la cantidad de predios
externalizados por municipios para identificar los
que alcanzan firmeza y estaran disponibles para
Registro Publico.

e Elaboracion de los avances generales de predios
por municipio y actividades del proceso catastral
para monitoreo de bandejas del municipio de
interés en su respectiva Direccion Municipal.

c) Apoyar en el seguimiento a requerimientos entre
Direcciones Municipales, Gerencias y Coordinaciones
con el fin de mejorar la produccién institucional en

las diferentes actividades del proceso catastral.

e Apoyo a seguimiento de estatus detallado de
predios en el municipio de Salama en fase de
externalizacidon para seguimiento de toma de
firmeza.

e Seguimiento al flujo de predios de municipios
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priorizados para dar alertivos los cuales

contribuyan a mejorar la produccion institucional.

que sean solicitadas por el Jefe de Planificacion,

Evaluacién Gerente de

y/o

Planificacidn y Cooperacidn Externa.

Seguimiento vy

d) Otras relacionadas con el ambito de su competencia

Unificacion de shapes de la base de datos de
kosmos de levantamiento predial en la Direccidn
Municipal de Petén.

Apoyo en la revision de los avances del segundo

cuatrimestre de las diferentes Direcciones

Municipales, Coordinaciones y Gerencias en
seguimiento a las metas fisicas del Plan Operativo

Anual.

Ricardo Barrera Flores
Ingeniero Agréonomo
Servicios Profesionales de Apoyo a Planificacidn y
Seguimiento

FIRMA:

Vo.Bo.:

Ing. Salvador Garcia Benitez

Jafe de Sedcién de Planificacién,
Begulmlento y Evahuacion
wa de lnfarmaclén Calaatial ds Buatemala

"% fTel:En&‘
Gnrﬂnta de Planifeacian

\ Coridor 42 Recd RBTHIERGS

Coordinzi. s.h Hipyrene Hies

Fevoperacion

nformacién Catast.

Registro da | :
de Guatamaly
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala

Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de Ia prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segln el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-341-2024 del contratista: Ricardo Barrera Flores quien
prestd sus Servicios Profesionales. Recibi a entera satisfaccidn los Servicios o
Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las
actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

Vo.Bo.:

Ing. Salvador Garcia Benitez

@ Jefe de Seccién de Planificacin, ’
R Segquimiento y Evaluacién 7 re— E

Ragistro de Informacién Calasiral de Seaiemals  yo_ Bo. ‘ e ane RETTEL2




REGISTRO DE INFORMACION C
DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Septiembre 2024

Servicios Profesionales de Apoyo a
Planificacién y Seguimiento

Ricardo Barrera Flores
Ingeniero Agron

Contrato:
RIC-R-029-341-2024
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

<

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:
Juan Alfonso De Leén Garcia RIC-R-029-342-2024
Nombre del Servicio: Direcciéon Municipal, Gerencia, Coordinacion o

Servicios técnicos de apoyo a seguimiento y | Unidad:
evaluacion en las temadticas de género e | Gerencia de Planificacion y Cooperacién

interculturalidad. Externa.

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
Registro de Informacion Catastral de Septiembre 2024.

Guatemala.

v' Como apoyo al seguimiento de la “Politica Institucional con Enfoque de Género e
Interculturalidad en el Proceso Catastral” (PIEGIPC), apoyé en la logistica para realizar dos
talleres con el personal de las Direcciones Municipales de Sacatepéquez Escuintla y Baja
Verapaz para presentar la herramienta de seguimiento a la PIEGIPC en las actividades que
realiza cada Direccion Municipal en las distintas fases del Proceso Catastral.

v En seguimiento de la Politica Institucional con Enfoque de Género e Interculturalidad en el
Proceso Catastral, apoyé en la elaboraciéon de un consolidado de las herramientas de
seguimiento de la Politica Institucional de las Direcciones Municipales de Alta Verapaz,
Zacapa Chiquimula, Petén e lzabal, permitiendo identificar el grado de avances en el
cumplimiento de dicha Politica de acuerdo a la red programatica Institucional, logrando un
60 % de avance del consolidado.

v" Apoyé en la recepcién y elaboracién de un informe cuantitativo de los indicadores del
Plan Operativo Anual 2024 que fueron emitidas por las Coordinaciones y Direcciones
Municipales del RIC, seguidamente se reporté a la Profesional de Género e
Interculturalidad para lo que corresponda.

v" Apoyé en la recepcidn y elaboracién de la informacién cualitativa cuatrimestral (mayo a
agosto 2024) de los beneficiarios de género e interculturalidad reportados por las
Coordinaciones y Direcciones Municipales del RIC.

v' En seguimiento a la “Politica Institucional con Enfoque de Género e Interculturalidad en el
Proceso Catastral” en su eje tres (3) y linea de accidon tres (3), Al respecto, generé un
informe ejecutivo de Titulares Catastrales de acuerdo a los predios catastrados al corte de
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de septiembre 2024, dicho informe contempla la desagregacién de datos por
Departamento, municipio, hombres, mujeres, personas juridicas y total general, la misma
se elabord de acuerdo a la base de datos emitido por la Gerencia de Tecnologia de
Informacion.

v" Como parte del apoyo en las actividades de Género e Interculturalidad, en seguimiento a
los cursos con enfoque de Género e Interculturalidad en el proceso catastral, realicé el
seguimiento para definir el calendario y el desarrollo de los cursos con los Tutores que se
definieron para el desarrollo de los mismos en el Instituto Nacional de Estadistica,
Secretaria Presidencial de la Mujer, Comision Presidencial Contra la Discriminacion y el

Racismo y Fondo de Tierras para la implementaciéon de los mismos a partir del mes de
octubre de 2024.

FIRMA: Vo.Bo.: L KZ :
: i ' e o slica Chavez Zacarias
Juan Alfonso De Leén Garcia Misc. Cristina Angélica Chavez i
5 - o bid s . aloa
Servicios Técnicos de Apoyo a Seguimiento y Profesional de ?enf{fﬂ 98:;:::;‘:"'3{“3
.z 2 - 1 ificacion
Evaluacién en las Teméticas de Género e R 1 Grencia de PRI 0 AL

Interculturalidad REGISTRO DE INFORWACION i
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

forme "
Informe m g& actividades

Septiembre de 2024

Servicios Técnicos de Apoyo a Seguimiento y
Evaluacion en las Teméticas de Género e /
Interculturalidad. /

Nombre
Juan Alfonso De Le6n Garcia

Contrato:
RIC-R-029-342-2024
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratista:
JUAN ALFONSO DE LEON GARCIA

No. De Contrato:
RIC-R-029-342-2024

Nombre del Servicio:

Servicios Técnicos de Apoyo a Seguimiento y
Evaluacion en las Tematicas de Género e
Interculturalidad

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

Proyecto:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL
CONTRATO SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Apoyar en el seguimiento de los
indicadores/actividades de género e
interculturalidad del Plan Operativo Anual 2024.

e Como apoyo al seguimiento de Ia
“Politica Institucional con Enfoque de
Género e Interculturalidad en el Proceso
Catastral” (PIEGIPC), apoyé en la logistica
para realizar dos talleres con el personal
de las Direcciones Municipales de
Sacatepéquez Escuintla y Baja Verapaz
para presentar la herramienta de
seguimiento a la PIEGIPC en las
actividades que realiza cada Direccidén
Municipal en las distintas fases del
Proceso Catastral.

® En seguimiento de la Politica Institucional
con Enfoque de Género e
Interculturalidad en el Proceso Catastral,
apoyé en la elaboracion de un
consolidado de las herramientas de
seguimiento de la Politica Institucional
con Enfoque de Género e
Interculturalidad en el Proceso Catastral
en las Direcciones Municipales de Alta
Verapaz, Zacapa Chiguimula, Petén e
Izabal, permitiendo identificar el grado de
avances en el cumplimiento de dicha
Politica de acuerdo a la red programatica
Institucional.
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b) Apoyar en la recepcién y elaboracién de
informes cuantitativos y cualitativos del enfoque
de género e interculturalidad en las diferentes
actividades del proceso catastral.

Apoyé en la recepcién y elaboracién de
un informe cuantitativo del mes anterior
de los indicadores del Plan Operativo
Anual 2024 que fueron emitidas por las
Coordinaciones v Direcciones
Municipales del RIC, seguidamente se
reportdé a la Profesional de Género e
Interculturalidad para lo gue
corresponda.

Apoyé en la recepcidn y elaboracién de la
informacién cualitativa cuatrimestral
(mayo a agosto 2024) de los beneficiarios
de género e interculturalidad reportados
por las Coordinaciones y Direcciones
Municipales del RIC.

En seguimiento a la “Politica Institucional
con Enfoque de Género e
Interculturalidad en el Proceso Catastral”
en su eje tres (3) y linea de accién tres
(3), Al respecto, generé un informe
ejecutivo de Titulares Catastrales de
acuerdo a los predios catastrados al corte
de septiembre 2024, dicho informe
contempla la desagregacion de datos por
Departamento, municipio, hombres,
mujeres, personas juridicas y total
general, la misma se elabord de acuerdo
a la base de datos emitido por la
Gerencia de Tecnologia de Informacién.

c) Realizar otras actividades operativas
relacionadas con el desarrollo del servicio o que
sean asignadas por la Profesional de Género e
Interculturalidad o en su efecto por el Gerente
de Planificacion y Cooperacidn Externa.

Como parte del apoyo en las actividades
de Género e Interculturalidad, en
seguimiento a los cursos con enfoque de
Género e Interculturalidad en el proceso
catastral, realicé el seguimiento para
definir el calendario y el desarrollo de los
cursos con los Tutores que se definieron
para el desarrollo de los mismos en el
Instituto  Nacional de  Estadistica,
Secretaria Presidencial de la Mujer,
Comisién  Presidencial Contra |la
Discriminacién y el Racismo y Fondo de
Tierras para la implementacién de los
mismos a partir del mes de octubre de
2024.
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FIRMA: i Hisc. Agetica '
Juan Alfonso De Ledn Garcia : / Y profesiosl t G Eclmer::c‘::nr;‘;?:r:a
Servicios Técnicos de Apoyo a Seguimiento y /VD-B°'= R 1 Guenciade Plamh;a:T!ig:R:EPl; GUATEMALA
Evaluacion en las Tematicas de Género e / REG‘STRO DE NFORHACION

Interculturalidad.

Vo.Bo.: Aprobado:—
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7
Coordinador de Recursos Hurr\ﬁﬁo

ey Lic. Jorge Maric Ramos Galindd____~
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Guatemala, 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-342-2024 del contratista: Juan Alfonso De Ledn
Garcia quien prestd sus Servicios Técnicos. Recibi a entera satisfaccion los Servicios o
Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las
actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

/4" g
A= AT TETT

b Nisc. Cristina Angélica Chaver Zacgrias
: profesional de Género e Intercufturalidad ﬁ%f >

h ; nificacion Cooperacion Extera Vo.Bo. e :
Gerencia de Pla ) e CUATENALA e

i _
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:
ARMANDO MALDONADO DARDON RIC-R-029-343-2024
Nombre del Servicio: Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o Unidad:

Servicios Técnicos de Apoyo para la Elaboracién de | Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa
Procedimientos Administrativos

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala Septiembre de 2024

LISTADO DE ACTIVIDADES REALIZADAS, SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA DEL CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS
SUSCRITO:

A. Procedi a dar cumplimiento a lo establecido en la literal a) Realizar la sistematizacion de los procedimientos
administrativos de los Manuales asignados, del numeral 9. Actividades a desarrollar durante la contratacién, del Anexo A
Términos de Referencia, del Contrato Administrativo de Servicios Técnicos Temporales bajo el rengldn presupuestario 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, niimero RIC-R-029-343-2024, que suscribi con el Registro de Informacidn
Catastral de Guatemala (RIC). Por lo cual realicé las actividades siguientes:

Revisar el Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

El documento se reportaba en la fase de redaccidn inicial, a partir de los borradores preliminares de los procedimientos,
aportados por el Personal Enlace asignado por el Coordinador de la CPSC para la elaboracidn de este Manual.

Especificamente, los Enlaces propusieron términos iniciales de los procedimientos del Area de Administracién y Gestién
Interna de dicha Coordinacion.

Procedi a |a lectura y revision de las propuestas y realicé ajustes de redaccidn, para integrarlo conforme al Modelo de MNP
mejorado y adoptado en fecha reciente en la Seccién de Politicas y Estrategias. Propuse ajustes a los procedimientos en
redaccion y forma. Posteriormente participé en reunién de trabajo con el Personal Enlace de la Coordinacién de Productos y
Servicios Catastrales, donde se analizaron los procedimientos de administracién y gestién interna, con énfasis en la
asistente Secretarial, y se lograron acuerdos de su contenido y forma; todo ello coordinado por el MSc. Saul Pérez Pojoy,
Analista Profesional de Procesos y Procedimientos de la Seccién de Politicas y Estrategias, de la Gerencia de Planificacién y
Cooperacion Externa. Para conformar este Manual, complementariamente deben realizarse similares actividades con los
procedimientos de otras dreas de trabajo de la Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales.

B. Respecto a lo establecido en la literal b) Participar y apoyar en las actividades virtuales para la captura de la
informacion y su armonizacion, del numeral 9. Actividades a desarrollar durante la contratacion, del Anexo A Términos de
Referencia del Contrato nlimero RIC-R-029-343-2024 suscrito, participé en reunidn virtual via Zoom para el andlisis de los
procedimientos del Area de Administracién, del Manual de Normas y Procedimientos de la Coordinacién de Productos y
Servicios Catastrales del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, especificamente los procedimientos a cargo del
Técnico Administrativo de Productos y Servicios Catastrales. Se lograron consensos de contenido y, posteriormente, ajusté
su redaccion final.
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C. En cuanto a la literal ¢) elaborar el borrador de los procedimientos administrativos derivada de la integracidn de la
informacion proporcionada por la Dependencia, del numeral 9. Actividades a desarrollar durante la contratacion, del
Anexo A Términos de Referencia, del Contrato Administrativo de Servicios Técnicos Temporales nlimero RIC-R-029-343-
2024 que suscribi con el Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es importante aclarar que los documentos que
revisé en este periodo se encontraban con distintos niveles de avance en su fase de formulacidn, por lo cual no elaboré
borradores sino solamente revisé y cotejé los procedimientos administrativos de todos los Manuales de Normas y
Procedimientos referidos en el presente Informe, para llevarlos a su forma y redaccién prefinal o final.

D. En relacion con la literal d) Redactar documentos administrativos que le sean solicitados, del numeral 9. Actividades a
desarrollar durante la contratacién, del Anexo A Términos de Referencia, de los Términos de Referencia del Contrato RIC-R-
029-343-2024, elaboré en su formato Excel especifico mi Informe Mensual de Actividades, correspondiente al mes de
septiembre 2024, que presenté ante la Jefe de Seccidn de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa, MSc. Rocio Zussette Soldrzano Landaverry. Dicho informe tiene la utilidad de integrarse a los informes
de todo el personal de la Seccién, para un consolidado de actividades realizadas en la Seccién de Politicas y Estrategias del
mes respectivo, que se presenta ante el Ingeniero Juan Manuel Cano Herrera, Gerente de Planificacién y Cooperacién
Externa del RIC. Complementariamente, elaboré el presente Informe Mensual de Actividades y el Informe Final de
Actividades, ambos por el Contrato RIC-R-029-343-2024, correspondientes al mes de septiembre 2024.

E. En relacion con la literal e) Apoyo en la revisién de los diagramas de flujo cotejado con los procedimientos que contiene
el Manual de Normas y Procedimientos asignado, del numeral 9. Actividades a desarrollar durante Ia contratacidn, del
Anexo A Términos de Referencia, del Contrato RIC-R-029-343-2024, no realicé la revisién de los diagramas de flujo, de los
Manuales de Normas y Procedimientos enumerados en el presente informe mensual, en virtud que |a fase de elaboracién
en que se encuentran los Manuales, aun tienen pendiente la formal aprobacidn de los procedimientos por las Dependencias
del RIC involucradas; de tal forma, la revisién de los diagramas de flujo es previsible que sea la proxima actividad a realizar
con dichos documentos.

F. Procedi a dar cumplimiento a lo establecido en la literal “f) Cotejar y revisar los Manuales de Normas y Procedimientos
que se le asignen de conformidad con fos lineamientos establecidos para su formulacion y presentacion”, del numeral 9.
Actividades a desarrollar durante Ia contratacion, del Anexo A Términos de Referencia, del Contrato Administrativo de
Servicios Técnicos Temporales, niimero RIC-R-029-343-2024 que suscribi con el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala (RIC). Por lo cual realicé las actividades siguientes:

Procedi a la lectura de tres (3) Manuales de Normas y Procedimientos y su revision final con el propdsito de llevarlos a la
fase de documento final, previo a su entrega oficial a las Dependencias involucradas.

1. Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia
de la Informacidn del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, documento de 65 paginas.

2. Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién y Gestién Interna de la Gerencia de Tecnologia de Ia
Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, documento de 65 péginas.

3. Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestién Interna de la Coordinacién de Recursos Humanos
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, documento de 77 paginas.
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G. En cumplimiento de lo establecido en la literal “g) Participar en el andlisis de la informacién de las actividades
relacionadas a los procedimientos administrativos que se identifiquen para la formulacién de documentos de la Gerencia
y/6 Seccion”, del numeral 9. Actividades a desarrollar durante Ia contratacion, del Anexo A Términos de Referencia, del
Contrato Administrativo niimero RIC-R-029-343-2024 que suscribi con el Registro de Informacién Catastral de Guatemala
(RIC), realicé la actividad siguiente:

Lectura del documento denominado Instructivo para la elaboracién de Resoluciones y Edictos de las actividades del
proceso catastral del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. El documento se reportaba en la fase de versién
prefinal, que se habia consensuado en su contenido y forma con representantes de las Direcciones Municipales, el Gerente
de Planificacién y Cooperacién Externa, y personal y autoridades de otras Dependencias del RIC relacionadas con el tema.

Procedi a la lectura y revisién del documento y propuse ajustes de redaccidn, que se consensuaron con el MSc. Sall Pérez
Pojoy, Analista Profesional de Procesos y Procedimientos, de la Seccién de Politicas y Estrategias y el Lic. Angel Antonio
Pérez Ruiz, Analista Profesional para Formulacién del Presupuesto por Resultados, de la Gerencia de Planificacién vy
Cooperacion Externa , quienes formularon el documento conjuntamente. Las propuestas de modificacion se incorporaron al
documento final.

FIRMA: !
Armando Maldenado Darddn B
Servicios Técnicos de Apoyo para la Elaboracién Inga. Rocio Zussette Solrzano Landaverry
de Procedimientos Administrativos Jefe de Seccién de

=icC Pollticas y Estrategias
Registro de Informacion Calastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:
ARMANDO MALDONADO DARDON RIC-R-029-343-2024
Nombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Técnicos de Apoyo para la Elaboracidén de Gerencia de Planificacion y Cooperacidon Externa
Procedimientos Administrativos
Proyecto: Plazo del Contrato:
Registro de Informacién Catastral de Guatemala Septiembre de 2024

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO RESULTADOS OBTENIDOS

SUSCRITO

Realicé las actividades siguientes:

Revisé el Manual de Normas y Procedimientos de la

a) Realizar la sistematizacion de los procedimientos Coordinacién de Productos y Servicios Catastrales del
administrativos de los Manuales asignados. Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

El documento se reportaba en la fase de redaccién
inicial, a partir de los borradores preliminares de los
procedimientos, aportados por el Personal Enlace
asignado por el Coordinador de la CPSC para la
elaboraciéon de este Manual. Especificamente, los
Enlaces propusieron versién preliminar de los
procedimientos del Area de Administracién y Gestién
Interna de dicha Coordinacion.

Procedi a la lectura y revision de las propuestas y realicé
ajustes de redaccion, para integrarlo conforme al
Modelo de MNP mejorado y adoptado en fecha
reciente en la Seccidn de Politicas y Estrategias. Propuse
ajustes a los procedimientos en redaccién y forma.
Posteriormente participé en reunién de trabajo con el
Personal Enlace de la Coordinacién de Productos vy
Servicios Catastrales, donde se analizaron los
procedimientos de administracidén y gestién interna,
con énfasis en la Asistente Secretarial, y se lograron
acuerdos de su contenido y forma; todo ello coordinado
por el MSc. Sall Pérez Pojoy, Analista Profesional de
Procesos y Procedimientos de la Seccion de Politicas y
Estrategias, de la Gerencia de Planificaciéon vy
Cooperacién Externa. Para conformar el documento
total de este Manual, complementariamente deben
realizarse similares actividades con los procedimientos
de otras dreas de trabajo de la Coordinacion de
Productos y Servicios Catastrales.
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b) Participar y apoyar en las actividades virtuales
para la captura de la informacién y su
armonizacion.

Participé en reunidn virtual via Zoom para el andlisis
de los procedimientos del Area de Administracidn, del
Manual de Normas y Procedimientos de Ia
Coordinacion de Productos y Servicios Catastrales del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
especificamente los procedimientos a cargo del
Técnico Administrativo de Productos y Servicios
Catastrales. Se lograron consensos de contenido v,
posteriormente, ajusté su redaccion final.

c) Elaborar el borrador de los procedimientos
administrativos derivada de la integracion de la
informacion proporcionada por la Dependencia.

Los documentos que revisé en este periodo se
encontraban con distintos niveles de avance en su
fase de formulacién, por lo cual no elaboré
borradores sino solamente revisé y cotejé los
procedimientos administrativos de todos los
Manuales de Normas y Procedimientos referidos en
el presente Informe, para llevarlos a su forma y
redaccion en fase prefinal o final.

d) Redactar documentos administrativos que e
sean solicitados.

Elaboré en su formato Excel especifico mi Informe
Mensual de Actividades, correspondiente al mes de
septiembre 2024, que presenté ante la Jefe de
Seccidn de Politicas y Estrategias de la Gerencia de
Planificacion y Cooperacion Externa, MSc. Rocio
Zussette Soldrzano Landaverry. Dicho informe tiene la
utilidad de integrarse a los informes de todo el
personal de la Seccion, para un consolidado de
actividades realizadas en la Seccidn de Politicas y
Estrategias del mes respectivo, que se presenta ante
el Ingeniero Juan Manuel Cano Herrera, Gerente de
Planificacion y Cooperacion Externa del RIC.
Complementariamente, elaboré el presente Informe
Mensual de Actividades y el Informe Final de
Actividades, ambos por el Contrato RIC-R-029-343-
2024, correspondientes al mes de septiembre 2024,
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e) Apoyo en la revision de los diagramas de flujo
cotejado con los procedimientos que contiene el
Manual de Normas y Procedimientos asignado.

No realicé la revisién de los diagramas de flujo, de los
Manuales de Normas y Procedimientos enumerados
en el presente informe mensual, en virtud que la fase
de elaboracion en gue se encuentran los Manuales,
aun tienen pendiente la formal aprobacién de los
procedimientos por las Dependencias del RIC
involucradas; de tal forma, la revisién de los
diagramas de flujo es previsible que sea la préxima
actividad a realizar con dichos documentos.

f) Cotejar y revisar los Manuales de Normas y
Procedimientos que se le asignen de
conformidad con los lineamientos establecidos
para su formulacion y presentacion.

Proced a la lectura de tres (3) Manuales de Normas y
Procedimientos para revision final con el propdsito de
llevarlos a la fase de documento final, previo a su
entrega oficial a las Dependencias involucradas.

1. Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Administracion de Base de Datos de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
documento de 65 paginas.

2. Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion y Gestion Interna de la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, documento
de 65 pdginas.

3. Manual de Normas y Procedimientos de
Administracién y Gestion Interna de Ia
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala,
documento de 77 paginas.

g) Farticipar en el andlisis de la informacién de las
actividades relacionadas a los procedimientos
administrativos que se identifiquen para la
formulacion de documentos de la Gerencia y/o
Seccion.

Realicé las actividades siguientes:

Lectura del documento denominado Instructivo para
la elaboracién de Resoluciones y Edictos de las
actividades del proceso catastral del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala. El documento
se reportaba en la fase de versidn prefinal, que se
habia consensuado en su contenido y forma con
representantes de las Direcciones Municipales, el
Gerente de Planificacién y Cooperacidon Externa, vy
personal y autoridades de otras Dependencias del RIC
relacionadas con el tema.
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Procedi a la lectura y revision del documento y
propuse ajustes de redaccidn, que se consensuaron
con el MSc. Sall Pérez Pojoy, Analista Profesional de
Procesos y Procedimientos, de la Seccion de Politicas
y Estrategias y el Lic. Angel Antonio Pérez Ruiz
Analista  Profesional para  Formulacion  del
Presupuesto por Resultados, de la Gerencia de
Planificacion y Cooperacién Externa, quienes
formularon conjuntamente el documento. Las
propuestas de modificacion se incorporaron al
documento final.

FIRMA:

Armando-Matdonado Dardén

Servicios Técnicos de Apoyo para la Elaboracion
de Procedimientos Administrativos

o-Zussetie Solorzano Landaver
‘ Jefe de Seccitn de
T Pallticas y Estrategias

Reaqistr d2 Informacion Catasiral de Guatemala

" A

 Llte
Aprobadﬂ‘ '

OQI %
Coofdinador de Recu rsﬁﬁuman'as

A ;

“ 3 Lim Imppym BB 0 oy .
e E- ak 5@ wario Kamos Gannde
= oordinador de Recurzi., i,ma
?FCIQTEﬁL‘ Wrnn Re"u":’""-’ ALibanos

Aoy d
=TT UI\MHL;IUW GATAS

TIC SIIATEMA| &

Pagina 4 de 4




4. REGISTRO

/4 DO\ DE INFORMACION

= i< CATASTRAL

Construyendo la sequridad jurfdica de la tierra

Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Licenciado Ramos:

Me es grato dirigirme a Usted con el propésito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el Plazo de Vigencia del
Contrato No. RIC-R-029-343-2024 del contratista: ARMANDO MALDONADO
DARDON, quien prestd sus Servicios Técnicos. Recibi a entera satisfaccidon los
Servicios o Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el
cumplimiento de las actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de Usted.

Atentamente.

Vo. Bo. :

j IRga. Rocio Zussette Soldrzano Landaverry
A Jefe de Secci6n de
=ic Politicas y Estrategias
Registro de Informacitn Catastral de Guatemala

Vo. Bo.:
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado
Jorge Mario Ramos Galindo
Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Licenciado Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el plazo de Vigencia del
Contrato No. RIC-R-029-343-2024 del contratista Armando Maldonado Dardén,
quien prestd sus Servicios Técnicos. Recibi a entera satisfaccion los Servicios o
Productos establecidos en dicho contrato; por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las
actividades asignadas en su contratacion.

Sin embargo, se hace la aclaracion que no se efectuaron algunas actividades
establecidas en los términos de referencia, por no ser requeridas en el cumplimiento de
las mismas.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

Vo.Bo.: _/ O\N

Rocio Zussette Solrzano Landaverny

g Jefe de Seccidn de
’ Pollticas ¥ Estrategias
c

ala
::;'.ﬁ'stro de \nformacion Catastral de Guatem
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ARMANDO MALDONADO DARDON
No. DE CONTRATO: RIC-R-029-343-2024

SERVICIOS TECNICOS DE APOYO

PARA LA ELABORACION
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Hayro Giovanni Méndez Mata.

No. De Contrato:
RIC-R-029-344-2024.

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Apoyo para la elaboracidn de
procedimientos técnicos y administrativos.

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa.

Proyecto:
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala.

Informe correspondiente al mes de:
Septiembre 2024.

En este manual realice las acciones siguientes:

cuatrimestre 2024.

En este manual realice las acciones siguientes:

e Revise la identificacion de cada procedimiento.

1. Apoyé en la revisién del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada de Gestién y Fortalecimiento

del Control Interno Institucional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, version 1.

e Revise las generalidades del manual, sugiriendo cambios en el indice, introduccidn, justificacién, marco legal de
referencia general, definiciones bésicas, simbologia.

» Revise la redaccion y ortografia del manual y se corrigieron: espacios, signos de puntuacién, y en la estructura

de los procedimientos revise la informacién general, descripcién de la norma vy legislacion aplicable de manera
aleatoria, descripcién de los requisitos, secuencia de los diagramas de flujo.

Lo indicado se consensud con el Lic. Pedro Humberto Alvizuris Rezzio Profesional para el Fortalecimiento, Modernizacidn
y Desarrollo Institucional, y la Lcda. Lubia Araceli Orellana Lépez Analista Profesional de Desarrollo, para su

consideracién y aplicacion al Manual de Normas y Procedimientos.
2. Participacidn en reunién de trabajo con personal de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y

Cooperacién Externa del RIC, donde se presentd el Segundo Informe Cuatrimestral de la Seccién de Politicas y

Estrategias, con el objetivo de informar de los avances obtenidos y priorizar las actividades planificadas para el tercer

3. Apoyé en la revision en fisico versidn final, del Manual de Normas y Procedimientos de Administracién y Gestidn Interna

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, version 2.

® Revise las generalidades del manual, sugiriendo cambios en la introduccién, justificacién, marco legal de

Pagina 1de 3
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referencia general, definiciones bdasicas, simbologfa, diagramas de flujo.

e Revise la redaccion del manual en su totalidad y se sugirieron cambios en los espacios, signos de puntuacién,
Lo indicado se consensué con el Lic. Saul Pérez Analista Profesional de Procesos y Procedimientos.

4. Participacion en reunién virtual en la plataforma Zoom, para revisién de procedimientos del Manual de Normas vy
Procedimientos de Gestiones Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC versién 1, con el propdsito de
revisar, consensuar y homologar de manera conjunta con los asistentes, administrativos de zona y técnicos

administrativos de compras y contrataciones de las Direcciones Municipales y personal designado por la GAF.

5. Apoyé en la revisién del Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas en las Direcciones
Municipales del RIC versidn 1, en la fase de formulacién.
En este manual realice las acciones siguientes:
e Revise la identificacion de cada procedimiento.
* Revise las generalidades del manual, sugiriendo cambios en la introduccidn, justificacién, marco legal de
referencia general, generalidades del manual, definiciones bésicas, simbologia, diagramas de flujo.
e Revise la redaccion del manual, sugiriendo corregir espacios, signos de puntuacién, donde inicia y termina el
Procedimiento.
Lo indicado se consensud con el Lic. Pedro Humberto Alvizuris Rezzio Profesional para el Fortalecimiento, Modernizacién

y Desarrollo Institucional.

6. Participacién en reunién virtual en la plataforma Zoom, en donde se capacito en la Metodologia de Gestién por
Resultados (GpR), para su implementacién en los Manuales de Normas y Procedimientos, cuando corresponda,

impartida por el Lic. Angel Antonio Pérez Ruiz Analista Profesional para Formulacién.

7. Apoyé en la revision en fisico del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracién de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacidén del Registro de Informacidn Catastral de Guatemala, versidn 3.
En este manual sugeri signos de puntuacién, redaccién y ortografia, y en la estructura de los procedimientos revisé la
informacion general, descripcion de la norma vy legislacién aplicable de manera aleatoria, descripcidn de los requisitos,

secuencia de los diagramas de flujo.

Lo indicado se consensud con el Lic. Saul Pérez Analista Profesional de Procesos y Procedimientos.
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8. Apoye en actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia
de la Informacidn del Registro de Informacidn Catastral de Guatemala, versién 2.
En este manual realice las acciones siguientes:
e Realice propuesta de las generalidades del Manual, en base a la guia de la Seccién.

Lo indicado se consensud con el Lic. Saul Pérez Analista Profesional de Procesos y Procedimientos.

Al )
o

FIRMA: Vo.Bo.:
iovanni Méndez Mata | o
geniero Agrénomo Inga. Rocio Zussette Solgrzano Landaverry
Servicios profesionales de apoyo para la elaboracién Ah Jefe de Seccién de

=Ric Pollticas y Estrategias

de procedimientos técnicos y administrativos Redistra de Informacin Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE

GUATEMALA

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Septiembre de 2024

Servicios Profesionales de apoyo para la elaboracién

de procedimientos técnicos y administrativos

Hayro Giovanni Méndez Mata~

Ingeniero Agronomo

Contrato:

RIC-R-029-344-2024
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
HAYRO GIOVANNI MENDEZ MATA

No. De Contrato:
RIC-R-029-344-2024.

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de apoyo para la elaboracién de
Procedimientos Técnicos y Administrativos.

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Gerencia de Planificacion y Cooperacién Externa.

Proyecto:
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Plazo del Contrato:
Septiembre 2024.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO
SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Realizar la sistematizacion de los procedimientos de
las actividades catastrales.

Participe en las reuniones para la sistematizacion de los
procedimientos de las actividades catastrales en el Manual:
Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

b) Participar y apoyar en las actividades virtuales para la
captura de la informacion y su armonizacion.

Participé y apoyé en las siguientes actividades virtuales:
Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Metodologia de Gestidn por Resultados (GpR) que es un
instrumento clave del Gobierno de Guatemala.

c) Elaborar la propuesta de los procedimientos técnicos
y administrativos derivada de la integracion de la
informacidn trasladada por la dependencia.

Apoyé en la elaboracion de la propuesta de los
procedimientos técnicos y administrativos en los siguientes
Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacidn
del Registro de Informacion Catastral de Guatemals,
version 2.

d) Redactar documentos relacionados a las actividades
de formulacién o actualizacién de Manuales de
Normas y Procedimientos que le sean requeridos.

Elaboré documentos relacionados a las actividades de
formulacidn o actualizacién de Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacidon
del Registro de Informacion Catastral de Guatemals,
versioén 2.

e) Elaborar los diagramas de flujo de los Manuales de
Normas y Procedimientos que se le asignen.

Revise los diagramas de flujo a la ldgica del procedimiento
en los siguientes Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especializada de Gestion y Fortalecimiento del Control
Interno Institucional Del Registro De Informacién Catastral De
Guatemala, version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
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Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
version 2.

Cotejar y revisar los Manuales de Normas vy
Procedimientos que le sean asignados de
conformidad con los lineamientos establecidos para
su formulacidn/actualizacidn y presentacion.

Cotejé y revisé los siguientes Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especializada de Gestién y Fortalecimiento del Control
Interno Institucional Del Registro De Informacién Catastral De
Guatemala, version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracion y
Gestidon Interna de la Coordinacién de Recursos Humanos
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
version 2.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Administracién de Base de Datos de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacidon del Registro de Informacidn
Catastral de Guatemala, versidn 3.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidén de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
version 2.

Participar en el andlisis de la informacidn de las
actividades administrativas de los procedimientos
técnicos que se identifiquen para la formulacién de
documentos de la Gerencia o Seccidn.

Participé en las reuniones convocadas para analizar los
Manuales de Normas y Procedimientos asignados y analizar
la informacion de las actividades administrativas para su
formulacién.

Aplicacion de la lista de cotejo de la Seccién de
Politicas y Estrategias para el control de calidad en la
formulacion o actualizacién de Manuales de Normas
y Procedimientos.

Apliqué la lista de cotejo de la Seccion de Politicas y
Estrategias en los siguientes Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especializada de Gestién y Fortalecimiento del Control
Interno Institucional Del Registro De Informacién Catastral De
Guatemala, versién 1.

Manual de Normas y Procedimientos de Administracidn y
Gestién Interna de la Coordinacidon de Recursos Humanos
del Registro de Informacién Catastral de Guatemals,
version 2.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Administracién de Base de Datos de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacidn del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, version 3.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidn de
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Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
version 2.

Apoyar en la incorporacion de la normativa de’

control interno gubernamental vigente emitida por la
Contraloria General de Cuentas en la formulacién o
actualizacion de  Manuales de Normas vy
Procedimientos de las diferentes dependencias de la
Institucion.

Apoyé en la revision de la normativa de control interno
gubernamental vigente emitida por la Contraloria General
de Cuentas en los siguientes Manuales:

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Manual de Normas vy Procedimientos de Gestiones
Administrativas en las Direcciones Municipales del RIC
version 1.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
version 2.
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Guatemala 30 de septiembre 2024

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION del resultado final de la prestacion del servicio contratado.

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segin el plazo de Vigencia
del Contrato No. RIC-R-029-344-2024 del contratista: Hayro Giovanni Méndez Mata
quien prestd sus Servicios Profesionales. Recibi a entera satisfaccion los Servicios o
Productos establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las
actividades asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

m - e
Vo.Bo.: _-a!_ml.\“!);\\‘
i
/ Inga. Rocio Zussette Solorzano Landaverry
A Jefe de Seccion de
=ic Pollticas y Estrategias
Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
Septiembre 2024

Servicios Profesionales de apoyo para la elaboracion

de procedimientos técnicos y administrativos

Hayro Giovanni Méndez Mata

Ingeniero Agrénomo

Contrato:

RIC-R-029-344-2024
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