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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/087-2025 -

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ndmero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar todas
las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las politicas establecidas

por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz funcionamiento
institucional.

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informaci6n Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio con personalidad jurfdica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y sus

Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional, congruentes
con sus objetivos y naturaleza. -

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Niimero 691-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva Nacional del RIC, incorporar los

cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho Manual a través de Acuerdo de
Direccién. . -

CONSIDERANDO:

Que el Jefe de Seccién de Contrataciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref.:RRHH-OF-SC-205-2025 de fecha 15 de julio de 2025, trasladé a la Direccién
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la propuesta de actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de
Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala Versién 4. -

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
Politica de la Reptiblica de Guatemala; 1, 2, 3,4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro de
Informacién Catastral, Decreto Niimero 41-2005 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala; Articulo
1 de la Resolucién Nimero 691-001-2021 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. .
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala, Versién 4, misma que estd acorde con el marco administrativo, operativo y legal
correspondiente.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de Seccién de Contrataciones del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 4 del Manual de Normas y Procedimientos
de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala en cada uno de los procedimientos administrativos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente,

En la ciudad de Guatemala, el 24 de julio de 2025. «

NOTIFIQUESE
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

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

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

twbéf Manual de Normas y

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

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

cursos Humanos de

‘manual propuesto define

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

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

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

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

ara la actualizacion del presente Manual. Articulo 3. La Direccion Ejecutiva Nacional a través de la
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Coordinacidn de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, debers
remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la Seccién de Contrataciones de la Coordinacién de Recursos Humancs del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala: Articulo 4. Las disposiciones de la presente resolucién surten
efectos a partir de la presente fecha, COMUNIQUESE.”.

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS U ICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD
DE GUATEMALA, EL DOCE (12) DE NMS’MIL}{EINTIUNO o1 8 i R

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

VISTO BUENO

NOMBRE PUESTO AMA Y SELLO

Ing. Agr. Acxel Efrain Director Ejecutivo Nacional
De Ledén Ramirez. del RIC.
Lic. Jorge Mario Coordinador
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Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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FIRMA

Lic. Jorge Alfredo
Sitavi Cana.
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Analista Profesional
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Analista Técnico
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Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones

de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contrataciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, constituye una guia fundamental para estandarizar y optimizar los procesos
administrativos que se llevan a cabo en esta Seccion. Como herramienta técnico-
administrativa, este manual asegura la adecuada ejecucion de las actividades
relacionadas con la gestion de contrataciones, promoviendo un manejo eficiente,

transparente y alineado con el marco normativo vigente.

La cuarta version del manual se fundamenta en la revision de la tercera version,
aprobada mediante el Acuerdo DEN-RIC/124-2024 de la Direccion Ejecutiva Nacional
del RIC de fecha 19 de julio de 2024. Durante esta actualizacién, se revisaron y
ajustaron las citas de las normativas legales, los requisitos que deben cumplirse, la
descripcion de los pasos y los diagramas de flujo de cada procedimiento definido.
Ademas, se realizaron modificaciones en la redaccion de ciertos pasos, se reasignaron
los puestos de trabajo responsables de algunas actividades y se suprimieron dos
procedimientos, conforme lo establecido en el Acuerdo A-015-2025, publicado el 10 de

marzo de 2025 por la Contraloria General de Cuentas.

El manual esta disefiado para ser accesible, funcional y proporciona una estructura que
introduce al usuario en las generalidades de la institucion, las funciones de la
Coordinacion de Recursos Humanos vy los principios clave que rigen las actividades de
la Seccién de Contrataciones. A través de esta version revisada, se busca fortalecer la
calidad y eficiencia de los procesos, facilitando asi una gestion mas ordenada y en

cumplimiento con las obligaciones legales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Contrataciones responde a la necesidad de garantizar que los procedimientos
ejecutados en dicha Seccion se mantengan alineados con el control interno

institucional.

Para esta actualizacién se ha tomado como base la versibn numero 03 del manual,
aprobada mediante el Acuerdo DEN-RIC/124-2024 de la Direccion Ejecutiva Nacional
del RIC de fecha 19 de julio de 2024. Esta nueva version se elabora con el propésito de
adecuarse a las atribuciones actuales de la Seccidn, suprimir dos procedimientos,
conforme lo dictaminado en el Acuerdo A-015-2025 de la Contraloria General de
Cuentas publicado el 10 de marzo de 2025 de fecha 6 de marzo 2025, e incorporar las
recomendaciones de la Comisién de Auditoria Gubernamental de la Contraloria General
de Cuentas. Asimismo, se reflejan las modificaciones en los descriptores de puestos de

la Secciéon de Contrataciones.

Siguiendo estas recomendaciones y en funcidn de las actividades de la Seccion, el
personal designado, con el apoyo técnico de la Seccion de Politicas y Estrategias de la
Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa, ha actualizado el manual en diversos
aspectos. Principalmente, realizaron cambios en los procedimientos, actualizando siete
de ellos en cuanto a la cantidad de pasos involucrados y ajustando la denominacion de
algunos para lograr mayor claridad y coherencia. Ademas, se suprimieron dos

procedimientos debido a regulaciones legales.

La nueva version del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Contrataciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, proporcionara directrices
claras para las operaciones diarias y contribuira a la mejora continua de la gestidon de

los procedimientos, asegurando eficiencia y cumplimiento normativo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion y normativas que fundamentan los procedimientos definidos en este

manual permitiran el fortalecimiento del control interno institucional, siendo las

siguientes:

a.
b.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

d. Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso

de la Republica de Guatemala.

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero
122-2016 del Presidente de la Republica.

. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero

A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Normativas complementarias obligatorias:

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

Reglamento Organico Interno del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.



REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

1. GENERALIDADES DEL MANUAL

11 OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos necesarios para formalizar la relacién laboral o
contractual de los funcionarios, empleados y contratistas individuales que se integren a
la Institucidon, mediante acciones administrativas y operativas enfocadas en la emision,
suscripcion y gestion de aprobacién de contratos de servicios personales, asi como en
su registro electronico en los portales correspondientes del Gobierno de Guatemala,

conforme al marco juridico vigente.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Definir los procedimientos para formalizar la relacion contractual entre el RIC y las
personas sujetas a relacion laboral o administrativa, segun la normativa aplicable y el

renglon de gasto asignado.

Ejecutar los procedimientos administrativos de contratacion de servicios personales,
conforme a las normas legales que regularan las relaciones del RIC con los

funcionarios, empleados y contratistas que prestaran sus servicios en la Institucién.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este manual servira de guia obligatoria para la Coordinacién de Recursos Humanos,
Seccion de Contrataciones y las Dependencias que intervengan en los procedimientos

formulados.

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

e Personal contratado que tenga relacion con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del presente manual, la Coordinacién de Recursos

Humanos y la Seccion de Contrataciones deberan realizar las acciones siguientes:

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

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

e Aplicar el Manual durante el proceso de induccién al puesto del personal de nuevo
ingreso en la Seccion de Contrataciones.

e Velar por la ejecucion de los procedimientos establecidos.

e Verificar la publicacién del manual en el sitio web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

e Creacion, modificacion o supresion de puestos de trabajo en la Seccién de
Contrataciones.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

e Procesos de reestructuracién o cambios en las actividades de los procedimientos.

e Cambios en la legislacién laboral y otras leyes aplicables al manual.

¢ Preferentemente debera revisarse o actualizarse de manera periodica

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacion del presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacion por
la Direccion Ejecutiva Nacional, conforme a lo dispuesto en el articulo 2 de la
Resoluciéon Numero 691-001-2021, emitida el 26 de octubre de 2021 por el Consejo
Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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2.

2.1

DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

DEFINICIONES BASICAS

En esta seccion del manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension

de los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

2.2

Manual de Normas y Procedimientos (MNP): Es el documento administrativo
que integra un conjunto de procedimientos interrelacionados, que pueden
corresponder a una dependencia, o un area especifica, o a la totalidad de una

institucion.

Proceso: Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a
nivel institucional o en una dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos,
potencializar la eficiencia, eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos,

técnicos y materiales del RIC.

Procedimiento: Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera

secuencial y cronologica con el propdsito de alcanzar un resultado.
Diagrama de flujo: Es la representacién grafica de una serie de pasos
estructurados y vinculados entre si, que marcan la direccion del flujo y

establecen el recorrido del procedimiento.

SIMBOLOGIA

En la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en

un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y

su comprensiéon, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, (ANSI por sus siglas en inglés), que se describe a continuacion:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

3



REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SiMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

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

. Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . o

persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento utilice, se genere o0 salga del

-~ procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa |flujo, donde se debe tomar una decision
Nf il entre dos o mas alternativas.

Archivo

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

Conector de
Linea de flujo

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

Conector dentro de
pagina

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

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otra parte fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS
Para facilitar la aplicabilidad del presente manual, se disefié como un documento de

comunicacion técnica para los diferentes usuarios y su estructura es la siguiente:

a) Encabezado: Indica el nombre del manual, la Seccion y la Coordinacion a la que

corresponde.

b) Version: Identifica el numero de versién del manual.
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c) Cédigo del procedimiento: Describe las siglas que identifican el procedimiento: a
la Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Contrataciones (SC)
y el numero del procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

d) Numero de pasos: Identifica la secuencia y cantidad de pasos que tiene definido el
procedimiento.

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

f) Hojas No.: Identifica el numero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

g) Inicia: Identifica el titulo del puesto del trabajador donde inicia el procedimiento.

h) Termina: Identifica el titulo del puesto del trabajador donde finaliza el procedimiento.

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Formula el resultado especifico que se desea alcanzar en el
procedimiento.

k) Descripcién de la legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del
procedimiento: Establece la legislacion y normas aplicables al procedimiento.

I) Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Define y
describe los requisitos necesarios para realizar el procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Describe las acciones a desarrollar dentro de cada
paso.

n) Responsable: Identifica el titulo del puesto del trabajador que desarrolla la

actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

Estado, de servicios, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

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

gubernamental con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los

colaboradores, prestadores de servicios y trabajadores que la han integrado.
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Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

41 ANTECEDENTES

La Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona. Sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situaciéon Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirio el
compromiso de promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente

sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobd la Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC), mediante el
Decreto Numero 41-2005, creado como una institucion estatal autbnoma y de servicio,

cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

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

legales y administrativos para cumplir con su objetivo institucional.

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

para el desarrollo de la Nacion.
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4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
La estructura organizativa del RIC, de acuerdo al Articulo 8. Integracion, Ley del
Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece los niveles de dicha estructura identificando las
lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su estructura organizativa y la
integracion de cada una de las funciones se encuentran establecidas en el Reglamento
Organico Interno?, de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas de Apoyo y de

Control.

Cada dependencia de la Institucion cuenta con su propia estructura organizativa y esta
disefiada acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades
técnicas, juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad para el cumplimiento de las funciones del RIC, y su correspondencia

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

5. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

“‘Es la encargada de administrar los procesos relacionados con la gestion del recurso
humano institucional, por medio del reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
desarrollo, monitoreo, evaluacién del talento humano y néminas de pago, asi como
otras funciones relacionadas con la administracién del recurso humano con el fin de
dotar, gestionar y mantener al personal idoneo al servicio del RIC. Genera
recomendaciones para propiciar la mejora en las politicas y las practicas institucionales

en materia laboral, asimismo administra informacion del recurso humano institucional.”?

1 Con base en el Articulo 3. Integracion, del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

2 Con base en el articulo 27 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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51 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Dentro de la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Recursos

Humanos se encuentra la Seccion de Contrataciones. Esta estructura esta claramente

definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de responsabilidad y

autoridad para la toma de decisiones, situacidon que se puede visualizar en el

organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacion de
Recursos Humanos
Seccion de . Seccion de
. Seccion de o ” - L, .
Reclutamiento y . Administracion de Seccion de Nominas | | Seccion de Bienestar
. Contrataciones .
Seleccion de Personal Personal y Planillas y Desarrollo

Fuente: Elaboracion propia, con base al Acuerdo de Direccion DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de-2022.

5.2 SECCION DE CONTRATACIONES

La Seccion de Contrataciones desempefa un papel de importancia dentro de la
Institucion. Su trabajo asegura la formalizacion eficiente y ordenada de las relaciones
contractuales, abarcando desde funcionarios y trabajadores hasta contratistas. A través

de los procedimientos de emisién, suscripcion y registro de contratos en los sitios web
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del RIC y del Gobierno de Guatemala, esta seccién garantiza transparencia y

cumplimiento en los procesos administrativos.

Las gestiones administrativas deben ejecutarse conforme a las normas legales que
regulan la contratacion de servicios personales, en el marco de la gestién
gubernamental para instituciones auténomas con personalidad juridica en Guatemala.
Entre las principales regulaciones se encuentran: la Ley de Probidad y Responsabilidad
de Funcionarios Publicos de Guatemala, Decreto Numero 89-2002; la Ley del Registro
de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005; la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto Numero 57-92 y su reglamento; el Reglamento Interno de Trabajo del
RIC, Resolucion 142-001-2009 del Consejo Directivo, asi como otras disposiciones
legales, laborales y administrativas aplicables.

5.2.1 Atribuciones de la Seccion de Contrataciones

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

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

c) Previa revision y Visto Bueno de los contratos de servicios personales, enmiendas y
adendas por parte del Coordinador de Recursos Humanos, o el funcionario
delegado, se gestionara la firma de cada uno de los documentos por las partes
contratantes de las Direcciones Municipales, Oficinas Centrales y Anexas.

d) Redactar los proyectos de acuerdos de aprobacion y rescision de contratos de
servicios personales y trasladarlos al Coordinador de Recursos Humanos para su
revision y Vo.Bo., y asi, continuar con la gestion de la firma por parte del Director

Ejecutivo Nacional.
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e)

Digitalizar cada uno de los contratos administrativos individuales de trabajo de
caracter temporal, contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales
temporales, rescisiones, enmiendas, adendas y otros documentos administrativos,
para la creacién del archivo digital que servira para las gestiones de registros
electrénicos en los sitios Web del Gobierno, que apliquen.

Archivar y resguardar provisionalmente los expedientes originales de contratos

administrativos individuales de trabajo de caracter temporal, contratos

administrativos de servicios técnicos o profesionales temporales, enmiendas,
adendas, polizas y otros documentos administrativos obligatorios de soporte,
conforme al renglén presupuestario asignado.

Realizar los registros electronicos en los sitios Web del Gobierno, relacionados a:

= Portal Web de la Contraloria General de Cuentas: a) Notificacion electrénica del
registro de movimientos de altas de personal en probidad para sujetos obligados
a presentar la primera declaracion jurada patrimonial, conforme al plazo legal de
5 dias.

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

Trasladar a la Seccion de NoOminas y Planillas los informes ordinarios vy

extraordinarios de movimientos de contrataciones de personal con la documentacion

fisica y digital acorde al rengldn presupuestario para la gestion de pago de sueldos y

honorarios.

Responder los requerimientos que solicita la Unidad de Auditoria Interna o

Contraloria General de Cuentas, elaborando informes especificos de los

procedimientos de contrataciones de servicios personales.

Preparar y trasladar al enlace entre la Coordinacién de Recursos Humanos y la

Unidad de Acceso a la Informacién Publica, los informes especificos de

contrataciones de servicios personales que son asignados a la Seccion.

Entregar los expedientes de contratos originales de servicios personales,

enmiendas, adendas, pdlizas y otros documentos administrativos a las Secciones de
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Reclutamiento y Seleccion de Personal y de Administracion de Personal para su
archivo y custodia final, segun aplique.

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

5.2.2 Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
De conformidad con las actividades, atribuciones o funciones de la Seccidon de
Contrataciones se desarrollan 11 procedimientos, que se detallan y se representan de

forma grafica a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES . x
LB o mromanion DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
Eormmie T emridd st s DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de acuerdo de nombramiento de
RRHH-SC-01 12 personal con cargo al renglén presupuestario 011 01 de 04
“Personal permanente”.

Inicia: Jefe de Seccion de
Seleccion de Personal.

Reclutamiento vy

Termina:
Electronicos de Contrataciones.

Analista Técnico de

Registros

Define las acciones administrativas para formalizar la relacion laboral de los
Descripcion: funcionarios y trabajadores que seran contratados a plazo indefinido en la
Institucion, mediante la emision del Acuerdo de Nombramiento de Personal.
Obietivo: Realizar las acciones administrativas y operativas necesarias para la emision
J ’ del acuerdo de nombramiento de personal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

Articulos 2 y 3 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucion de la programacién de contrataciones de personal permanente.

El Plan de Contrataciones de servicios laborales permanentes, autorizado por el Acuerdo de
la Direccion Ejecutiva Nacional del RIC, debe incluir la programacién de los servicios
laborales a contratar, los sueldos autorizados, los plazos de contratacion y la estructura
presupuestaria asignada por la Gerencia Administrativa Financiera.

Verificacion de plazas y puestos vacantes.

Antes de formalizar la relacion laboral del personal permanente, la Seccién de
Reclutamiento y Seleccién de Personal verificara la existencia de la vacante o la creacion
del cargo, que debe estar autorizado mediante Resolucion del Consejo Directivo o el
Acuerdo de Creacion de Cargos emitido por la Direccién Ejecutiva Nacional, segun
corresponda.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision de acuerdo de nombramiento de
RRHH-SC-01 12 personal con cargo al renglén presupuestario 011 02 de 04
“Personal permanente”.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Plazo y recepcion del expediente de personal por nueva contratacion.
La Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal debera enviar, con al menos cinco
dias de anticipacion, el expediente del personal que debe incluir la siguiente documentacion:

C. = Solicitud de emision del Acuerdo de Nombramiento de Personal, autorizada por el
Director Ejecutivo Nacional.

= Documentos administrativos que respaldan la contratacion del personal.

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

= Expediente personal con la documentacion requerida, segun la lista de cotejo.

Emision y Vo. Bo. del Acuerdo de nombramiento de personal.

El Acuerdo de nombramiento de personal debera ser revisado por el Coordinador de
d. |Recursos Humanos o el funcionario delegado. Posteriormente, la Coordinacién de Recursos
Humanos lo remitirda a la Direccidon Ejecutiva Nacional para su firma y continuara con las
gestiones administrativas correspondientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
e casTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de acuerdo de nombramiento de
RRHH-SC-01 12 personal con cargo al renglén presupuestario 03 de 04
011 “Personal permanente”.

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

Termina:

Analista Técnico de Registros
Electronicos de Contrataciones.

P!::c.)s Descripcion de la actividad Responsable
Traslada el expediente laboral para la emision del Jefe d.e Seccién .
01 ; de Reclutamiento y Seleccion
acuerdo de nombramiento.
de Personal.
Recibe y revisa que el expediente laboral esté integrado
02 con la documentacion definida en la lista de cotejo: Jefe de Seccidn
Si: traslada. de Contrataciones.
No: devuelve para las correcciones.
03 Recibe el expediente laboral, lo registra o actualiza en el
Sistema Administrativo. Técnico Administrativo
04 Genera el proyecto de acuerdo de nombramiento y lo de Contrataciones.
traslada.
Recibe y revisa que el proyecto de acuerdo de
05 nombramiento esté correcto: Jefe de Seccidn
Si: continda tramite. de Contrataciones.
No: realiza las correcciones.
Recibe el proyecto de acuerdo de nombramiento, revisa
06 que esté acorde a las condiciones de contratacion: Coordinador
Si: continua tramite. de Recursos Humanos.
No: devuelve para las correcciones.
Recibe y revisa que el proyecto de acuerdo de| Profesional Especializado
07 nombramiento esté correcto: de Asuntos Estratégicos
Si: traslada para firma. de la Direccién Ejecutiva
No: devuelve para las correcciones, regresa al paso 05. Nacional.
08 Recibe el acuerdo de nombramiento, lo firma y traslada. Director Ejecutivo Nacional.
09 Recibe el acuerdo de nombramiento firmado y lo traslada. Coordinador
de Recursos Humanos.
10 Recibe el acuerdo de nombramiento, lo anexa al Jefe de Seccidn
expediente y continua el tramite. de Contrataciones.
Recibe y digitaliza el acuerdo de nombramiento y lo . o
1 archiva temporalmente. Angllsta Tecmcp .
Traslada el expediente a la Seccion de Reclutamiento y de Registros Ele_ctronlcos
12 de Contrataciones.

Seleccion de Personal.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

cODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-01

12

Emision de acuerdo de nombramiento de
personal con cargo al renglén presupuestario

011 “Personal permanente”.

04 de 04

Jefe de Seccion
de Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Técnico
de

Profesional Especializado de

Asuntos Estratégicos
dela Ejecutiva

de

Nacional

Director
Ejecutivo Nacional

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones

INICIO

Traslada el expediente laboral
para Ia emision del acuerdo
de nombramiento.

Devuelve para
las. Traslada >
correcdiones.

Continga
tramite

02
Recibe y revisa que el
expediente Iaboral esté

03
Recibe el expediente laboral,
o registra o actualiza en el

Sistema Administrativo.

—1 -

04
Genera @ proyecto de

acuerdo de

Redibe y revisa que el
proyecto de acuerdo de
nombramiento esté correcto:

Realiza las
correcciones.

traslada,

¥/\

o

10
Rechbe el acuerdo de

06
Recibe el proyecto de
acuerdo de nombramiento,
revisaque esté acorde a las.
condiciones de contratacion:

Devuelve para
las.
correcciones.

09
Recibe el acuerdo de

¢ Correcto?
o si
¥ v

Devuelve para
las

Traslada
correcciones,
regresa al para firma
paso 05.

|

08
Recibe el acuerdo de
nombramiento, lo fima y
trasiada.

firmado y lo

nombramiento, lo anexa al
expediente y continua el

traslada,

.

11
Recibe y digitaliza el acuerdo
de lo archiva

temporaimente.

12

Traslada el expediente a la

Seccion de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

FIN
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emisién del contrato administrativo individual de
RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, con cargo al renglén 01 de 04
presupuestario 022 “Personal por contrato”.
Inicia: Jefe de Seccién de Reclutamiento y|Termina: Técnico Administrativo de
Seleccion de Personal. Contrataciones.

Define las acciones administrativas y operativas para formalizar la relacion

Descripcion: laboral del personal de nuevo ingreso, asignado al renglén presupuestario

022 “Personal por contrato”.

Objetivo: Realizar las acciones administrativas y operativas necesarias para la emision

del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b Articulos 1, 2 y 4 de la Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la
" | Republica.
c Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y h), y 90 de la Ley del Registro de Informacion
" | Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica.
d Articulos 2 y 4 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
* | Guatemala, Resoluciéon Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Ejecucion de la programacién de contrataciones de personal por contrato.
El Plan de Contrataciones de servicios laborales temporales, autorizado por el Acuerdo de la
a. |Direccion Ejecutiva Nacional, debe incluir la programacion de los servicios laborales a
contratar, los sueldos autorizados, los plazos de contratacién y la estructura presupuestaria
asignada por la Gerencia Administrativa Financiera.
Verificacion de plazas y puestos vacantes.
Antes de formalizar la relacion laboral del personal por contrato, la Seccion de
b. |Reclutamiento y Seleccion de Personal verificara la existencia de la vacante o la creacién
del cargo, que debe estar autorizado por Resolucion del Consejo Directivo o Acuerdo de
Creacioén de Cargos emitido por la Direccion Ejecutiva Nacional, segun corresponda.
Plazo y recepcion del expediente de personal por nueva contratacion.
La Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal debera remitir, con al menos cinco
dias de anticipacion, el expediente del personal, el cual debera incluir la siguiente
documentacion:
C.

= Solicitud de emisién del contrato administrativo individual de trabajo de caracter
temporal, autorizada por el Director Ejecutivo Nacional.

= Documentos administrativos que respaldan la contratacién del personal.

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

= Expediente personal con la documentacion requerida segun la lista de cotejo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

@, REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
A2 oxpromieon | DE | A COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :
o DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGODEL | No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Emisién del contrato administrativo individual de
RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, con cargo al renglon 02 de 04
presupuestario 022 “Personal por contrato”.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Emision, revision y Vo. Bo del contrato administrativo individual de trabajo de caracter
temporal.
El contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal, debera ser revisado por

d. el Coordinador de Recursos Humanos o el funcionario delegado. Posteriormente, la Seccién
de contrataciones los remitira por medio de oficio a las Dependencias para las gestiones que
apliquen.

Aprobacién del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.
e Cada contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal, debera ser aprobado

mediante el Acuerdo de la Direccion Ejecutiva Nacional, conforme a las disposiciones
establecidas por el Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES .

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision del contrato administrativo individual de

RRHH-SC-02 08 trabajo de caracter temporal, con cargo al renglén 03 de 04

presupuestario 022 “Personal por contrato”.

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

Seleccion de Personal.

Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Traslada el expediente laboral para emision del Jefe d.e Seccion .
01 . de Reclutamiento y Seleccién
contrato de trabajo.
de Personal.
Recibe y revisa que el expediente laboral esté
integrado con la documentacién definida en la lista de L
= Jefe de Seccion
02 cotejo: .
. de Contrataciones.
Si: traslada.
No: devuelve para lo que corresponda.
03 Recibe el expediente laboral, lo registra o actualiza
en el Sistema Administrativo. Técnico Administrativo
04 Genera y revisa el proyecto de contrato de trabajo y de Contrataciones.
lo traslada.
Recibe y revisa el proyecto de contrato de trabajo,
05 que esté acorde a las condiciones de contratacion: Jefe de Seccion
Si: traslada. de Contrataciones.
No: devuelve para correcciones.
Recibe y revisa el contrato de trabajo para su .
7, . Coordinador
autorizacién de envio:
06 . SR de Recursos Humanos
Si: continva tramite. X .
. : o Funcionario Delegado.
No: devuelve para correcciones.
07 Recibe el contrato de trabajo autorizado, redacta
oficio de envio. Técnico Administrativo
08 Archiva temporalmente. de Contrataciones.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
y- REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
o DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision del contrato administrativo individual
de trabajo de caracter temporal, con cargo al

renglon presupuestario 022 “Personal por 04 de 04

RRHH-SC-02 08

contrato”
Jefe de Seccion L " N . . N
de Reclutamiento y Seleccién de Jefe de Secciéon Técnico Administrativo Coordinador .de Re_cursos
de Contrataciones de Contrataciones Humanos o Funcionario Delegado
Personal
INICIO
01 02

Recibe y revisa que el expediente
laboral esté integrado con la
documentacion definida en la lista

de cotejo:

2 Segun listade
cotego?
; il

Traslada el expediente laboral
para emision del contrato de
trabajo.

N

03
Devuelve para Rlembe etl expeg{enlte Iabonall,
lo que Traslada. osr_egns ra «Asda tua ;zat_en el
corresponda. istema Administrativo.
04
Genera y revisa el proyecto de
contrato de trabajo y lo
traslada.
05

Recibe y revisa el proyecto de

contrato de trabajo, que esté
acorde a las condiciones de
contratacion:
Si No

Devuelve

Traslada. para

correcciones. 06

Recibe y revisa el contrato de

‘ trabajo para su autorizacion de
envio:

Devuelve para Continta
correcciones. tramite.

>

!

o7
Recibe el contrato de trabajo
autorizado, redacta oficio de

envio.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION

e CaTASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.

Construvendo la seguridad juridica de Ia tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-03 09

Renovacién de contratos administrativos
individuales de trabajo de caracter temporal, con
cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

01 de 04

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Técnico Administrativo de
Contrataciones.

Define las acciones administrativas y operativas segun el procedimiento

Descripcion: institucional, para garantizar la correcta renovacién de los contratos

administrativos individuales de trabajo de caracter temporal.

Ejecutar las acciones administrativas y operativas requeridas segun el

Objetivo: procedimiento de renovacion de los contratos administrativos individuales de

trabajo de caracter temporal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

Articulo 4 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral, de
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucion de la programacién de contrataciones de personal por contrato

El Plan de Contrataciones de servicios laborales temporales, autorizado por el Acuerdo de la
Direccién Ejecutiva Nacional, debe incluir la programacién de los servicios laborales a
contratar, los sueldos autorizados, los plazos de contratacién y la estructura presupuestaria
asignada por la Gerencia Administrativa Financiera.

Actualizacion de ficha de datos personales del trabajador

Al inicio de cada ejercicio fiscal o periodo de renovacién de contratos administrativos
individuales de caracter temporal, se debe considerar la actualizacion de los datos
personales de cada trabajador en el Sistema Administrativo. La actualizacion de datos es
atribucion de la Seccion de Administracion de Personal y servira para la correcta emision de
los contratos de trabajo respectivos.

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

Al finalizar cada ejercicio fiscal, o cuando corresponda, debera solicitarse al Asesor Juridico
Laboral de Recursos Humanos o a los profesionales de Asesoria Juridica la revision y
actualizacién de los modelos de contratos administrativos individuales de caracter temporal,
con el objetivo de garantizar su cumplimiento y alineacién con las leyes laborales vigentes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
ac camsRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No.DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacion de contratos administrativos
RRHH-SC-03 09 individuales dg trabajo de caracter t:amporal, con 02 de 04
cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Suscripcioén de contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

El procedimiento para iniciar el tramite de renovacién de contratos administrativos
individuales de caracter temporal, debe ser remitido, al menos, con 30 dias de anticipacion;
esto permitird considerar las acciones administrativas y plazos legales que regulan las
contrataciones.

Emision y revision de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter
temporal.

Los contratos administrativos individuales de caracter temporal que se emiten deben ser
revisados por el Coordinador de Recursos Humanos o por el funcionario delegado. Luego, la
Seccion de Contrataciones por medio de oficio los trasladara a las Dependencias, en version
impresa o digital, para las gestiones que apliquen.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
=R CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Renovacién de  contratos  administrativos
RRHH-SC-03 09 individuales de ’trabajo de carac_ter temr‘)‘oral, con 03 de 04
cargo al renglon presupuestario 022 “Personal
por contrato”.

. . Termina: Técnico Administrativo de
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. .
Contrataciones.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Traslada el Acuerdo del plan de contrataciones de .
. : Coordinador de Recursos
01 personal por contrato autorizado e instruye que se H
: o : umanos.
realice la actualizacién de datos de los trabajadores.
Recibe la instruccion, y actualiza la informacion personal Jefe de Seccion
02 de cada trabajador en el Sistema Administrativo e de Admini i5n de P |
informa. e Administracién de Personal.
Recibe notificacion por correo electronico institucional de
03 actualizacién de datos de cada trabajador en el Sistema
Administrativo. Jefe de Seccion
Recibe el Acuerdo del plan de contrataciones de de Contrataciones.
04 personal por contrato, se revisa, se elaboran listados
base y se traslada.
Reciben la instruccién, registran los datos de cada Técnico Administrativo
05 . g ; .
contrato a renovar en el Sistema Administrativo. de Contrataciones
Generan y revisan los proyectos de contratos y los yAr_1aIista Técnico_
06 de Registros Electrénicos
trasladan. .
de Contrataciones.
Recibe y revisa que los proyectos de contratos de
trabajo estén acorde a las condiciones de la .
o Jefe de Seccion
07 contratacion: .
. . . de Contrataciones.
Si: continua tramite.
No: devuelve para las correcciones.
Recibe y revisa que los proyectos de contratos de .
! , 2 o Coordinador
trabajo estén acorde a las condiciones establecidas:
08 . R de Recursos Humanos
Si: continda tramite. ) .
. , o Funcionario Delegado.
No: devuelve para correcciones.
09 Recibe los contratos de trabajo revisados, clasifica y Técnico Administrativo

archiva temporalmente.

de Contrataciones.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
y- REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
o DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

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

Renovacion de contratos administrativos
individuales de trabajo de caracter temporal,

09 con cargo al renglédn presupuestario 022 04 de 04

“Personal por contrato”.

RRHH-SC-03

Técnico Administrativo

Coordinador Jefe de Seccién de Jefe de Seccién de Contrataciones Coordinador de Recursos Técnico Administrativo
N e N y Analista Técnico " N
de R I acién de Personal de Contrataciones de Registros Electronicos , o Fi io Delegad de Contr
de Contrataciones
INICIO
01
Traslada el Acuerdo del plan de 02 03
contrataciones de personal por Recibe lainstruccién, y Recibe notificacion por correo
contrato autorizado e instruye que actualiza la i ion N onico instituci de
se realice la actualizacion de personalde cada [ | actualizacion de datos de
datos de los trabajadores. trabajador en el Sistema cada trabajador en el Sistema
Administrativo e informa. Administrativo.
04
Recibe el Acuerdo del plan de 05
contrataciones de personal Reciben la instruccion.
Joreontalo, e reisa, se regisiranios datos de cada
trestada y contrato arenovar en el
. Sistema Administrativo.

w

!

07
Recibe y revisa que los 06
proyectos de contratos de Generany revisan los
trabajo estén acorde a las proyectos de contratos y los
condiciones de la trasladan.

contratacion:

— ¢Acorde?
¢ No
Contina Devuelve para
. las
tréamite. y 08
correcciones. Recibe y revisa que los proyectos

‘ de contratos de trabajo estén
acorde alas condiciones
establecidas:

¢ Correcto?

No Si

Devuelve para Continua
correcciones. tramite.

09
Recibe los contratos de
trabajo revisados, clasifica y
archiva temporamente.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES .

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales con cargo al

RRHH-SC-04 12 rengléon presupuestario 029 “Otras remuneraciones| 01 de 05

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

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Técnico Administrativo de
Contrataciones.

Establece las acciones administrativas y operativas para formalizar la relacion

Descripcion: contractual entre el RIC y el contratista que prestara servicios técnicos o

profesionales de caracter temporal.

Realizar las acciones administrativas y operativas requeridas para la emision

Objetivo: de contratos administrativos de servicios personales temporales de

naturaleza técnica o profesional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 44 inciso €) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Articulo 35 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal 2025, Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Grupo 0, subgrupo 02, rengléon 029 y subgrupo 18 del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico, Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ejecucion de la programacion de contrataciones de servicios técnicos vy
profesionales.

El Plan de Contrataciones de Servicios Técnicos y Profesionales, autorizado por el Acuerdo
de la Direccion Ejecutiva Nacional, debera incluir la programacion de los servicios a
contratar, los honorarios autorizados, los plazos de contratacion y la estructura
presupuestaria asignada por la Gerencia Administrativa Financiera.

Recepcion de expediente de alta de personal.
El expediente del Contratista para la emision del contrato administrativo de servicios
técnicos o profesionales debera contener:

= Solicitud de contratacion autorizada por el Director Ejecutivo Nacional.
Documentos administrativos que respaldan la contratacion del servicio.
Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, cuando aplique.
Términos de referencia (Tdrs) impresos y en version digital en formato Word.
Expediente personal con la documentacion definida en la lista de cotejo.

Contratacion de servicios profesionales, es requisito indispensable acreditar la calidad de
colegiado activo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
s CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
T DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emision de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales con cargo al
RRHH-SC-04 12 rengléon presupuestario 029 “Otras remuneraciones| 02 de 05
de personal temporal” o Subgrupo 18 “Servicios
técnicos y profesionales”.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Formulacién de términos de referencia (Tdrs).

Los funcionarios o trabajadores que soliciten la contratacion de servicios técnicos o
profesionales seran responsables de definir los términos de referencia y de trasladarlos a la
Coordinacién de Recursos Humanos, en version impresa y digital en formato Word.

Traslado de términos de referencia.
Para la emisién del contrato correspondiente, los Asistentes Administrativos de Zona,
Asistentes Secretariales o el personal de apoyo en la gestion de contrataciones, debera:

= Subir los términos de referencia (Tdrs) en versién Word, a la carpeta compartida.

= Adjuntar la version impresa firmada en formato PDF.

Actualizacion de ficha de datos personales del contratista para suscribir nuevo
contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales.
Para la emision de los contratos administrativos dentro de un mismo ejercicio fiscal, se debe
considerar la actualizacion de los datos personales de cada contratista en el Sistema
Administrativo. La actualizacion de datos es responsabilidad de la Seccion de Administracion
de Personal y es esencial para garantizar la correcta emision de los contratos
correspondientes. Ademas, esta seccion debera:
= Gestionar todas las solicitudes de suscripcidon de contratos dentro del mismo ejercicio
fiscal.
= Notificar la actualizacion de la ficha de datos de los contratistas.
= Verificar la entrega y traslado de los términos de referencia necesarios para la
emision del contrato.

Plazo y recepcion del expediente de personal por nueva contratacion.
La Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal debera trasladar el expediente del
Contratista al menos con cinco dias de anticipacion y debe incluir la siguiente
documentacion:

a) Solicitud de emision del contrato de servicios técnicos o profesionales, autorizada por

el Director Ejecutivo Nacional.

b) Documentos administrativos que respaldan la contratacién del personal.

¢) Proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando aplique.

d) Expediente personal con la documentacion requerida, segun la lista de cotejo.

Revision de contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales
temporales.

Los contratos emitidos seran revisados por el Coordinador de Recursos Humanos o el
funcionario delegado para su Vo. Bo. Posteriormente, el personal de la Seccion de
Contrataciones los trasladara por medio de oficio a las Dependencias para la gestiéon de la
firma por parte del contratista.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

25




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES o
< Version 4.
=l CRASRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE <
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emisién de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales con cargo al
RRHH-SC-04 12 rengléon presupuestario 029 “Otras 03 de 05
remuneraciones de personal temporal” o
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y profesionales”.
. . Termina: Técnico Administrativo de
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. .
Contrataciones.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Traslada el Acuerdo de Contrataciones de servicios .
L . \ . . Coordinador
01 técnicos y profesionales autorizado, e instruye se realice
S P : de Recursos Humanos.
la actualizacion de datos de los contratistas.
Recibe la instruccién, se actualiza la informacion L
) : Jefe de Seccion
02 personal de cada contratista en el Sistema - s
- . . de Administracién de Personal.
Administrativo e informa.
Recibe notificaciéon por correo electrénico institucional Jefe de Seccion

03 de actualizacion de datos de cada contratista en el .

) . ; de Contrataciones.
Sistema Administrativo.

04 Verifica y traslada los términos de referencia impresos y Analista Profesional
en version digital agregados a la carpeta compartida. de Recursos Humanos.
Traslada el expediente autorizado del contratista con los Jefe de Sec_0|on

05 Lo . g de Reclutamiento
términos de referencia para emision del contrato. g

y Seleccion de Personal.
Recibe el Acuerdo de contrataciones de servicios

06 técnicos y profesionales, se revisa, se elaboran los

listados base y traslada. e

- " . n , Jefe de Seccion
Recibe y revisa que el expediente del contratista esté .
. i o . de Contrataciones.
integrado con la documentacion definida en la lista de

07 cotejo:

Si: continda tramite.
No: devuelve para lo correspondiente.
Reciben la instruccion, se registran los datos de cada Técnico Administrativo

08 o : - ) .
contrato a emitir en el Sistema Administrativo. de Contrataciones
Generan revisan los proyectos de contratos los y/o Analista Técnico

09 y proy y de Registros Electrdnicos

trasladan.

de Contrataciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES o
= ie CATASTRAL _ DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Emisién de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales temporales con cargo al
RRHH-SC-04 12 renglén presupuestario 029 “Otras 04 de 05
remuneraciones de personal temporal” o
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y profesionales”.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Técnico Administrativo de
Contrataciones.

No. s ..
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe y revisa que los proyectos de contratos estén
10 acorde a las condiciones de contratacion: Jefe de Seccion
Si: continua tramite. de Contrataciones.
No: devuelve para las correcciones.
Recibe y revisa los proyectos de contratos, que estén .
. . i Coordinador
acorde a las condiciones autorizadas:
11 c C de Recursos Humanos
Si: continva tramite. ) .
. o Funcionario Delegado.
No: devuelve para correcciones.
12 Recibe los contratos revisados, clasifica y archiva Técnico Administrativo

temporalmente.

de Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

; REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES ‘
Version 4.

DE INFORMACION

r“-‘rmm DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
. DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

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

Emisibn de contratos administrativos de
servicios técnicos o profesionales temporales
con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras 05 de 05
remuneraciones de personal temporal” o
Subgrupo 18 “Servicios técnicos y
profesionales”.

RRHH-SC-04 12

Técnico Administrativo de

Coordinador do ano do Seccion Jefe de Seccion Analista Profesional Jefe de Seccion Contrataciones y/o Analista Técnico Administrativo
de de Contrataciones de Y Técnico de Registros de Contrataciones
P nal 1 ion Personal N N
ersonal y Seleccionde Personal | giqcyrgnicos de Contrataciones
INICIO
01
Traslada el Acuerdo de 02 04
Contrataciones de Recibe lainstruccién, 03 . Verifica y traslada los
servicios técnicos y se actualiza la Redibe notificacion por correo téminos de referencia
autorizado e personal de impresos y en version
instruye se realice la de cada contratista en actualizacion de datos de digital agregados a la
actualizacion de datos de ol Sistema cada contratista en el Sistema carpeta compartida.
los contratistas. Administrativo e Administrativo.
informa.
06
Recibe el Acuerdo de
contrataciones de servicios
técnicos y profesionales, se
revisa, se elaboran los
listados base y raslada
o7 05
Recibe y revisa que el Traslada el expediente
expediente del contratista esté autorizado del contratista
integrado con la con los términos de
documentacion definida enla referencia para emision
lista de cotejo: del contrato.
4
@ No
Si l
Continga tramits Devusive para o
comespondionte
08
Reciben la instruccion, se
registran los datos de cada
contrato a emitir en el Sistema
Administrativo.
10
oroyecios 4o contaton esén Generany revisan los
acorde alas de proyectos de contratos y los
. trasladan.
contratacion:
11
Recibe y revisa los proyectos
de contratos, qus estén Continia 14 Devuelve para
acorde alas ontinua trémite. | | 0 somecoioncs.
autorizadas:
No Si
o <
Dewuelve Contintia
ara )
b ramite
correcciones.
12
Recibe los contratos
revisados, dasificay archiva
temporalmente.
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y

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION

S sl DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Suscripcion de contratos administrativos individuales

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

servicios técnicos o profesionales temporales.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina: Analista Técnico de Registros
Electrénicos de Contrataciones.

Establece las acciones administrativas y operativas necesarias para gestionar

Descripcion: las firmas de los contratos correspondientes de la parte contratante y

contratada para formalizar la relacién contractual.

Gestionar las firmas de los contratos administrativos individuales de trabajo,

Objetivo: técnicos y profesionales asegurando su correcta suscripcion por la parte

contratante y contratada.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b Articulos 47 y 48 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.
c Articulos 16 literal a) y 90 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero
" |41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Articulos 1, 2 incisos 7), 29), 30), 31) y 32) del 42 del Reglamento de la Ley de

d. |Contrataciones del Estado, Acuerdos Gubernativos Numeros 147-2016 y 147-2021 del

Presidente de la Republica.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Revision de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal y
de servicios técnicos y profesionales.

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

Traslado o envio de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter
temporal, de servicios técnicos y profesionales.
Los contratos administrativos para la gestion de firmas por la parte contratada se trasladaran

b mediante oficio a las distintas dependencias de la Institucion, de acuerdo con lo siguiente:

a) Oficinas Centrales y Anexas, los contratos se trasladaran en version impresa.
b) Direcciones Municipales, los contratos se enviaran en version digital en formato PDF
0 en version impresa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
F=ics CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS )
T DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Suscripcion de contratos administrativos individuales
RRHH-SC-05 15 de trabajo de caracter temporal, y administrativos de| 02 de 06
servicios técnicos o profesionales temporales.

Recepcidn de contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal.

Cada contrato firmado por la parte contratada sera revisado para comprobar que cumpla con
requisitos obligatorios y las siguientes condiciones:

1) Impresion firmada de la constancia de Actualizacién anual de datos personales,
generada por el trabajador en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

2) Impresion firmada de la constancia de Adhesion al sistema de comunicaciones
electrénicas, generada por el trabajador en el Portal Web de la Contraloria General
de Cuentas, aplicable sélo en casos de nueva contratacion.

3) En el caso de altas de personal en las Direcciones Municipales, certificacion o
fotocopia del acta de juramentacion y toma de posesién del puesto, debidamente
suscrita por el personal correspondiente.

Recepcion de contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales
temporales, bajo el renglén presupuestario 029 y Subgrupo 18.
Se debera verificar la inclusién de los siguientes documentos obligatorios:
1) Impresion firmada de la constancia de Actualizacion anual de datos personales,
generada por el contratista en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas.
2) Seguro de caucion que garantice el cumplimiento del contrato.

Gestion de firmas de contratos de mérito de la parte contratante.

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

Creacion de archivos digitales de contratos.

Cada contrato debidamente firmado y documentado sera digitalizado para crear un archivo
individual en formato PDF, destinado a su registro electronico en los portales del Gobierno
de Guatemala, que apliquen.

1) Contratos administrativos individuales de trabajo de caracter temporal, se
digitalizaran sin anexos.

2) Contratos de servicios técnicos o profesionales temporales bajo el renglon
presupuestario 029 y Subgrupo 18, se digitalizaran junto con el seguro de
caucion de cumplimiento del contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
ac camsRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Suscripcion  de  contratos  administrativos
RRHH-SC-05 15 |nd|v'|d.uales', de trabajo de pgracter ’ten)poral, y 03 de 06
administrativos de  servicios técnicos o
profesionales temporales.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina:

Analista Técnico de Registros
Electronicos de Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
01 Instruye la redaccion del oficio de traslado o envio de Jefe de Seccion
contratos. de Contrataciones.
02 Redacta el oficio de envio, adjunta los contratos y los Técnico Administrativo
traslada. de Contrataciones.
Revisa que el oficio de envio esté correcto: .,
iy S R Jefe de Seccion
03 Si: continua tramite. .
_ - . de Contrataciones.
No: devuelve y solicita correcciones.
Recibe, firma el oficio de envio de contratos y lo Coordinador
04 de Recursos Humanos
traslada. ) .
o Funcionario Delegado.
Digitaliza o reproduce el oficio de envio, clasifica los
contratos y gestiona firmas: Oficinas Centrales, lo - . .
- . . Técnico Administrativo
05 entrega al personal, oficinas anexas y direcciones .
0o , 4 de Contrataciones.
municipales, envia por correspondencia o correo
electrénico institucional.
Asistente Secretarial
06 Recibe y gestiona la suscripcion del contrato. o Asistente Administrativo
de Zona.
Firma el contrato, genera y adjunta la constancia de
actualizaciéon anual de datos de la CGC y de adhesioén al . .
07 . L . o Trabajador o Contratista.
sistema de comunicaciones electronicas y la pdliza de
cumplimiento de contrato, segun aplique, y traslada.
Revisa que el contrato esté firmado y con los anexos
08 ot’).llgato'rlqs: - Asistente Secretarial
Si: continda su tramite. X e .
RS o Asistente Administrativo
No: solicita lo faltante.
de Zona.
09 Redacta el oficio de envio de contratos y lo traslada.
Recibe el oficio y revisa que el contrato esté firmado y
con la documentacién obligatoria: Técnico Administrativo
10 . o o ,
Si: continta el procedimiento. de Contrataciones.
No: devuelve para la gestion de firma.
Coordinador
11 Recibe, revisa el contrato, lo suscribe y traslada. de Recursos Humanos

o Funcionario Delegado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥ Wil DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4

ac camsRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Suscripcion  de  contratos

administrativos

individuales de trabajo de caracter temporal, y 04 de 06

RRHH-SC-05 15 L . o o
administrativos de  servicios técnicos o
profesionales temporales.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos

Recibe y revisa que el contrato esté suscrito:

Técnico Administrativo

12 Si: continua tramite. .
. . de Contrataciones.
No: devuelve para firma.
Recibe el contrato y verifica el contenido de los
13 documentos obligatorios, que estén correctos:
Si: continta el procedimiento. Analista Técni
No: solicita correcciones. na ista ecnico
de Registros Electronicos
14 Digitaliza el contrato en formato PDF e identifica. de Contrataciones.
15 Archiva temporalmente el contrato original y lo clasifica

segun el renglén presupuestario.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

32




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
F R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

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

Suscripcion de  contratos  administrativos

RRHH-SC-05 15 |nd|v.|d'uales. de trabajo de gqracter ’temporal, y 05 de 06
administrativos de servicios técnicos ©

profesionales temporales.

P P " Coordinador de Recursos
Jefe de Seccion Técnico Administrativo

« Humanos o Funcionario Asistente Secretarial o Asistente
de Contrataciones de Contrataciones

Administrativo de Zona Trabajador o Contratista
Delegado

o1
Instruye la redaccion del
oficio de traslado o envio de
contratos.

03 02

Redacta el oficio de envio,

adjunta los contratos y los
traslada.

Revisa que el oficio de envio
esté correcto:

¢ Correcto?
si No

b v

Devuelve y
solicita
correcciones.

Continta
tramite.

04
‘ Recibe, firma el oficio de envio
de contratos y lo traslada.

[

05
Digitaliza o reproduce el
oficio de envio, clasifica
los contratos y gestiona
firmas: Oficinas Centrales,
lo entrega al personal,

06
Recibe y gestiona la
L 6n del contrato.

oficinas anexas y i
direcciones municipales,
envia por correspondencia o7
o correo electronico

rreo Firma el contrato, genera y

institucional. adjunta la constancia de

actualizacion anual de datos de la

CGC y de adhesion al sistema de

comunicaciones electrénicas y la
péliza de cumplimiento de
contrato, segun aplique, y

‘traslada.

08
Revisa que el contrato esté
firmado y con los anexos
obligatorios:

N
si ©

Contintia su Solicita lo
tramite. faltante.

09
Redacta el oficio de envio de
contratos y lo traslada.
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A REGISTRO
AR AL

Construyendo la seguridad juridica de Ia tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Suscripcion de  contratos  administrativos
ar individuales de trabajo de caracter temporal, y
RRHH-SC-05 15 administrativos de servicios técnicos © 06 de 06
profesionales temporales.

Técnico Administrativo
de Contrataciones

Coordinador de Recursos
Humanos o Funcionario

Delegado.

Analista Técnico
de Registros Electréonicos
de Contrataciones.

g

10
Recibe el oficio y revisa que el
contrato de mérito este
firmado y con la
documentacién obligatoria.

¢ Correcto?
No Si
L v

Devuelve para
la gestion de

Continaa el ‘

procedimie nto
firma. . ‘

12

Recibe y revisa que el contrato
esté suscrito:

Si No

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

Continua Devuelve para‘
tramite .

firma. ‘

13
Recibe el contrato y verifica el
contenido de los documentos

obligatorios, que estén
correctos:

¢ Correctos?
o Si
v v

N

Solicita
correcciones.

continua el

procedimiento. ‘

D [

14
Digitaliza el contrato en formato
PDF e identifica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
AR S, peimromacion| DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS :
e DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Gestién de adquisicion de polizas de cumplimiento
RRHH-SC-06 13 de contratos administrativos de servicios técnicos o 01 de 03
profesionales temporales.

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones. Electronicos de Contrataciones.

Establece las acciones administrativas para gestionar el seguro de caucion de
Descripcion: cumplimiento de los contratos administrativos de servicios técnicos o
profesionales temporales.

Proporcionar orientacién o apoyo a los contratistas en la adquisicion del
seguro de caucion, asegurando el cumplimiento de los contratos
administrativos de servicios técnicos o profesionales temporales, cuando su
gestion se realice de forma institucional.

Objetivo:

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 55 y 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Obligatoriedad de adquisicion del seguro de caucion.
a. |Es responsabilidad de los contratistas adquirir la garantia de cumplimiento de contrato por la
prestacion de sus servicios técnicos o profesionales temporales al RIC.

Adquisicion electronica de seguros de caucion de cumplimiento de contrato.
b. |Los contratistas pueden obtener su podliza de forma electronica a través de las instituciones
legalmente autorizadas para emitir pélizas.

Apoyo institucional limitado.
c. |La Seccion de Contrataciones, solo apoyara en la gestion de adquisicion de fianzas, si el
tramite se realiza por via institucional y Unicamente por instruccién expresa.

Aprobacion de contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales.

d Los contratos deben estar firmados por la parte contratada y contratante, con su seguro de
" | caucion de cumplimiento de contrato; posteriormente se gestionara la aprobacion de cada
contrato por medio del Acuerdo de Aprobacién de la Direccién Ejecutiva Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
PRl CiEmAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS )
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE 4
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Gestion de adquisicion de podlizas de
RRHH-SC-06 13 cumplimiento de contratos administrativos de 02 de 03
servicios técnicos o profesionales temporales.

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

Termina:

Analista Técnico de Registros
Electronicos de Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
Solicita se elaboren los listados para la adquisicion de seguros .
g e - ey Jefe de Seccion

01 de caucién de cumplimiento de contrato de servicios técnicos y :

. de Contrataciones.
profesionales.

02 Prepara los listados de contratos por la prestacién de servicios | Técnico Administrativo
personales. de Contrataciones.
Recibe y revisa que estén correctos los listados de contratos de
servicios técnicos y profesionales:

03 .. C b
Si: continua procedimiento
No: realiza los cambios. Jefe de Seccion
Instruye al Técnico Administrativo de Contrataciones o Asistente :

Y, . = - de Contrataciones.
Administrativo de Zona para que solicite el seguro de caucion al

04 contratista y envia a la aseguradora la solicitud institucional de
adquisicion de seguros de caucion de cumplimiento de contrato
de servicios.

Técnico Administrativo
. - — . de Contrataciones o
Entrega copia del contrato de servicios técnicos o profesionales ,
05 ; Asistente
al contratista. e .
Administrativo de
Zona.
Gestiona personalmente o de forma electronica la adquisicion

06 del seguro de caucion de cumplimiento de contrato de servicios Contratista.
técnicos y profesionales.

Aseguradora

07 Recibe la solicitud institucional para la adquisicion de las pdlizas. o Corredor de

Seguros.

08 Emite las polizas electronicas o impresas y las entrega al Aseguradora
interesado. o Corredor de Seguros

09 Recibe las pdlizas electronicas o impresas y traslada. Corredor de _Seguros

o Contratista.
Recibe y revisa que la podliza electrénica o impresa esté correcta:

10 Si: continua el procedimiento.

No: devuelve para su correccion, al paso 07. Analista Técnico

11 Digitaliza la pdliza, identifica el archivo y lo guarda en carpeta de Registros
electrénica. Electrénicos

12 | Anexa la pdliza original al contrato original. de Contrataciones.

13 Archiva temporalmente los documentos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-06

13

Gestion de

adquisicion
cumplimiento de contratos administrativos de
servicios técnicos o profesionales temporales.

de

polizas

de

03 de 03

Técnico Administrativo de

- A Analista Técnico
Ténico Administrativo
Jefe de Seccion de Contrataciones de Contrataci Contrataciones o Asistente Contratista o COr‘r\es:g:ldmedgm uros Co":(g"(::msi;ium de Registros Electronicos
e Contrataciones Administrativo de Zona & de Contrataciones

]
Solicita se elaboren los listados para la
adquisicin de seguros de caucion de

cumplimiento de contrato de servicios
técnicos y profesionales.

03
Recibe y revisa que estén correctos los

listados de contratos de servicios técnicos
y profesionales:

Prepara los listados de contratos por
la prestacion de senvicios personales.

Si No
! '

Continda
procedimiento.

Realza los
cambios.

04
Instruye al Técnico Administrativo de
Contrataciones o Asistente
Administrativo de Zona para que
solicite el seguro de cacion al

contrafista y envia ala asequradorala
solicitud insttucional de adquisicién de
seguros de caucién de cumplimiento
de contrato de servicios.

05
Entrega copia del contrato de
servicios técnicos o
profesionales al contratista.

Gestiona personalmente o de
foma electronica la
adaquisicion del sequro de
caucion de cumplimierto de
conirato de senvicics técnicos

06

y profesionales.

07

Recibe lasolcitud insfitucional
para la adquisicion de las

polizas.

08

Emite las polizas electronicas
0impresas y las entrega al

interesado.

09
Recibe las pdizas
electronicas o impresas y

traslada.

Recibe y revisa que la pdliza
electronica oimpresa esté
correcta:

Si No

L T

Continga el

Dewelve
parasu
correccion

e

1
Digtaliza la pdliza, identifica el
archivo y lo guarda en carpeta
electronica.

|

12
Anexa la péliza original
al contrato original.

FN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥ R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
P CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-07 27

Publicacion de contrato administrativo de
servicios técnicos o profesionales temporales del 01 de 06
renglon 029 y subgrupo 18 en el Sistema de
Guatecompras.

Inicia: Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Analista Técnico de Registros
Electrénicos de Contrataciones.

Establece la secuencia de operaciones para registrar, en el Sistema de
Guatecompras, los contratos administrativos de servicios técnicos o

Descripcion: profesionales temporales, bajo el renglon presupuestario 029 o el subgrupo
18, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.
Registrar electronicamente, en el Sistema de Guatecompras, los contratos
Objetivo: administrativos, enmiendas de servicios técnicos o profesionales temporales

suscritos y aprobados, de conformidad con la normativa legal vigente.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1 y 45 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del

a. Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 1, 2, 3, 7, 13 literal b), y 23 literal b) de las Normas para el uso del Sistema de

b. |Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras, Resolucion
numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Usuario autorizado para utilizar el sistema de Guatecompras.

a. ) . :

El operador debe contar con credenciales registradas y autorizadas en Guatecompras.
Obligacion del contratista de presentar el seguro de caucién de cumplimiento de

b contrato.

" | El contratista es responsable de presentar el seguro de caucion para el cumplimiento del
contrato. En casos excepcionales este tramite puede realizarse de manera institucional.
Aprobacién de contratos y enmiendas de servicios técnicos y profesionales por la
Direcciéon Ejecutiva Nacional.

c. |Todo contrato y enmienda debe estar debidamente aprobado por la Direccién Ejecutiva
Nacional antes de su publicacion. De lo contrario, no sera posible realizar el registro
electrénico
Documentos base para la publicacién de contratos y enmiendas en el sistema de
Guatecompras.

Los archivos digitales deben cumplir con los siguientes requisitos:

d 1. Acuerdo de aprobacion del contrato (DEN).

2. Contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales,
acompafado del seguro de caucién de cumplimiento de contrato.

3. Enmienda al contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales;

4. Eltamano del archivo no debe exceder los 4 megabytes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CATASTAAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

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

RRHH-SC-07 27 02 de 06

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Plazo legal para publicar contratos y enmiendas en el sistema de Guatecompras.

El contrato o la enmienda debe publicarse dentro de los quince dias habiles posteriores a su

aprobacion, siguiendo el siguiente orden cronolégico:

e. 1. Publicacion del acuerdo de aprobacion o de rescisiéon del contrato, a partir de la
fecha de entrada en vigencia.

2. Publicacién del contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales,
acompanado del seguro de caucion de cumplimiento.

Documentos obligatorios para la publicacion en el sistema de Guatecompras.
El sistema Guatecompras solo permite registrar el expediente completo del contrato de
servicios técnicos o profesionales. Cada registro electronico debe incluir los siguientes

documentos:
f. 1. Archivo digital en formato PDF del acuerdo de aprobacién o de rescision (DEN) del
contrato.

2. Archivo digital en formato PDF del contrato y su seguro de caucion de cumplimiento.
3. Archivo digital en formato PDF de la enmienda al contrato.

Registro y verificacion de archivos digitales operados en sistema de Guatecompras.
Es indispensable verificar que los archivos en formato PDF registrados en Guatecompras
coincidan con los datos del contrato. Si el registro electronico presenta errores, sera
necesario eliminar la operaciéon completa e iniciar nuevamente el procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥ Walald DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
L CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

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

RRHH-SC-07 27 03 de 06

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Director Ejecutivo Nacional. - ;
Electronicos de Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
01 Suscribe el acuerdo de aprobacién de contrato y lo Director Ejecutivo Nacional.
traslada.
02 Recibe el acuerdo de aprobacion de contrato y lo Coordinador
traslada. de Recursos Humanos.
03 Recibe el acuerdo de aprobacion de contrato y gira Jefe de Seccion
instrucciones para su publicacién en Guatecompras. de Contrataciones.
04 Ingresa al sistema Guatecompras con su usuario y
contrasefa personal.
05 Ingresa a la Seccién “Publicaciones (NPG)” y selecciona
la opciodn Publicar (NPG).
06 Llena la informacion solicitada de la Seccion 1. Datos
generales, ingresa fecha de gestion de compra.
07 Selecciona tipo de adquisicién: Procedimientos

regulados por el articulo 44 LCE (Casos de excepcion).

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

Llena la seccién “Descripcidn” con una breve explicacion

09 del servicio y guarda cambios.

- — — — Analista Técnico
Llena la informaciéon solicitada de la secciéon 2. . .
10 ., de Registros Electrénicos
Preparacion de productos. :
de Contrataciones.

Ingresa el NIT del proveedor sin guiones en la seccion
11 B. Datos del proveedor y verifica que los datos
coincidan.

Llena informacién del Inciso C.1. Productos.
12 Selecciona el tipo de requerimiento (servicios técnicos y
profesionales individuales en general).

Selecciona sub tipo requerimiento y elige el tipo de

13 contrato técnico o profesional.

Selecciona el tipo de renglén presupuestario que

14 .
aplique.

15 Agrega una breve descripcion del producto.

16 Ingresa el monto del servicio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

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

RRHH-SC-07 27 04 de 06

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Director Ejecutivo Nacional. - ;
Electronicos de Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
17 Selecciona “Agregar producto” y despliega los datos

registrados.

Verifica que los datos coincidan con los desplegados en
secciones C.2y C.3:

18 Si: selecciona “Guardar cambios” y continua.

No: elimina la operacion de la seccion C.1. (Regresa a
paso 12).

19 Llena la informacion solicitada de la seccion 3. Anexos.

20 Selecciona el tipo de documento, en la seccién C.1:

“Documentos de respaldo”. Analista Técnico
21 Agrega una breve descripcion del producto en la de Registros Electrdnicos
seccion C.2). de Contrataciones.
29 Selecciona “Agregar un documento” y adjunta archivo
digital de: Contrato y acuerdo de aprobacion.
Agrega los siguientes datos en la seccion Contratos:
23 Numero de Contrato, naturaleza, segun corresponda,

fecha de vigencia, fecha de fin vigencia, monto de
contrato y selecciona “Agregar contrato”.

24 Selecciona “Guardar cambios”.

Descarga e imprime la constancia del Numero de

25 Publicacion de Guatecompras y la traslada.
Recibe y revisa que esté correcto el registro del contrato
26 conforme la NPG: Jefe de Seccidn
Si: continda el procedimiento. de Contrataciones.
No: solicita anulacion de NPG y regresa a paso 05.
Archivo temporal de numero de publicacion en An_allsta Tecnlc,o .
27 de Registros Electronicos

Guatecompras.

de Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

RRHH-SC-07

27

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

Director Ejecutivo
Nacional

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion de
Contrataciones

Analista Técnico
de Registros Electronicos
de Contrataciones

Inicio

01
Suscribe el
acuerdo de

aprobacion de
contrato y lo

traslada.

02
Recibe el acuerdo
de aprobacion de

03
Recibe el acuerdo de
aprobacion de contrato

y gira instrucciones para

contrato y lo
traslada.

su publicaciéon en
Guatecompras.

-

04
Ingresa al sistema

05
Ingresa ala Seccion

Guatecompras consu —» “Publicaciones (NPG)” y
usuario y contrasefia selecciona la opcion
personal. Publicar (NPG).
o7 06
Selecciona tipo de R .
N Llena la informacion
adquisicién: solicitada de la Seccion 1
Procedimientos - .

regulados por el articulo
44 LCE (Casos de

Datos generales, ingresa
fecha de gestion de

excepcion). compra.
08
Despliega la seccion de
procedimientos 09

regulados y selecciona
opcion: Contratacion de
servicios técnicos y
profesionales
individuales (Art.44 inciso
e).

Llena la secciéon
“Descripciéon” con una
breve explicacion del

servicio y guarda cambios.

l

11
Ingresa el NIT del
proveedor sin guiones en
la seccion B. Datos del
proveedor y verifica que
los datos coincidan.

10
Llena la informacion
solicitada de la seccion 2.
Preparacion de productos.

|

12
Llena informacion del
Inciso C.1. Productos.
Selecciona el tipo de
requerimiento (servicios
técnicos y profesionales
individuales en general).

—

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

.

15
Agrega una breve
descripcion del producto.

Selecciona el tipo de
renglon presupuestario que
aplique.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE A
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-07

Publicacion de contrato administrativo de
servicios técnicos o profesionales temporales

27 del renglon 029 y subgrupo 18 en el Sistema de

06 de 06

Guatecompras.
Analista Técnico Jefe de S ..
de Registros Electronicos efe de seccion
de Contrataciones

de Contrataciones

o

16
Ingresa el monto

17
—» Selecciona “Agregar producto” y

del servicio. despliega los datos registrados.

v

18
Verifica que los datos coincidan
con los desplegados en secciones

C2yC.3
Si ‘a No
v v
s . Elimina la
19 ueclecclgna operacion de
Llena la informacioén solicitada de €— car::i;s?r la seccion
la seccién 3. Anexos. tinG y C.1. (Regresa
continua. a paso 12).
20 21
Selecciona el tipo de documento R,
;o e ’ —» Agrega una breve descripcién del
enla sectggnrei.;éld%?cumentos producto en la seccion C.2).

monto de contrato

23
Agrega los siguientes datos en la 22
seccion Contratos: Selecciona “Agregar un
Numero de Contrato, naturaleza, » grega .
# - documento” y adjunta archivo
segun corresponda, fecha de s R
N - - N N digital de: Contrato y acuerdo de
vigencia, fecha de fin vigencia, ¥4
aprobacion.

“Agregar contrato”.

I

y selecciona

\—/—\

25 26
Descarga e imprime la constancia Recibe y revisa que esté correcto
. 24 - » del Numero de Publicacion de »| el registro del contrato conforme la
Selecciona “Guardar cambios”. Guatecompras y la traslada. NPG:

No
P Solicita
Continua el P
P anulacion de
procedimiento NPG y regresa
- a paso 05.

N &=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥ Wiy DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
s CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Notificacidn electrénica por nueva contratacion en
RRHH-SC-08 15 el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas 01 de 05
de la Administracion Publica.

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. - :
Electronicos de Contrataciones.

Establece la secuencia de operaciones para la notificacion electrénica de
movimientos de altas de personal que estan obligados a presentar la primera

Descripcion: declaracién jurada patrimonial, asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente.
Registrar electronicamente en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos vy
Objetivo: Bajas de la Administracion Publica las notificaciones de nuevas

contrataciones de personal sujeto obligado, garantizando el cumplimiento
legal.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Autorizacion de usuario para uso del Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de
la Administracion Publica.

a. |Los trabajadores delegados por el Coordinador de Recursos Humanos para ejecutar el
registro electronico de altas de personal deben contar con usuario y permisos autorizados en
el sistema.

Plazo para el registro electronico de altas de personal.
El registro electrénico de avisos de altas de personal sujeto obligado debe realizarse en un

b. plazo no mayor a cinco dias habiles, contados desde la suscripcion del acta de juramentacion
y toma de posesion del puesto de las partes.
Fotocopia o certificacion de actas de juramentacién y toma de posesién del puesto de
c trabajo de Direcciones Municipales.

Los Asistentes Administrativos de zona deberan enviar, en formato digital PDF, la fotocopia o
certificacion del acta de juramentacion y toma de posesién del puesto, cuando sea aplicable.

Documentacion requerida para el registro electronico de altas de personal.
Cada registro electrénico debe incluir los siguientes respaldos:

1. Archivo digital en formato PDF de la certificacion del acuerdo de nombramiento y la
opinion de probidad.

d. 2. Archivo digital en formato PDF de la certificacién del contrato administrativo individual

de trabajo de caracter temporal y la opinién de probidad.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del sujeto obligado.

Informacion sobre el sueldo base y el total de bonificaciones devengadas.

5. Breve descripcion del objetivo del puesto de trabajo.

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Notificacion electrénica por nueva contratacion
RRHH-SC-08 15 en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y 02 de 05
Bajas de la Administracién Publica.

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. . X
Electronicos de Contrataciones.

PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
01 Suscribe certificacion del acuerdo de nombramiento o Coordinador de Recursos
contrato de trabajo y opinion de probidad; lo traslada. Humanos.
02 Recibe la certificacion del acuerdo de nombramiento o
contrato de trabajo y opinion de probidad. Técnico Administrativo
03 Completa el formato FR-RRHH-SC-003-2021 version 4, de Contrataciones.
seccién B; adjunta al expediente de alta y traslada.
04 Recibe el expediente de alta de personal, revisa, firma; y Jefe de Seccidn
traslada. de Contrataciones.
05 Recibe el expediente de alta, firma el formato FR-
RRHH-SC-003-2021 versién 4.
06 Crea archivo digital del acuerdo de nombramiento o
contrato de trabajo y opinion de probidad y lo identifica.
07 Ingresa al Portal WEB CGC con su usuario y contrasefia
personal.
08 Selecciona la Seccion de Probidad y elige opcion
“Registrar movimientos”.
09 Ingresa el NIT del trabajador y selecciona opcion “Nuevo
registro”.
Llena formulario electronico de registro de movimiento Analista Técnico
de alta con los datos siguientes: de Registros Electronicos
Tipo de movimiento, selecciona “alta”. de Contrataciones.
Fecha de movimiento, agrega fecha de inicio de la
relacion laboral.
Fecha de ingreso a la institucion, agrega la fecha.
10 Nombre del puesto o plaza, transcribe titulo del puesto.
Renglon, selecciona el que aplica.
Sueldo base, ingresar dato.
Total, de bonificacién, agrega el monto total que
corresponda.
Funciones principales, describe objetivo del puesto.
Anexa archivo digital correspondiente.
Selecciona “Registrar movimiento” y guarda cambios.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

45




REGISTRO

DE INFORMACION

= B— CATASTRAL
n juridica de

onstruyendo la seguridad

latierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES .

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Notificacion electrénica por nueva contratacion

RRHH-SC-08 15 en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y 03 de 05
Bajas de la Administracién Publica.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
11 Aprueba o rechaza registro electronico. Contraloria General
de Cuentas.
Monitorea el registro electrénico:
12 Aprobado: continua procedimiento. Analista Técnico
Rechazado: regresa paso 7. . .
. - - de Registros Electronicos
Imprime la constancia de registro, llena el formato FR- de Contrataciones
13 RRHH-SC-003-2021 version 4 seccion C. anexa )
constancia, firma y traslada.
Recibe el formulario FR-RRHH-SC-003-2021 version 4 L,
g .. o . Jefe de Seccion
14 con la documentacién original, verifica el registro para su .
) de Contrataciones.
Vo. Bo,, firma y lo traslada.
Analista Técnico
15 Archiva temporalmente el expediente de alta. de Registros Electronicos

de Contrataciones.

FIN
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cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-08

15

Notificacién electrénica por nueva contratacion
en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracién Publica.

04 de 05

Coordinador de Recursos
Humanos

Técnico Administrativo de
Contrataciones

Jefe de Seccién
de Contrataciones

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones

01
Suscribe certificacion del
acuerdo de nombramiento o
contrato de trabajo y opinién de
probidad; lo traslada.

>

02
Recibe la certificacion del
acuerdo de nombramiento o
contrato de trabajo y opinién de
probidad.

—]

03
Completa el formato FR-RRHH-
SC-003-2021 version 4, seccion

y traslada.

w

B; adjunta al expediente de alta —

04
Recibe el expediente de alta de
personal, revisa, fima; y

05
Recibe el expediente de alta, firma el
formato FR-RRHH-SC-003-2021 versién
4.

traslada.

\Mv/\

06
Crea archivo digital del acuerdo de
nombramiento o contrato de trabajo y
opinion de probidad y lo identifica.

l

07
Ingresa al Portal WEB CGC con su

usuario y contrasefia personal.

+

08
Selecciona la Seccion de Probidad y elige
opcioén “Registrar movimientos”.

l

09
Ingresa el NIT del trabajador y selecciona
opcién “Nuevo registro”.

v

10
Llena formulario electrénico de registro de
movimiento de alta con los datos
siguientes:

Tipo de movimiento, selecciona “alta”.
Fecha de movimiento, agrega fecha de
inicio de la relacion laboral.
Fecha deingreso a la institucion, agrega
la fecha.

Nombre del puesto o plaza, transcribe
titulo del puesto.

Renglén, selecciona el que aplica.
Sueldo base, ingresar dato.

Total, de bonificacion, agrega el monto
total que corresponda.
Funciones principales, describe objetivo
del puesto.

Anexa archivo digital correspondiente.
Selecciona “Registrar movimiento” y
guarda cambios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
F R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
o AL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacién electrénica por nueva contratacion
RRHH-SC-08 15 en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y 05 de 05
Bajas de la Administracién Publica.

Contraloria General de Cuentas

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones

Jefe de Seccion de
Contrataciones

]

11
Aprueba o rechaza registro electrénico.

v

12
Monitorea el registro electronico:

Apro badechazad o

Continua
procedimiento.

I

Regresa al
paso 07.

A
13

Imprime la constancia de registro, llena el
formato FR-RRHH-SC-003-2021 version 4
seccion C. anexa constancia, firma y

traslada.

l

14
Recibe el formulario FR-RRHH-SC-003-
2021 version 4 con la documentacion
original, verifica el registro para suVo.

Bo., firma y lo traslada.

FIN
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/ REGISTRO
DE INFORMACION
= B— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES .

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Versién 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacion de informes ordinarios y
RRHH-SC-09 12 extraordinarios de contratos de personal a la 01 de 04
Seccion de Nominas y Planillas.
Termina: Técnico Administrativo de

Contrataciones.

Establece las acciones necesarias para incluir, en los informes ordinarios y
extraordinarios, los movimientos de contratacion de servicios personales que

Descripcion: . o L )
cumplen con los requisitos legales de emision, suscripcién y aprobacion.
Aplica a los renglones presupuestarios 011, 022, 029 y al subgrupo 18.
Notificar a la Seccion de Nominas y Planillas sobre los informes ordinarios y

Objetivo: extraordinarios relativos a los movimientos de contrataciéon de personal,

asegurando que unicamente se incluyan los contratos de servicios personales
suscritos y aprobados conforme al renglén presupuestario correspondiente.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica.

Articulos 1, 2, 13, literal b), y 23 literal b) de la Resolucion Nimero 001-2022, de las Normas
para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Guatecompras.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Integracion de expedientes de contratos, segun renglén presupuestario.

Para que los contratos sean incluidos en los listados mensuales de movimientos de
contrataciones, se debera verificar que los expedientes contengan los siguientes
documentos:

1. Renglon 011, original del acuerdo de nombramiento de personal, suscrito y
aprobado.

2. Renglén 022, original del contrato administrativo individual de trabajo de caracter
temporal, suscrito y aprobado.

3. Renglones 011 y 022, fotocopia o certificacion del acta de juramentaciéon y toma de
posesion del puesto, cuando aplique.

4. Renglén 029 y subgrupo 18, original del contrato administrativo de servicios técnicos
o profesionales temporales, suscrito y aprobado.

5. Original o documento electrénico del seguro de caucion para cumplimiento del
contrato.

6. Acuerdo de aprobacion de contratos, enmiendas y adendas de servicios personales,
suscrito por el Director Ejecutivo Nacional.

7. Renglén 029 y subgrupo 18, constancia impresa del Numero de Publicacién en
Guatecompras (NPG).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CaTASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No.DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacion de informes ordinarios y
RRHH-SC-09 12 extraordinarios de contratos de personal a la 02 de 04
Secciéon de Néminas y Planillas.

8. Listados de descuentos de seguros de caucion de cumplimiento de contrato, cuando
el tramite sea realizado institucionalmente.
9. Listados de contratos clasificados por renglon presupuestario.

Observacion: No se incluira ningun contrato de servicio personal en los listados destinados
a la gestion de pagos de sueldos y honorarios si no cumple con las condiciones detalladas.

Traslado de documentos digitales clasificados por renglon presupuestario.
Se trasladaran a la Seccion de Nominas y Planillas archivos digitales en formato PDF, los
documentos correspondientes a cada renglon presupuestario:
1) Acuerdo de nombramiento de personal permanente.
2) Contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.
3) Acta de juramentacion y toma de posesion del puesto de trabajo, cuando aplique.
b. 4) Contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales, con su
seguro de cauciéon de cumplimiento.
5) Adendum o enmiendas a contratos de mérito.
6) Estado de cuenta de la aseguradora por la adquisicion de seguros de caucién de
cumplimiento de contrato.
7) Fotocopia de pdlizas y facturas emitidas por la aseguradora, cuando aplique.
8) Impresién de constancia del Niumero de Publicacion en Guatecompras (NPG).

Reportes ordinarios y extraordinarios de servicios personales

De acuerdo con el calendario de pagos establecido por la Seccion de Néminas y Planillas,

se trasladaran los siguientes reportes:
1. Reporte ordinario: Incluye los movimientos de personal ejecutados en la primera

quincena de cada mes.

C. 2. Reporte extraordinario: Incluye los movimientos realizados después del dia 18 de
cada mes.

3. Reporte mensual: Aplica exclusivamente para las contrataciones correspondientes
al rengléon 029 y subgrupo 18. Excepcionalmente, podria generarse un informe
extraordinario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES o
A Version 4.
=l CRASRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Notificacion de informes  ordinarios y
RRHH-SC-09 12 extraordinarios de contratos de personal a la 03 de 04
Seccion de Nominas y Planillas.
Inicia: Jefe de Seccién de Contrataciones. Termma:_ Tecnico Administrativo de
Contrataciones.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos
01 Elabora los informes clasificados por renglén Jefe de Seccion
presupuestario. de Contrataciones.
Verifica la suscripcion del contrato de mérito, acta de
02 juramentacion y toma de posesién del puesto de . .
. Analista Técnico
trabajo y NPG. . .
. ; de Registros Electrénicos
Agrega a los informes el numero de acta de :
. L g de Contrataciones.
03 juramentacion de cargo, del acuerdo de aprobacion de
contratos y el NPG.
Revisa que estén correctos los informes de
04 contrataciones e incluida la documentacién obligatoria:
Si: contintia procedimiento.
No: solicita documentos, regresa al paso 02.
05 Imprime los reportes ordinarios y extraordinarios de
contrataciones y los firma. .
— —— Jefe de Seccién
Redacta el oficio de reportes ordinarios vy .
06 L , de Contrataciones.
extraordinarios, imprime y lo firma.
07 Adjunta al oficio los informes, el NPG y el listado de los
descuentos de pdlizas, cuando aplique.
Instruye que se envie por correo institucional u otro
08 medio, los archivos digitales de los contratos y las
actas de juramentacion de cargo, cuando aplique.
] . .- , Analista Técnico
Envia los archivos digitales de contratos, enmiendas y ) .
09 . » . de Registros Electronicos
actas de juramentacion del cargo, cuando aplique. :
de Contrataciones.
10 Reproduce y entrega el oficio de contrataciones de Jefe de Seccion
personal. de Contrataciones.
11 Recibe el informe de contrataciones y firma la copia de Jefe de Seccion
recibido. de Noéminas y Planillas.
12 Archiva el oficio de entrega de listados de Técnico Administrativo
contrataciones. de Contrataciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-09

12

Planillas.

Notificacion de informes ordinarios y extraordinarios
de contratos de personal a la Seccidon de Nominas y

04 de 04

Jefe de la Secciéon
de Contrataciones

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Técnico Administrativo
de Contrataciones

Inicio

01
Elabora los informes clasificados por

02
Verifica la suscripcién del contrato de
mérito, acta de juramentaciony toma

renglon presupuestario.

@

de posesion del puesto de trabajo y
NPG.

\_{_\

04
Revisa que estén correctos los
informes de contrataciones e incluida

03
Agrega a los informes el numero de
acta de juramentacion de cargo, del

la documentacién obligatoria

v v

Solicita Continta
documentos procedimiento.

O [

05
Imprime los reportes ordinarios y
extraordinarios de contrataciones y los
firma.

\_F

06
Redacta el oficio de reportes
ordinarios y extraordinarios, imprime y
lo firma.

\_{—\

o7
Adjunta al oficio los informes, el NPG
y el listado de los descuentos de
polizas, cuando aplique.

\_F

o8
Instruye que se envie por correo
institucional u otro medio, los archivos
digitales de los contratos y las actas

acuerdo de aprobacion de contratos y
el NPG

@

09
Envia los archivos digitales de
contratos, enmiendas y actas de

de juramentacion de cargo, cuando
aplique.

@

10
Reproduce y entrega el oficio de
contrataciones de personal.

juramentacion del cargo, cuando
aplique.

\_p

11
Recibe el informe de contrataciones y

firma la copia de recibido.

@
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
LR XN | DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
oy B e e DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-10 14 Traslado de expedientes de contratos de servicios | 4 4. 06
personales para su archivo y custodia final.

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones. - X
Electronicos de Contrataciones.

Establece las actividades para garantizar la organizacion, clasificacion,
integracion y entrega de los expedientes de contratos de servicios
personales, asegurando que la documentacion cumpla con los requisitos del
renglén presupuestario correspondiente.

Descripcion:

Garantizar que todos los expedientes de contratos, enmiendas, adendas y
Objetivo: rescisiones cumplan con los requisitos legales y administrativos para su
traslado y custodia final en la Seccién de Administracion de Personal.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
) Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Archivos temporales de expedientes de contratos clasificados por renglon
presupuestario.
a Los archivos temporales deben estar organizados y clasificados de acuerdo con:
1. Renglén presupuestario y proyecto, cuando aplique.
2. Gerencias, Areas y Direcciones Municipales, ordenados de manera ascendente o
descendente por numero de contrato, segun corresponda.
Integracion de expedientes de contrataciéon seguiin rengléon presupuestario.
Renglén 011-Personal permanente- debe incluir:
1. Original del acuerdo de nombramiento de personal.
2. Fotocopia o certificacion del acta de juramentacion y toma de posesién del puesto,
cuando aplique.
3. Constancia de registro en el sistema de altas, ascensos y bajas de la Contraloria
b General de Cuentas, por nueva contratacion.
' 4. Constancia de adhesién al sistema electronico de comunicaciones de la Contraloria
General de Cuentas, por nuevo ingreso.
5. Constancia de actualizacion anual de datos personales ante la Contraloria General
de Cuentas.
6. Opinién de probidad.
7. Constancia de primera declaracion jurada patrimonial sujetos obligados, por nuevo
ingreso.
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y

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION

v Camsa DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS | Version 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE P
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-10 14 Traslado de expediente§ de contrat_os_de servicios 02 de 06
personales para su archivo y custodia final.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Renglén 022 -Personal por contrato- debe incluir:

1. Original del contrato administrativo individual de trabajo de caracter temporal.

2. Original del adendum al contrato administrativo individual de trabajo de caracter
temporal.

3. Fotocopia del acta de juramentacién y toma de posesion del puesto, cuando aplique.

4. Constancia de adhesion al sistema electronico de comunicaciones de la Contraloria
General de Cuentas, por nuevo ingreso.

5. Constancia de registro en el sistema de altas, ascensos y bajas de la Contraloria
General de Cuentas, por nuevo ingreso.

6. Opinién de probidad.

7. Constancia de actualizacién anual de datos personales ante la Contraloria General
de Cuentas.

8. Fotocopia del acuerdo de aprobacién del contrato o adendum administrativo.

9. Constancia de primera declaracion jurada patrimonial para nuevas contrataciones de
sujetos obligados.

Renglon 029 -Otras remuneraciones de personal temporal y Subgrupo 18- debe
incluir:
1. Original del contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales temporales.
2. Original o copia electrénica del seguro de caucion para cumplimiento del contrato.
3. Constancia de actualizacion anual de datos personales.
4. Fotocopia del acuerdo de aprobacion del contrato.

Rescisiones de contratos de servicios personales, debe incluir:
1. Original de la enmienda de rescisién o terminacion del contrato de mérito.
2. Fotocopia del acuerdo de rescision del contrato de mérito.

Observacion: De conformidad con el acuerdo A-015-2025 de la Contraloria General de
Cuentas y publicado en fecha 10/03/2025, el RIC ya no esta obligado a registrar los
contratos, enmiendas, adendas y documentos de servicios personales.

Biblioteca digital de contratos clasificados
La Seccion de Contrataciones debe contar con un archivo digital en formato PDF de:
1. Contratos laborales, técnicos y profesionales, enmiendas, adendas y rescisiones.

2. Cada archivo digital debe identificarse con el nimero de contrato, nombre y apellido,
clasificado por renglén presupuestario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

R DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Traslado de expedientes de contratos de
RRHH-SC-10 14 servicios personales para su archivo y custodia 03 de 06
final.

Termina: Analista Técnico de Registros

Inicia: Jefe de Seccion de Contrataciones. Y X
Electronicos de Contrataciones.

No. N -
° Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 |Instruye para integrar, verificar y trasladar los expedientes de Jefe de Seccion
contratos. de Contrataciones.
Verifica que cada expediente de contrato cuente con la Analista Técnico

02 documentacioén obligatoria, acorde al renglén presupuestario:
Si: clasifica y continua en paso 05.
No: solicita a donde corresponda la documentacion faltante.

de Registros Electrénicos
de Contrataciones.

Asistentes Secretariales,
Asistentes
03 Gestiona la documentacion solicitada y envia. Administrativos
de Zona, Trabajadores
o Contratistas.

Recibe y revisa que la documentacion esté correcta vy
04 completa:

Si: continua el procedimiento.

No: regresa al paso 02.

Integra el expediente del contrato con los documentos Analista Técnico
originales y fotocopias obligatorias, verifica que apliquen, y
05 clasifica:

Renovaciones: continua el procedimiento.

Altas: continua en paso 10.

de Registros Electrénicos
de Contrataciones.

Prepara el listado con el detalle de cada expediente de
06 contratos originales y fotocopias obligatorias; redacta oficio,
imprime, firma y traslada para revision.

Recibe el oficio y verifica que cada expediente de contrato
o7 |este integrado con la documentacion obligatoria: Jefe de Seccion

Si: firma el oficio y traslada. de Contrataciones.
No: devuelve por faltantes, y regresa al paso 5.

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones.

08 Recibe y reproduce el oficio y traslada el expediente fisico de
los expedientes de contratos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
¥ Rl DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
i CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS erston 2.

' DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

‘onstruyendo la seguridad la tierra

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Traslado de expedientes de contratos de

RRHH-SC-10 14 servicios personales para su archivo y custodia 04 de 06
final.
No. C . -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el oficio de entrega de los expedientes de Jefe de Seccion
09 contratos, firma la copia de recibido y traslada, continta de Administracion
en paso 14. de Personal.
Integra el expediente del contrato y llena formato de Analista Técnico
10 |altas de personal: FR-RRHH-SC-001 version 6 o FR-| de Registros Electronicos
RRHH-SC-002 version 6, imprime, firma y traslada. de Contrataciones.

Recibe y revisa el expediente de contrato, segun
formato FR-RRHH-SC-001 versién 6 o FR-RRHH-SC-
11 002 version 6, y verifica su contenido que este correcto:
Si: firma y traslada.

No: devuelve.

Jefe de Seccidn
de Contrataciones.

Recibe y reproduce el formato FR-RRHH-SC-001 Analista Técnico

12 versién 6, o FR-RRHH-SC-002 versioén 6, y traslada los de Registros Electrdnicos
expedientes fisicos de contratos. de Contrataciones.
Recibe el expediente de contrato con el formato FR- Jefe de Seccion

13 RRHH-SC-001 version 6 numero de contrato o FR- de Reclutamiento
RRHH-SC-002 version 6, y firma de recibida la copia. y Seleccion de Personal.

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones.

14 Archiva oficio de entrega de expedientes o formatos FR-
RRHH-SC-001 version 6 o FR-RRHH-SC-002 version 6.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

PROCEDIMIENTO

cODIGO DEL

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-10 14

final.

Traslado de expedientes de contratos de
servicios personales para su archivo y custodia

05 de 06

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Analista Técnico
de Registros Electréonicos
de Contrataciones

Asistentes secretariales, Asistentes
administrativos de zona,
Trabajadores o Contratistas

01
Instruye para integrar, verificar y
trasladar los expedientes de contratos.

02
Verifica que cada expediente de

contrato cuente con la documentacion
obligatoria, acorde al renglén
presupuestario:

v
si i
v

Solicita a donde

corresponda la

documentacion
faltante.

Clasifica y continua
en paso 05

03
_| Gestiona la documentacion sdlicitada

y envia.

v

04
Recibe y revisa que la documentacion
esté correcta y completa:

Continua el Regresa paso
procedimiento. 02
05

Integra el expediente del contrato con
los documentos originales y fotocopias
obligatorias, verifica que apliquen, y
clasifica:

¢Aplican?

Altas Renovaciones

Continta en Continua el
paso 10. procedimiento.

@g

v

06
Prepara el listado con el detalle de cada
expediente de contratos originales y
foto copias obligatorias: redacta oficio.
imprime, firma y traslada para revision
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; REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-10

final.

Traslado de expedientes de contratos de
14 servicios personales para su archivo y custodia

06 de 06

Jefe de Seccion
de Contrataciones

Analista Técnico
de Registros Electrénicos
de Contrataciones

Jefe de Seccion
de Administracién de Personal

Jefe de Seccion
de Reclutamiento y Seleccién
de Personal

o7
Recibe el oficio y verifica que cada
expediente de contrato este
integrado con la documentacion
obligatoria:

¢ Procede?
No si

‘

Firma el oficio y ‘

Devuelve por
faltantes, y

08
Recibe y reproduce el oficio y traslada
el iente fisico de los expedientes

regresa al paso
5

l

o/

traslada. ‘

09
Recibe el oficio de entrega de los
expedientes de contratos, firma la

de contratos.

0

10
Integra el expediente del contrato y
llena formato de altas de personal:

FR-RRHH-SC-001 version 6 o FR-

|

11
contrato, segun formato FR-
RRHH-SC-002 version 6, y

verifica su contenido que este
correcto:

.
+ v

No

Recibe y revisa el expediente de

RRHH-SC-001 versién 6 o FR-

RRHH-SC-002 version 6, imprime,
firma y traslada.
'Y

Firmay traslada.

‘ Devuelve ‘

l

12
Recibe y reproduce el formato FR-
RRHH-SC-001 version 6, o FR-

copia de recibido y traslada,
contintia en paso 14.

13
Recibe el expediente de contrato
con el formato FR-RRHH-SC-001
versioén 6 numero de contrato o

RRHH-SC-002 version 6, y traslada
los expedientes fisicos de contratos.

FR-RRHH-SC-002 version 6, y
firma de recibida la copia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Version 4
e CaTasTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.

Construyendo la seg:

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Analisis y actualizacion del Manual de Normas vy 01 de 08

RRHH-SC-11 26 e
Procedimientos.
. . . Termina: Jefe de Seccién de
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos. .
Contrataciones.
Establece las acciones necesarias para actualizar, suprimir o crear nuevos
... |procedimientos en el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Descripcion: ; NN . .
Contrataciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, segun los cambios
organizativos, normativos o funcionales.
e Garantizar que el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Objetivo: . L, , :
Contrataciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, esté actualizado.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Coordinador de Recursos Humanos debe emitir una instruccion escrita para que los
Jefes de Seccidn analicen y evalten la necesidad de actualizar el Manual de Normas y
Procedimientos. La actualizacion debe estar justificada por cambios en la estructura
organizativa, modificaciones normativas o ajustes en la gestion de puestos de trabajo.

El Jefe de Seccion de Contrataciones es el encargado de gestionar la revision de
aspectos legales de la version actualizada del manual, solicitado la revisién y opinion
juridica de la Unidad de Asesoria Juridica del RIC.

La Unidad de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa con los Jefes de Seccion coordinaran y ejecutaran la actualizacion del Manual
de Normas y Procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
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truyer

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES .

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Versién 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SC-11 26

Procedimientos.

Analisis y actualizacion del Manual de Normas y

02 de 08

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Jefe de Seccion de Contrataciones.

No. s ..
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Emite solicitud escrita a los Jefes de Seccién para Coordinador
revisar o actualizar sus respectivos manuales. de Recursos Humanos.
02 Recibe la instruccidon y coordina la actualizacion del
manual.
Evalua los procedimientos actuales y determina si
requieren actualizacion, supresion o implementacion de
nuevos procedimientos.
03 Si: elabora un listado con los procedimientos a modificar
y lo informa al Coordinador de Recursos Humanos.
No: informa al Coordinador de Recursos Humanos; el
proceso finaliza.
04 Deflrg(_a los crltt_erlos de a;_ctuallzacmn, considerando Jefe de Seccidn
cambios normativos y operativos. de Contrataciones.
05 Analiza, suprime o incorpora los procedimientos
conforme a los criterios establecidos.
Analiza si los procedimientos cumplen con los criterios
establecidos:
06 . o, -
Si: contintia con el procedimiento.
No: Coordina las correcciones en la Seccion.
Suscribe oficio para coordinar la actualizacion del
07 Manual con visto bueno del Coordinador de Recursos
Humanos y lo traslada.
: - - . ... | Gerente de Planificacion
Recibe el oficio de solicitud e instruye la coordinacion .
S y Cooperacion Externa
08 del proceso de actualizacion.

y Jefe de Seccidon
de Politicas y Estrategias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
}0\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
o DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-11 og |Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y 03 de 08
Procedimientos.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos

Designa y gira instrucciones al personal de la Seccion

Jefe de Seccidn

09 de Politicas y Estrategias para elaborar cronograma. de Politicas y Estrategias.
Personal designado
Disefan el cronograma de actividades para la revision y de la SPE
10 o .
actualizacién del Manual. y Jefe de Seccién
de Contrataciones.
11 Traslada una version preliminar de los procedimientos a Jefe de Seccion
actualizar, suprimir o incorporar. de Contrataciones.
12 Recibe la versién preliminar del Manual actualizado para Jefe de Seccion
su revision y analisis, y traslada. de Politicas y Estrategias.
13 Revisan los procedimientos preliminares y se trasladan Personal designado
observaciones y propuestas. de la SPE.
Jefe de Seccion
14 Consensuan  observaciones 'y se incorporan de Contrataciones
modificaciones en la nueva version del Manual. y personal designado
de la SPE.
Trasladan mediante oficio la version actualizada del Gerente de E’!amﬂcamon
L . y Cooperacion Externa
15 Manual, para dar continuidad a las gestiones Jefe de Seccic
correspondientes y Jete de seccion
' de Politicas y Estrategias.
Recibe la propuesta del documento por medio de oficio, L,
. . ’ ” Jefe de Seccion de
firma la hoja de “Elaborado”, en el Manual, redacta el Contrataciones /
16 oficio y gestiona el Visto Bueno del Coordinador de

Recursos Humanos; adjunta el documento oficial y
traslada para gestion de la opinién Juridica.

Coordinador de Recursos
Humanos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
}0\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES Versién 4
e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ersion 4.
o DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SC-11 og |Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y 04 de 08
Procedimientos.
PNO' Descripcion de la actividad Responsable
asos

Recibe el Manual y el oficio de solicitud de opinién
juridica y analiza conforme a su competencia, que no se

Encargado

17 afecten o contravengan los intereses de la Institucion: . .
A L P - de Asesoria Juridica.
Si: emite la opinién juridica, contintia paso 20.
No: hace observaciones y solicita los cambios.
Atiende las observaciones de la Unidad de Asesoria .
. : - I Jefe de Seccion

18 Juridica, e informa a la Seccién de Politicas y .

: de Contrataciones.
Estrategias y traslada.
Verifica la incorporacién de los cambios y se emite la Encargado

19 PO . .
opinién juridica y traslada. de Asesoria Juridica.
Recibe la opinidon juridica, redacta oficio para la L

., ) , Jefe de Seccidn

20 aprobacién del Manual y gestiona la firma del .

; de Contrataciones.
Coordinador de Recursos Humanos y traslada.
Recibe el Manual sella hoja de "Visto Bueno" y solicita a

21 la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracién del Director
Proyecto de Acuerdo de Direccidon para la aprobaciéon y Ejecutivo Nacional.
traslada.

29 Recibe el Acuerdo de aprobacion del Manual de la DEN, | Coordinador de Recursos
gira instrucciones vy lo traslada. Humanos.
Recibe el acuerdo de aprobacion y lo incorpora  al Jefe de Seccion

23 Manual para su publicacion en el Portal Web

Institucional y traslada.

de Contrataciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

}d REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
uvenda a seguridad juridica de Ia tier

Construye

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

CODIGODEL | No.DE | \hey\meicACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

RRHH-SC-11 26

Analisis y actualizacién del Manual de No
Procedimientos.

rmasy 05 de 08

No.
Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Reciben la version digital del Manual, lo publican en el

Gerencia
de Tecnologia
de la Informacioén /

24 . .
Portal Web Institucional e informan. Unidad de Acceso
a la Informacion Publica.
o5 Verifica la publicacion del Manual en la pagina Web
institucional. Jefe de Seccién de
Contrataciones.
26 Archiva la documentacion generada.

FIN
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DE INFORMACION
S CATASTRAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

cODIGO DEL

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-11 26

Analisis y actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos.

06 de 08

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccién
de Contrataciones

Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externa
y Jefe de Seccién
de Politicas y Estrategias

INICIO

01
Emite sdlicitud escrita a los Jefes de Seccion
para revisar o actualizar sus respectivos

02
Recibe lainstruccion y coordina la
actualizacion del manual.

manuales.

—T1

03
Evalua los procedimientos actuales y
determina si requieren actualizacion,
supresion o implementacion de nuevos
procedimientos.

Elabora un listado con
los procedimientos a
modificar y lo informa al
Coordinador de
Recursos Humanos.

Informa al
Coordinador de
Recursos Humanos;
el proceso finaliza.

=

Define los criterios de actualizacion,
considerando cambios normativos y
operativos.

v

05
Analiza, suprime o incorpora los
procedimientos conforme a los criterios
establecidos.

—y -

06

Analiza si los procedimientos cumplen con
los criterios establecidos:

¢ Cumple
Criterios?

Continua con el
procedimiento.

Coordina las
correcciones en la
Seccion.

07
Suscribe oficio para coordinar la
actualizacion del Manual con visto bueno

del Coordinador de Recursos Humanos y lo
traslada.

08
Recibe el oficio de solicitud e instruye la
coordinacién del proceso de actualizacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contrataciones
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

64




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
4\ REGISTRO DE LA SECCION DE CONTRATACIONES

aes CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 4.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

cODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Analisis y actualizacién del Manual de Normas y

RRHH-SC-11 26| Procedimientos.

07 de 08

Gerente de Planificacion

Jefe de Seccion i
N y Cooperacion Externay

Jefe de Seccion Personal designado de Jefe de Seccion de

” " c :
de Politicas y la SPE y Jefe de Seccion Jefe de Secf:lon de Personal de N y Jefe Contra_tacmnes !
Estrategias de Contrataciones Contrataciones de la SPE personal designado de de Seccién de Politicas Coordinador de
9 la SPE . Recursos Humanos
y Estrategias.
09
Designa y gira 10
instrucciones al Disefian el cronograma de
||, actividades para la revision y
soororonadela P! i
Estrategias para

elaborar cronograma.

"
Traslada una version
preliminar de los
procedimientos a actualizar,

suprimir o incorporar.

12
Recibe laversion preliminar
del Manual actualizado para
su revision y analisis, y
traslada.

14

13 .
Consensuan observaciones y

Revisan los p
preliminares y se trasladan
observaciones y propuestas.

P
en la nueva version del
lanual.

16
Recibe la propuesta del
documento por medio de
oficio, firmala hoja de
“Elaborado’, en el Manual,
redacta o oficio y gestiona el
Visto Bueno del Coordinador
de Recursos Humanos;
adjunta el documento oficial y
traslada para gestion dela
opinién Juridica.

15
Trasladan mediante oficio la
versién actualizada del
Manual, para dar continuidad
alas gestiones
correspondientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE CONTRATACIONES
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 4.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SC-11

Andlisis y actualizacién del Manual de Normas y

26 Procedimientos.

08 de 08

Encargado
de Asesoria Juridica

Coordinador de
Recursos Humanos

Director
Ejecutivo Nacional

Jefe de Seccién
de Contrataciones

la Informacién Publica

Gerencia
de Tecnologia
de la Informacién /
Unidad de Acceso a

solicitud de opinion
analiza conform

afecten o contrave

2Emite Opi
Juri

17
Recibe el Manual y el oficio de

competencia, que no se

intereses de la Institucion:

juridica y
e asu

ngan los

Emite la opinion
juridica, continda
paso 20

18
Atiende las
Hace observaciones de la
observaciones y Unidad de Asesoria
solicita los [ Juridica, e informa a la
cambios. Seccion de Politicas y

Estrategias y traslada.

@

19

traslada.

Verifica la incorporaciéon
de los cambios y se
emite la opinion juridica y

7

20

Recibe la opinion
juridica, redacta oficio
para la aprobacion del
Manual y gestiona la

21
Recibe el Manual sella hoja
de "Visto Bueno" y sdlicita
a la Unidad de Asesoria
Juridica la elaboracion del

22
Recibe el Acuerdo de
aprobacion del Manual de

Fase

la DEN, gira instrucciones y
lo traslada.

firma del Coordinador de
Recursos Humanos y
traslada.

Proyecto de Acuerdo de
Direccion para la
aprobacion y traslada

:

23
Recibe el acuerdo de
aprobacion y lo incorpora
al Manual para su
publicacion en el Portal
Web Institucional y
traslada.

@

24
Reciben la version digital
del Manual, lo publican en
el Portal Web Institucional
e informan.

25
Verifica la publicacion del
Manual en la pagina Web
institucional .

v
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a)

GLOSARIO

Adenda o adendum: Una adenda es un documento complementario que se
utiliza para modificar, ampliar, aclarar o detallar ciertos aspectos de un contrato
ya existente, sin necesidad de redactar o firmar un nuevo contrato.
Generalmente, se usa para ajustar condiciones especificas, plazos, términos o
compromisos previamente acordados entre las partes contratantes, manteniendo

la validez del contrato original.

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

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

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

empleo y al finalizar el mismo.

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

competencia legal y representacion de caracter laboral.

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

organismos del Estado.

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado: Es la ley del Estado

de Guatemala que garantiza el funcionamiento de las asignaciones
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presupuestarias contenidas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado.

h) Monto o valor total de la negociacidon: Es el valor de contratacion de obras,

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

Numero de Publicacion Guatecompras (NPG): Es el numero utilizado para
identificar todas las publicaciones registradas en el Sistema Guatecompras.

Plazo contractual: Periodo computado en dias calendario, meses o anos de los

que dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

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

responsabilidad a cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Registro general de adquisiciones del Estado (RGAE): Es una dependencia
adscrita al Ministerio de Finanzas Publicas, que registra a las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, para ser habilitadas como
proveedores del Estado, en las modalidades de adquisicion publica establecidas

en la Ley de Contrataciones del Estado.

m) Registro tributario unificado (RTU): Es un sistema implementado por las

administraciones tributarias para centralizar y unificar la informacion de
identificacion fiscal de personas y empresas. Este registro permite a los
contribuyentes cumplir con sus obligaciones fiscales y realizar tramites
relacionados con la gestion tributaria de manera eficiente. A través del RTU, se
registran datos como actividades economicas, direccion fiscal, y otros detalles

relevantes para garantizar el correcto manejo de los impuestos.
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n)

Seguro de caucion de cumplimiento de contrato: Es un instrumento de
garantia utilizado en contratos entre partes. Este seguro asegura que la empresa
0 persona contratada cumplira con las obligaciones estipuladas en el contrato, ya
sea en términos de tiempo, calidad o cualquier otra condicion acordada.

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

Congreso de la Republica de Guatemala.

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

realizadas por una persona individual o juridica.

Sistema de registro de altas, ascensos y bajas de la Administracion
Publica: Es un sistema electronico disefiado para almacenar y gestionar los
registros de los avisos relacionados con la contratacion, ascenso vy
desvinculacién de funcionarios y empleados publicos. Este sistema incluye a
aquellos sujetos que, conforme a los articulos 4 y 20 de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto Numero 89-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, estan obligados a presentar

su Declaracion Jurada Patrimonial.

Sujetos obligados a presentar declaraciéon jurada patrimonial: Incluye a los
dignatarios, autoridades, funcionarios y empleados publicos que presten
servicios en instituciones del Estado, organismos, municipalidades y entidades
descentralizadas y autbnomas que administren o manejen fondos publicos, y que
devenguen un salario igual o mayor a Q. 8,000.00. Esta obligacion esta regulada

por los Articulos 4 y 20 de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
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Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto Numero 89-2002 del Congreso de

la Republica de Guatemala.

s) Trabajador: Es toda persona individual que presta servicios a un patrono, ya
sean de naturaleza material, intelectual, o una combinacién de ambos. Esta
prestacion de servicios se realiza en el marco de un contrato o una relacién

laboral previamente establecida.

t) Términos de referencia (TDR’s): Son documentos clave en procesos de
contratacién o proyectos que establecen los lineamientos necesarios para definir
el alcance y los objetivos de un trabajo especifico. Su propdésito principal es
garantizar claridad y uniformidad entre las partes involucradas.

u) Vigencia del contrato: Periodo comprendido desde la fecha de aprobacion del
contrato, por la autoridad competente, hasta la fecha de entrega final del bien,
servicio u obra y la aprobacion de la liquidacion del mismo.
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Anexo 1
Acuerdo de delegacion de firma para suscripcion de contratos
del personal con cargo al renglén presupuestario 022

: REGISTRO
DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= §«— CATASTRAL

ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/081-2017

LA DIRECCION EJ EFLITI VA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una Institucidn del Estado,
autdénoma y de servicio con personalidad juridica, patrimonio ¥ recursos propios,
que se rige por su ley v sus reglamentos, con aplicacion supletoria de las leyes del
ordenamiento juridico nacional, congruentes con sus ohjetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERAND O:

(Jue para el funcionamiento del Registro de Informacidon Catastral de Guatemala, el
cumnplimiento de su abjeto y sus funciones, es necesaria la contratacién de personal
bajo el renglén presupuestario cero veintidds [022) “Personal por contrato”, cn
observancia de lo establecido en la Ley del Registro de Informacién Catastral, el
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
la Ley del Servicio Civil, leyes que fundamentan las contrataciones del RIC. .f/.. ;

f [

OFICINAS CENTRALES: 21 cafle 10-58 zona 13, Aurora 1l, Guatemala, Cantro América k\ e

PBX: (502) 2452 8400
hittp:fhwnerer ric. godb. gt
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CONSIDERANDO:

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

POR TANTO,

Esta Direccidn, con base en lo considerado y lo que para el efecto estd establecido en
los Articulos 1, 2, 3,4, 58, 13 literales a) y q), 15 y 16 literal a) y h) dela Ley del
Registro de Informacién Catastral, Decreto No. 41-2005; Articulo 4 de la Ley de
Servicio Civil ambos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; y 2 literal a) del
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

ACUERDA,

Articulo 1. Delegar en los funcionarios piblicos que ocupan los cargos de
Coordinador de Recursos Humanos y/o Gerente Administrativo Financiero, la
suscripcion de los contratos en sujecion  del Renglén Presupuestario cero
veintidds (0ZZ) “personal por contrato”.

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

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

notificacion. - e
:/ ¢

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 zona 13, Aurora i, Guatarnala, Centro América e
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bl rle neds e
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En la Ciudad de Guatemala, a los 21 dfas del mes de diciembre del afio 2017.

- |

NOTIFIQUESE

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2462 8400
http://www.ric.gob.gt
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Anexo 2
Acuerdo de delegacion de firma para la suscripciéon, ampliaciéon, modificaciéon o
rescision de los contratos de los servicios técnicos y profesionales individuales
en general, para contratistas de las Direcciones Municipales, Gerencias o Areas
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

REGISTRO

DE INFORMACION Contruyendo la seguridad juridica de la tierra
F=r 5e«— CATASTRAL DE GUATEMALA

ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/OE5-2017

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL
DEL REGISTRO DE INFCIIRMACIL‘:‘!N CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el Registre de Informacidn Catastral de Guatemala es una institucidn del Estado,
auténoma y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos proplaos, que
se rige por suU ley y sus reglamentos, con aplicacidén suplstoria de las leyes del
ordenamianto juridico nacional, congruantas con sus objetivos y naturalaza

COMSIDERANDO:

Que son atribuciones del Director Ejecutivo Macional del Registro de Informacion
Catastral de Gusatemala, entre otras, las de planificar, organizar, dirigir Ia ejecucion ¥
controlar todas las actividades administrativas, técnicas vy juridicas de |a Institucion,
da acuerdo con las politicas establecidas por el Consajoe Direclive, siendo
responsable anle &ste por el corracto y eficaz funcionamiento institucional

CONSIDERAMDO:

Clue para el funcionamianto del Registro de Informacion Catastral de Guatemais, as
necasarla |la contratacion de Servicios Técnicos vy Profesionales Individuales, en
Genaral, dentro del marco juridico de adquisicién de servicios que rige para el secior
publica, por lo gue conforme a los principios generales del derecho y con &l objelo de
agilizar la carga de trabsjo qus =& encuentra concentrada en la Direccidn Ejecutiva
Macionzl, es procedente delegar la suscripcidon de dichos contratos, en personas gue

retinan la calidad de funcionarios de! Registrs de Infermscion Catastral de - 7

Guatemala ¥y gue hayan prestado juramento de fidelidad a la Constitucion Paolitica de Iy

la Republica de Guatemala. [ L r.I'
POR TANTO, b

Esta Direccion, con base en lo considerado y lo gque para el efecto estipulan los
Articulos 1, 4, 8, 15 v 18 literal &) de Ia Ley del Registro de Informacion Catastral,
Decreto Mo, 41-2005: 1, 9 numeral 5 a), 44 literal &) 47, 48, v 48 de |la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, ambos del Gongreso de la Replblica de
Guatemala: 32 v 42 dal Acusrdo Gubernative Mo, 122-2016, Reglamanto de |3 Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.

OFICINAS CENTRALES: 21 Calle 10-58 Fora 13, Colonia Auwrora |, Guatemala, Guatemala, CA
FPBX: (502) 2452 B400 - hltp:dtewiir fie mob. ol
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ACUERDA,

Articula 1. Delegar en los funcionarios pliblicos que ocupan los cargos de Gerenta
Administrativo Financiero o Coordinador de Recursos Humanos, la suscripcion,
ampliacion, modificacidn o rescision de los contratos de Servicios Técnicos v
Profesicnales Individuales en General de los colaboradores de las Direcciones
Municipales, Gersncias o Areas ¥ que sSea necesanc ocontratsr para el
funcionamiento del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Articulo 2. Todos los contratos gue sa celebren en ejercicio de la facultad otaorgada
en el Articulo 1 del presente Acuerdo, para la vigencia de los derechos y obligaciones
que de cada uno se deriven, quadan sujetos a la aprobacién por parte de la Dirsccion
Eiecutiva Nacional del Registro de Infoermacidn Catastral de Guatemala.

Articule 3. El presente Acusrdo, empieza a regir inmediatamente, ordenandose su
notificacidn.

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

MNOTIFIQUESE

o —
ol "
|:L : £ /
N — =
ING. AGR. ACXEL-E LEON RAMIREZ

DIRECTOR EJECUTIVO MACIOMNAL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

OFICINAS CENTRALES: 21 Calle 10-58 Zona 13, Calania Aurara Il, Guatemala, Guatemals, C.A
PBX: (S02) 2452 BA00 - httn-fhasecw ric.gobs gt
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