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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE EN 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 SESENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS
DOCE, EL ONCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL DOCE MIL
QUINIENTOS DIESICIETE AL DOCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y DOS, SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTICINCO, DE LA SESION
ORDINARIA REALIZADA EL DIEZ DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO, QUE EN SU PUNTO QUINTO
CONSTA LA RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION CERO CERO DOS
GUION DOS MIL VEINTICINCO, QUE LITERALMENTE ESTABLECE:- =2 = s

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE GUION CERO CERO DOS GUION DOS
MIL VEINTICINCO (849-002-2025). GUATEMALA, DIEZ (10) DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO
(2025). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
CONSIDERANDO: Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una Institucién del Estado,
auténoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su ley
y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el érgano rector de la politica catastral, de la organizacién
y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones est4 la de aprobar Manuales a propuesta de la
Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracion del Consejo Directivo la propuesta de aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto constituira
un instrumento administrativo para establecer los procedimientos para orientar y facilitar la realizacién
de las actividades administrativas que se desarrollan en la Coordinacién del Registro de Agrimensores,
para aumentar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus atribuciones. POR TANTO: Con base en
lo considerado y en lo que para el efecto establecen los Articulos 1, 2, 3 literales a),c) y r) 4, 8, 9, 13
literales a) y g), 14, 15, 16 literales a), ) y g) y del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral; 79 del Acuerdo Gubernativo No. 162-2009 del
Presidente de la Repiblica de Guatemala por conducto del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacién, Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral. RESUELVE: Articulo 1.

Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del

Registro de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral de Guatemala@uésﬁgapor la
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Direccion Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la emisién de
Acuerdos de Direccién podra incorporar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién del
presente Manual. Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional, a través de la Coordinacién del Registro
de Agrimensores del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deber4 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 Coordinacién del
Registro de Agrimensores 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 DE
GUATEMALA, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
UNO (1) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTICINC
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INTRODUCCION

La Coordinacién del Registro de Agrimensores es una dependencia del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, creada conforme a lo que establece el articulo 16
literal g) de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Namero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala. En el cumplimiento de sus atribuciones la
Coordinacion del Registro de Agrimensores da cumplimiento al Reglamento para la
Autorizacién y Registro de Agrimensores, aprobado en Resolucion Numero 111-001-

2009 del Consejo Directivo del RIC, de fecha dieciséis de febrero de dos mil nueve.

El presente Manual, es una herramienta técnico-administrativa que contribuye a la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, pues redne informacion de
manera ldgica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus procedimientos;
asimismo, coadyuva al cumplimiento de las actividades administrativas de inscripcion y
renovacion de los Técnicos y Profesionales Agrimensores, y la aplicacién de sanciones
cuando corresponda.

El manual contribuye, a disminuir errores, evitar duplicidad de funciones y a optimizar el
recurso humano, el tiempo y otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las

actividades institucionales.

El manual presenta en la parte inicial las generalidades de la Institucion, definiciones
basicas y simbologia utilizadas en los formatos, aspectos generales del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala y de la Coordinacion del Registro de Agrimensores,
y Su respectiva estructura organizativa y funcional. En cada procedimiento se incluye la
legislaciébn y normativa aplicables, los requisitos previos que deben cumplirse, la
descripcion de cada uno de los pasos y los responsables del procedimiento, con su

correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables a los procedimientos contenidos en el presente
Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se
desarrollan en dichos procedimientos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

c. Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo
Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

d. Manual de Normas Técnicas y Procedimientos Catastrales del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 637-001-2020 del Consejo
Directivo del RIC.

e. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

f. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto

Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Otros instrumentos normativos de observancia general:

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

b. Reglamento de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Acuerdo Gubernativo
NuUmero 162-2009 del Consejo Directivo del RIC.

c. Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 y sus reformas 712-001-2022 y 791-002-2023 del
Consejo Directivo del RIC.

d. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

e. Reglamento para la Autorizacion y Registro de Agrimensores, Resolucion Numero
111-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer los procedimientos para orientar y facilitar la realizacion de las actividades
administrativas que se desarrollan en la Coordinacion del Registro de Agrimensores, para

aumentar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus atribuciones.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Contar con un instrumento administrativo orientador y guia para realizar las

actividades administrativas en la Coordinacion del Registro de Agrimensores.

e Definir las actividades que permitan la agilizacion y apoyo necesario en las gestiones
administrativas que realiza el personal que integra la Coordinacion del Registro de

Agrimensores.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual sera de observancia obligatoria y aplicacion para el personal que integra la
Coordinacion del Registro de Agrimensores y de las Dependencias involucradas en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Coordinador del Registro de Agrimensores.

e Profesional para la Atencién de Agrimensores.

e Técnico Administrativo del Registro de Agrimensores.

e Asistente Secretarial del Registro de Agrimensores.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del presente manual, la Coordinacion del Registro de
Agrimensores del Registro de Informacion Catastral de Guatemala deberd realizar las

actividades siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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e Brindar copia impresa o digital del manual al personal que interviene en las
actividades.

e Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los procedimientos.

e Aplicar el manual durante el proceso de induccion al puesto de trabajo, al personal
de reciente ingreso a la Coordinacion.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Solicitar y Gestionar ante la instancia que corresponda la publicacién del manual en

el portal web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

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

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.
e Procesos de reestructuracion o cambios en las actividades de los procedimientos.

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

¢ Preferentemente debera revisarse y actualizarse de manera periddica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
El presente manual cobrard vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por el
Consejo Directivo del RIC, a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional?.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del manual se describen las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

1 Con base en el Articulo 13, literal g) de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP):
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia 0 a una Seccién o

Area especifica.

b. 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.

c. Procedimiento:
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y

cronoldgica con el propésito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre
si, que marcan la direccion del flujo de las actividades y establecen el recorrido del

procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones o0 pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y
su comprension, 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 Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

D

@

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 o salga del procedimiento.

Decisién o alternativa

Indica un evento dentro del diagrama de
flujo, donde se debe tomar una decisién
entre dos o mas alternativas.

N/

Archivo

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

i

Conector linea de flujo

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

Conector
Dentro de pagina

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

O
s

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 alcanzar los objetivos del presente Manual debe entenderse como un documento

de comunicacién técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las

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

lineamientos:

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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a) Encabezado: Indica el tipo del manual y la Coordinacién a la que corresponde.

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

c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Coordinacion
del Registro de Agrimensores, Gestiones Administrativas (CRA-GA) y el nimero de
procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

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

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

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

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

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

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

k) Legislacion y normativa aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la legislacion y normas aplicables al procedimiento.

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

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

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

desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

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

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

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

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores

de servicios y trabajadores que la han integrado.

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.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondémicos
y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié el compromiso de promover
cambios legislativos que han permitido el establecimiento de un sistema de registro y
catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente sostenible y de

actualizacion facil y obligatoria.

Surge como una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacion de
instituciones que permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario,
seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en

condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobé la Ley del Registro de Informacién Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea la institucion estatal autobnoma y de servicio, con personalidad
juridica, patrimonio y recursos propios, 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,
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partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacién de documentos técnicos, legales

y administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

Actla en coordinacion con el Registro General de la Propiedad, sin perjuicio de sus
atribuciones especificas. Tiene su domicilio en el Departamento de Guatemala y su sede
central en el municipio de Guatemala; tiene la potestad para establecer los 6rganos

técnicos y administrativos que considere obligadamente necesarios.

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

para el desarrollo de la nacién.

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 DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto

Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de

Informacion Catastral, 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?.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y esta disefiada acorde

a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y

2 Con base en el Articulo 3 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero
655-001-2021, 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.
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i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la responsabilidad que
se tiene 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 DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES
“Es la encargada de regular los procedimientos para la autorizacién, registro y sancion
de los técnicos y profesionales de carreras afines a la agrimensura, para la realizacion

de operaciones técnicas catastrales.™

5.1 ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES
“Para el debido cumplimiento de sus funciones, esta Coordinacion tiene las atribuciones
especificas siguientes:

a. Llevar un registro de los profesionales y técnicos que sean autorizados por la
Direccion Ejecutiva Nacional del RIC, para realizar operaciones técnicas catastrales.

b. Emitir, para los profesionales y técnicos que sean autorizados por la Direccién
Ejecutiva Nacional del RIC, las respectivas licencias de ejercicio catastral y sus
respectivas renovaciones, para la realizacion de operaciones técnicas catastrales.

c. Llevar un registro de las suspensiones o cancelaciones de licencias de ejercicio
catastral.

d. Llevar un registro de las faltas cometidas por los profesionales y técnicos
agrimensores en el ejercicio de sus funciones, conforme al reglamento para la
Autorizacion y Registro de Agrimensores del RIC y aplicar las sanciones
correspondientes.

e. Coordinar con la Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral del RIC, la actualizacién de profesionales y técnicos agrimensores.”

3 Con base en el Articulo 19 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Nidmero 655-001-2021, 712-001-2022 y 791-002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

4 Con base en el Articulo 20. del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion
Nidmero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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5.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES

La Coordinacion del Registro de Agrimensores, dentro de la estructura organizativa del

RIC, se encuentra jerdrquicamente en un tercer nivel y en linea directa con la Direccion

Ejecutiva Nacional, tal y como se indica a continuacion:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES

Coordinador del
Registro de Agrimensores

Asistente Secretarial

Técnico Administrativo
del Registro de
Agrimensores

Profesional para la
Atencion de Agrimensores

Fuente: Informacion proporcionada por la Coordinacion de Recursos Humanos, julio de 2022

5.3 PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES

De conformidad con las actividades administrativas que se realizan en esta Coordinacion,

se desarrollan nueve procedimientos que se detallan y se representan de forma gréfica a

continuacion:
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b\ CEAEE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS -
I 6 2
f:&(u?w DE LA COORDINACION version 1.
DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-01 03 Atencién a comunicaciones telefonicas. 01 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Destinatario.
Indica las actividades a desarrollar para la atencion receptiva de las
Descripcion: comunicaciones telefénicas en la Coordinacion del Registro de
Agrimensores.
Atender receptivamente las comunicaciones telefénicas que ingresen a la
Obijetivo: Coordinacién del Registro de Agrimensores, y trasladar las llamadas al
personal solicitado.
Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Literales c., e., g. y h. del articulo 19, literales n. y w. del articulo 20 y articulo 22 del
a. |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

de responder las

con quién desea

La Asistente Secretarial de la Coordinacién del Registro de Agrimensores es la encargada

amable y cordial,

llamadas telefénicas que ingresan a la Coordinacién. Deberda tener un trato
indicar el nombre de la Coordinacién y preguntar en qué puede ayudar o
comunicarse.

b. | Al trasladar la llamada telefénica, debera indicar el nombre de la persona a quien comunica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

DE INFORMACION

= 5 CATASTRAL DE LA COORDINACION

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-GA-01 03 Atencién a comunicaciones telefénicas. 02 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Destinatario.
No. ., .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01

Recibe la llamada, identifica la Coordinacion y consulta el
motivo de la misma, para ubicar a la persona a quien debe
trasladar la llamada telefénica.

02

Verifica si la persona esta disponible: Asistente Secretarial.

Si: transfiere la llamada telefénica.
No: informa a la persona gue se comunica y consulta si desea
ser atendido por otra persona; o bien si desea dejar un mensaje.

03

Recibe la llamada telefénica.

Destinatario.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

- REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
Ric CASTAL DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE '
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-01 03 Atencidén a comunicaciones telefénicas. 03 de 03

Asistente Secretarial

Destinatario

Inicio

01
Recibe la llamada, identifica la
Coordinacion y consulta el
motivo de la misma, para ubicar
ala persona a quien debe
trasladar la llamada telef6nica.

v

02
Verifica sila persona esta
disponible.

[ ;

Informa a la persona que

se comunica y consulta si Transfiere la
desea ser atendido por llamada telefénica
otra persona; o bien si

desea dejar un mensaje

Fin

03
Recibe la llamada telefénica

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
)4 D“f&glﬁg DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
r%,mmmm DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE '
AGRIMENSORES DEL RIC
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Redaccién de documentos oficiales de Ila
CRA-GA-02 05 Coordinacion del Registro de Agrimensores. 01 de 03

Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Indica los pasos a seguir para la redaccién de documentacién oficial que se

Descripcion: : A . .
b emita en la Coordinacién del Registro de Agrimensores.
Elaborar eficazmente los documentos oficiales solicitados por el Coordinador
Objetivo: del Registro de Agrimensores, como un medio de comunicacion y respuesta a

lo interno y externo de la Institucién.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Literales d., e., g., j., del Articulo 19; literales a., b., h., n., s, w. del articulo 20, y articulo 22 del
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El oficio o nota se utilizara para comunicar informacién especifica, dirigida a una persona con
cargo institucional o a dependencias.

El memorando o la circular se utilizard para comunicar informacién comdn a un grupo
determinado de personas con cargo institucional o a dependencias.

Debera utilizar la plantilla para la correspondencia, establecida por la institucién, adaptandola
a la Coordinacién del Registro de Agrimensores, en cuanto a su ubicacion fisica y datos
referenciales.

Debera utilizar un nimero de referencia para identificar el documento elaborado, de la manera
siguiente:

o RIC-CRA/XXX-202X(oficio, nota, entre otros)

o RIC-CRA/XXX-202X (circular y memorando)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS g
' Version 1.
BN OO, DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-02 05 Redaccion ~de documentos oficiales de la| ., 43
Coordinacion del Registro de Agrimensores.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe del Coordinador del Registro de Agrimensores,
la instruccion para elaborar el documento oficial.
Asistente Secretarial.
02 Redacta el documento y traslada al Coordinador para
su revision y firma.
Recibe y revisa el documento:
03 Si: firma, sella y traslada. Coordinador
No: solicita los cambios necesarios. del Registro de Agrimensores.
04 Recibe, reproduce copia simple y traslada o entrega el
documento oficial a donde corresponda. . ,
Asistente Secretarial.
05 Archiva el documento fisico y version digital en
formato PDF, con sello de recibido.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P Rl DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS g
' Version 1.
DRI G, DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA- 02 05 Redaccion de documentos oficiales de la| a3 4503
Coordinacion del Registro de Agrimensores.

Asistente Secretarial

Coordinador del
Registro de Agrimensores

01

Recibe del Coordinador del Registro
de Agrimensores, la instruccion para
elaborar el documento oficial.

y

Redacta el documento y traslada al
. > " »
Coordinador para su revision y firma.. >

02 03

No

v

Solicita los
cambios
necesarios.

Recibe y revisa el documento:

Firma, sellay
traslada.

04

Recibe, reproduce copia simpley |
traslada o entrega el documento |
oficial a donde corresponda..
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .
BMACION - Version 1.
BN OO, DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-03 04 Entrega, registro y control de la correspondencia 01 de 03
generada.
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades para la entrega, registro y control de la correspondencia

Descripcion: generada en la Coordinacién del Registro de Agrimensores.
Llevar el registro y control adecuado de la documentacién que se genera,
Objetivo: derivado de las actividades propias de la Coordinacién del Registro de

Agrimensores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El responsable de entregar la correspondencia interna que se genere sera el remitente, y
proporcionard fotocopia simple con firma de recibido a la Asistente Secretarial para sus
registros y controles.

Contar con un sistema de control, registro fisico y digital de la correspondencia que se genera
en la Coordinacién, que debera tener como minimo los siguientes datos: correlativo, fecha,
destinatario, remitente y asunto.

Control de la correspondencia enviada, archivada de manera fisica y en version digital, en
orden cronoldgico.

Los documentos generados para envio de la correspondencia externa se deberan entregar en
un sobre cerrado, debidamente identificado, para mantener su confidencialidad.
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}\ R, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .
0 Z
e omema DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-03 04 Entrega, registro y control de la correspondencia 02 de 03
generada.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Entrega la correspondencia, segun destino, a donde corresponda:

Externa: traslada el documento para su entrega al destinatario y : .
01 : . . ey Asistente Secretarial.

adjunta copia para firma de recibido.

Interna: contintda paso 03.

Recibe el documento en sobre sellado y realiza las gestiones .

. ) . , ) Piloto
02 administrativas correspondientes para el envio y entrega; devuelve .
) - Mensajero.

documentos firmados de recibido.
03 Recibe el documento firmado de recibido y lo digitaliza en formato

PDF. ; i

Asistente Secretarial.

04 Archiva documentacion fisica y en version digital.

FIN
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CRA-GA-03 04

Entrega, registro y control de la correspondencia
generada.

Version 1.

03 de 03

Asistente Secretarial

Piloto - Mensajero

Inicio

01
Entrega la correspondencia, segun
destino, a donde corresponda

¢ Correspondencia?

Externa

Internai

Continda paso 03.

traslada el
documento para
su entrega al

destinatario y
adjunta copia para
firma de recibido.

03
Recibe el documento firmado de
recibido y lo digitaliza en formato

02
Recibe el documento en sobre
sellado y realiza las gestiones
administrativas correspondientes
para el envio y entrega; devuelve
documentos firmados de recibido.

A

PDF.

04
Archiva

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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\ e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS L,

MACIO z

r/‘"rm;%fc'" DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.
AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-04 06 Control y registro de la correspondencia recibida. 01 de 03

Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Indica las actividades para el control y registro de la correspondencia que

Descripcion: ingresa en la Coordinacién del Registro de Agrimensores, su traslado y

entrega al destinatario.

Objetivo:

Llevar un control y registro adecuado de la correspondencia que ingresa a la
Coordinacién del Registro de Agrimensores.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La recepcion de la correspondencia Unicamente la realizara la Asistente Secretarial, o0 la
persona que se designe especificamente para el registro, control y gestion de su traslado.

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

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

De acuerdo a la importancia de la correspondencia, tal como: notificaciones legales, solicitud
y autorizacién de contratacion, suspensiones emitidas por el IGSS y otros documentos de
caracter urgente, se deben escanear para su entrega inmediata a quien corresponda. Similar
tratamiento tendra la correspondencia que lleve sello de URGENTE.

La correspondencia recibida debera registrarse de manera electrénica, y llevar como minimo
la siguiente informacién: fecha de recibido, destinatario, nombre de quien proviene el
documento, asunto y el designado para atender la solicitud.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
°r o A .,
f 5 e DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-GA-04 06 Control y registro de la correspondencia recibida 02 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos P P
01 Recibe la correspondencia, firmay sella de recibido.

Organiza la correspondencia y registra en su control

02 - ! o
electrénico y en el libro fisico.

03 Reproduce en formato PDF su copia y traslada original. Asistente Secretarial.

Coordina y gestiona la entrega de la correspondencia al
04 destinatario en su lugar de trabajo. Recibe copia con
firmas de recibido.

05 Recibe la correspondencia y firma en el control fisico. Destinatario.

06 Actualiza sus registros y archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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Version 1.

CRA-GA-04 06 Control y registro de la correspondencia recibida 03 de 03

Asistente Secretarial Destinatario

o1
Recibe la correspondencia, firma y sella
de recibido

—7T

02
Organiza la correspondencia y registra en
su control electrénico y en el libro fisico.

’

03
Reproduce en formato digital en PDF su
copia y traslada original.

v

04
Coordina y gestiona la entrega de 05
correspondencia al destinatario en su Recibe la correspondencia y firma en
lugar de trabajo. Recibe copia con firmas - el control fisico.
de recibido.

06
Actualiza sus registros y archiva.

i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

T DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
e camsTAL DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE ersion L.
AGRIMENSORES DEL RIC
CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-05 09 Logistica para realizar reuniones o talleres. 01 de 03
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.

Se describen los pasos a desarrollar para gestionar la logistica de reuniones

Descripcion: ) T ) .
b o talleres que organice la Coordinacion del Registro de Agrimensores.
Gestionar oportunamente la autorizacion del uso de las instalaciones e
Objetivo: insumos necesarios para desarrollar las reuniones o talleres que organice la

Coordinacién del Registro de Agrimensores.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Debe estar verificada con la debida anticipacién la disponibilidad de sal6n, indicando la fecha
y hora de su utilizacion.

b. | Contar con el formato autorizado para el listado de registro de participantes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versién 1
PR CATASTRAL DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE '
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-05 09 Logistica para realizar reuniones o talleres. 02 de 03

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

No. L -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Solicita por medio de correo electrénico institucional el
salén para uso de reuniones o talleres, indica la fecha, . .
01 . o i - Asistente Secretarial.
el nimero de participantes, el equipo audiovisual a
utilizar y el horario que durara la actividad.
Verifica que exista disponibilidad de salén, acorde a la
solicitud:
02 Si: traslada el formulario “Solicitud de Salones” ESCAT.
No: informa que no existe disponibilidad de salén. FIN
03 Recibe y completa el formulario, gestiona las firmas| Analista Profesional para la
correspondientes y traslada. Atencion de Agrimensores 0
04 Elabora la convocatoria a participantes y traslada Técnico Administrativo del
P P y ' Registro de Agrimensores.
. , . Coordinador
05 Recibe, firma la convocatoria y traslada. del Registro de Agrimensores.
. . - . Asistente Secretarial o Analista
Envia la convocatoria en fisico y en formato digital a . S
06 . L oo Profesional para la Atencién de
través del correo electrénico institucional. .
Agrimensores
07 Reciben y se enteran de la invitacion. Participantes.
08 Elabora el listado de registro de participantes.
09 Al concluir la reunién o taller, archiva la documentacion Asistente Secretarial.

generada.

FIN
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CRA-GA-05

09

Logistica para realizar reuniones o talleres.

03 de 03

08
Elabora el listado de registro
o <

.

.

institucional.

Asistente Secretarial 0
ESCAT Analista Profesional para la Coordinador del Analista Profesional para la Participantes
Asistente Secretarial Atencion de Agrimensores Registro de Agrimensores Atencion de Agrimensores
01
Solicita por medio de correo
electronico institucional el 02
sal6n para uso de reuniones o Verifica que exista
talleres; indica la fecha, el i ibilidad de salon,
numero de participantes, el acorde a la solicitud:
equipo audiovisual a utilizar y
el horario que duraré la
actividad.
¢Disponibilidad?
No
l_SI
03
Informa que no Traslada el '
exis?e formulario Reqbe y cpmpleta el
disponibilidad de “Solicitud de ly| formulario, gestiona las firmas
salon Salones” correspondientes y traslada.
06
04 05 Envia la convocatoria, en 07
Elabora la convocatoria a Recibe, firma la convocatoria y| fisico y en formato digital, a Reciben y se enteran de la
ici y traslada. 4 traslada. P través del correo oni invitacion.

de par
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE

AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-06 08 Generacion de Pre-orden en Solicitud de| o, . 3
Compra de Bienes, Suministros y Servicios.

Inicia: Asistente Secretarial o Técnico
Administrativo del Registro de Agrimensores.

Termina: Asistente Secretarial.

Describe los pasos para solicitar la Compra de Bienes, Suministros y

Descripcion: Servicios, de utilidad para las actividades de la Coordinacion del Registro de

Agrimensores.

Objetivo:

Proveer de bienes, suministros y servicios de utilidad para desarrollar las
actividades propias de la Coordinacién del Registro de Agrimensores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Procedimiento GAF-DA-SA-06 del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Almacén, del Departamento Administrativo de la Gerencia Administrativa Financiera, Acuerdo
de Direccién DEN-RIC/202-2023 del Director Ejecutivo Nacional del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la autorizacién de la partida presupuestaria, extendida por la Seccion de
Programacion y Presupuesto del Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa
Financiera del RIC.

Verificar que el bien o servicio se encuentre en el Plan de Compras de la Institucion.

La solicitud de compra debera contar con el nimero de correlativo de la Coordinacién del
Registro de Agrimensores.

Uso del formato establecido para solicitudes de compras, indicando la descripcion de las
caracteristicas del bien o servicio por adquirir.

Adjuntar las especificaciones técnicas del bien (segun aplique).

Elaborar carta de aceptacion del servicio o, para los bienes, recibido de conformidad.

Solicitar cotizacion a proveedores para definir el monto estimado del bien o servicio.
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k Ea— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .,
0 a
f‘qgg;:gm*c'" DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE Version 1.
AGRIMENSORES DEL RIC
CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-06 08 Generacion de Pre-orden en Solicitud de Compra 02 de 03
de Bienes, Suministros y Servicios.
Inicia; Asistente  Secretarial o  Técnico

Administrativo del Registro de Agrimensores.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Revisa el PAC autorizado y/o modificado y notificado, programa las
compras y/o servicios acordes a su modalidad y mes formulado.

02

Ingresa a DASHBOARD RIC, ingresa al SIGECOM con su usuario y
contrasefia, y realiza las acciones acordes al manual de usuario,
respetando la temporalidad de las modalidades de compra, de acuerdo
a la normativa y ejercicio fiscal vigente.

03

Selecciona la compra segun el mes programado de acuerdo a la
modalidad aprobada.

Proceso de compra: ingresa a SIGES registra los datos del bien o
servicio a adquirir, genera la pre-orden de compra y anota el nimero
gue el sistema asigna. Lo traslada para su aprobacién.

Fondo Rotativo: realiza el proceso de compra bajo esta modalidad.
FIN.

04

Agrega el nimero de pre-orden de compra al Formulario de Solicitud
de orden de compra, valida que la orden de compra se haya realizado
correctamente 'y este en estatus “enviada’, guarda, firma
electrénicamente, agrega observacion y envia para su visto bueno.

Asistente Secretarial o Técnico
Administrativo del Registro de
Agrimensores.

05

Recibe la notificaciéon por medio de correo electrénico automatizado,
revisa la orden de compra en el SIGES que el expediente proceda
acorde al PAC de la Coordinacion del Registro de Agrimensores CRA.
Si: aprueba y envia la pre-orden de compra en SIGES, y en el
SIGECOM aprueba mediante firma electronica, agrega observacién y
envia a la GAF para las gestiones correspondientes.

No: devuelve a nivel de SIGECOM, con Ila observacion
correspondiente. Regresa a paso 03.

Coordinador del
Registro de Agrimensores

06

Recibe la Orden de Compra, realiza las gestiones correspondientes e
informa por medio de oficio que la Orden de Compra fue procesada.

Gerente Administrativo
Financiero.

07

Recibe el oficio y traslada para que se realicen las gestiones
administrativas a lo interno de la Coordinacién del Registro de
Agrimensores.

Coordinador del Registro
de Agrimensores.

08

Realiza las acciones que correspondan y archiva los documentos
generados.

Asistente Secretarial.

FIN
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CRA-GA-06 08 Generacion de Pre-orden en Solicitud de
Compra de Bienes, Suministros y Servicios.

03 de 03

Asistente Secretarial o Técnico
Administrativo del Registro de
Agrimensores.

o1
Revisa el PAC autorizado y/o
modificado y notificado, programa las
compras y/o servicios acordes a su
modalidad y mes formulado.

\f\

oz
Ingresa a DASHBOARD RIC, ingresa

al SIGECOM con su usuario y

, y realiza las
acordes al manual de usuario,
respetando la temporalidad de las
i de compra, de rdo a

la normativa y ejercicio fiscal vigente.

\_/—\

o3
Selecciona la compra segun el mes
programado de acuerdo a la
modalidad aprobada.

Coordinador del Gerente

Registro de Agrimensores Administrativo Financiero Asistente Secretarial

Proceso de
compra:
ingresa a

SIGES registra
los |

Fondo
Rotativo:
Realiza el

proceso de bien o servi
compra bajo a adquirir,
modalidad generala pre-

compra y anota
el numero que

asigna. Lo
n traslada para su
aprobacion.

04
Agrega el namero de pre-orden de 05
compra al Formulario de Solicitud de Recibe la notificacién por medio de
orden de compra, valda que la correo electronico automatizado,
orden de compra se haya realizado revisa la orden de compra en el
correctamente y este en SIGES que el expediente proceda
estatus “enviada”, guarda, firma acorde al PAC de la Coordinaciéon del
electrénicamente, agrega Registro de Agrimensores CRA.
observacion y envia para su visto
bueno.

¢Revisa?

si

Aprueba y enviala
pre-orden de compra
en SIGES, y en el 06

SIGECOM aprueba Recibe la Orden de Compra,

. mediante firma realiza las gestiones
oo, electronica, agrega ™| correspondientes e informa por
Regresa a paso observacion y envia medio de oficio que la Orden de

03, ala GAF para las Compra fue procesada

Dvuelve a nivel
de SIGECOM,

gestiones
correspondientes.

07
Recibe el oficio y traslada
para que se realicen las
gestiones administrativas a lo
interno de la Coordinacion
del Registro de
Agrimensores.

o8
Archiva

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacion del Registro de Agrimensores
del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

27



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .
p Version 1.
BN OO, DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-07 07 Recgp_uon de _ §0I|C|tudes y entrega de 01 de 05
suministros de oficina.

Inicia: Asistente Secretarial.

Termina: Asistente Secretarial.

Indica los pasos a seguir para la solicitud, recepcion y entrega de suministros

Descripcion: de oficina al personal que integra la Coordinacion del Registro de
Agrimensores.
Proveer oportunamente los suministros de oficina al personal de la
Objetivo: Coordinacion del Registro de Agrimensores, para la eficiente ejecucion de sus

actividades.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Elrequerimiento de suministros de oficina, se realizara durante la Gltima semana de cada mes.

La Asistente Secretarial sera la responsable de administrar los suministros de oficina para la
Coordinacién del Registro de Agrimensores.

La Asistente Secretarial sera la responsable de llevar un registro de los suministros que recibe
y entrega al personal en la Coordinacion del Registro de Agrimensores.

d. |Contar con los accesos al Sistema de Gestion de Almacén.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
} 55&3153 DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
r<>(,cmsmm DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE )
AGRIMENSORES DEL RIC
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-07 07 Recgp_uon de _ _sohutudes y entrega de 02 de 05
suministros de oficina.
Inicia: Asistente Secretarial. Termina: Asistente Secretarial.
No. ., .
Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Envia a través de correo electronico institucional, la
consulta de solicitud de suministros de oficina para los
trabajadores de la Coordinacion del Registro de
Agrimensores.

01

Asistente Secretarial.

Recibe las solicitudes de suministros de oficina,
consolida y realiza la solicitud en el Sistema de Gestion
02 de Almacén, segun la categoria y grupo de gasto, y
agrega la firma electrénica para su traslado a nivel del
sistema.

Recibe la notificaciébn del Sistema de Gestion de
Almacén, verifica que la solicitud sea acorde a las
necesidades de la Coordinacion: Coordinador del Registro
Si: aprueba mediante firma electrénica. de Agrimensores.
No: rechaza a nivel de Sistema de Gestion de Almacén
con la justificacién correspondiente.

03

Recibe la notificacion del Sistema de Gestion de
Almaceén y verifica que la solicitud sea acorde a las
necesidades de la Coordinacion del Registro de
Agrimensores: Jefe de Departamento
Si: aprueba mediante firma electrénica. Administrativo.
No: rechaza a nivel de Sistema de Gestion de Almacén
con la justificacion correspondiente; (regresa al paso
02).

04

Recibe la notificaciébn del Sistema de Gestion de
Almacén, verifica que la solicitud de suministros de
oficina proceda correctamente:

05 Si: aprueba mediante firma electrénica y realiza el
despacho de suministros de oficina o bienes.

No: rechaza a nivel de Sistema de Gestion de Almacén
para su correccion; (regresa al paso 02).

Jefe de Seccidén
de Almacén.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
r<>(,cmsmm DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE '
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-07 07 Recepcion de solicitudes y entrega de| 5 .05
suministros de oficina.
No. S -
p Descripcion de la actividad Responsable
asos
Recibe la notificaciébn del Sistema de Gestion de
Almacén y coteja que los suministros de oficina estén
acordes a la solicitud:
06 Si: aprueba mediante firma electronica e imprime la
solicitud. . .
No: informa al Jefe de la Seccién de Almacén mediante Asistente Secretarial.
correo electrénico institucional que los suministros estan
incompletos.
07 Archiva copia de la Solicitud de Suministros vy
documentacion de utilidad.

FIN
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CRA-GA-07 07 Recepcion de solicitudes y entrega de 04 de 05
suministros de oficina.

Asistente Secretarial _Coordinador del Jefe de  Jefede
Registro de Agrimensores Departamento Administrativo Seccién de Almacén
01
Envia a través de correo
electrénico institucional, la
consulta de solicitud de
suministros de oficina para
los trabajadores de la
Coordinacién del Registro de
Agrimensores.
02
Recibe las solicitudes de 03
suministros de oficina, " - s
consolida y realiza la Re'clbe la notlﬁcaglon del
solicitud en el Sistema de R IS'Ste'T‘a de Gife.s"(’" del
Gestion de Almacén, segin » Almacén y verifica que |a
la categoria y grup‘vo de solicitud sea acorde a las
gasto; de gastoy agrega la negz'r%?::;gs la
firma electrénica para su .
traslado a nivel del sistema.
: N ﬁ Si
~ +
04
Rechaza a nivel Recibe la notificacion del
de Sistema de Aprueba Sistema de Gestion de
Almacén con la mediante +| Almacén y verifica que la
iustificacion firma 7| solicitud sea acorde a las
conl'res ondiente electrénica necesidades de la
P ! ° Coordinacioén del Registro de
Agrimensores.

No; :sl

Rechaza a nivel ) 05_ .
del Sistema de Recibe la notificacién del
Gestion de Aprueba Sistema de Gestion de
Almacén con la mediante o A!macén, veriﬁ9§ que la
justificacion firma P solicitud de suministros de
correspondiente; electroénica. oficina proceda
regresa al paso correctamente:
02.

Si

NOj

Aprueba
. mediante firma
Rechaza a nivel P
N electrénica y
de Sistema del realiza el
Gestion de

despacho de
suministros de
oficina o bienes

Almacén para
su correccién.
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Recepcion de solicitudes y entrega de
suministros de oficina.

CRA-GA-07 07 05 de 05

Asistente Secretarial

06
Recibe la notificacion del Sistema de
Gestion de Almacén y coteja que los
suministros de oficina recibidos de
Almacén estén acordes a la solicitud:

No ¢Acorde? i
Informa al Jefe de
la Secc[on Aprueba
A_dmacen mediante firma
medlantg correo electrénica e
_ glec_tronlco imprime la
|nst|tu0|o_na_1l que solicitud.
los suministros
estan
incompletos.
A 4
07
Archiva
Fin
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\ O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .

I MACION -

f%%ﬁ&é‘?&(‘“ DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.
AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-08 18 Sollqt_ud y I|q_U|da_C|on de V|at|,co_s para ejecutar 01 de 05
comisiones al interior de la Republica.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores o

Director Ejecutivo Nacional, Termina: Asistente Secretarial.

Establece los pasos a seguir para la solicitud y liquidacién de viaticos, en virtud
de nombramiento para cumplir comisiones de trabajo en el interior del pais,

Descripcion: regulado en el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro
de Informacion Catastral de Guatemala.
Viabilizar las gestiones para la solicitud y liquidacién de viaticos, para ejecucion
Objetivo: de comisiones en el interior del pais en virtud de nombramiento, de conformidad

con lo estipulado en el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del
RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Resolucion Numero 509-001-2018 del Consejo Directivo del RIC.

b Reforma al Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del Registro de Informacion
" | Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para cumplimiento de comisiones, el cual debera contener como
minimo los datos siguientes: NIT del trabajador comisionado, No. de serie y correlativo, fecha de
emisién, nombres completos y cargo del trabajador Comisionado, lugar(es) a visitar, dia(s) de
permanencia y objetivo de la comisién.

Los comisionados deberan realizar las actividades apegadas a la programacion previamente
b. |autorizada por el Coordinador del Registro de Agrimensores, o por quien se delegue para el
efecto.

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

Si la comisién se lleva a cabo en la Direccion Municipal de Sacatepéquez-Escuintla, no aplicara
anticipo de viaticos; no obstante, el comisionado podra presentar facturas por los gastos
d. |realizados, posteriormente y ante la Seccion de Tesoreria, para el reintegro respectivo. Las
mismas disposiciones aplicaran para los casos en los cuales, por la naturaleza de la comision,
se presuma que el comisionado no pernoctara fuera del perimetro de la Ciudad Capital.

Finalizada la comisién se realizara la respectiva liquidacion; si hubiera excedente de viaticos se
realizara el deposito a la cuenta bancaria que se indique y la boleta original se debera adjuntar
al formulario Viaticos Liquidacion (VL). En caso que el anticipo autorizado resultare insuficiente
para terminar la comision, podra gestionarse el complemento con la debida justificacion ante la
autoridad que corresponda, segun lo establece el Articulo 7 del Reglamento de Gastos de
Viaticos y Gastos Conexos del RIC.
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\ S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS L,
0 p
ﬁ;gﬁ;:;emm DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-GA-08 18 Solicitud y liquidacion de viaticos para ejecutar 02 de 05

comisiones al interior de la Republica.

Inicia: Coordinador del Registro de Agrimensores o
Director Ejecutivo Nacional.

Termina: Asistente Secretarial.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Instruye se realice el nombramiento del comisionado, segun la
planificacion, y solicita se le notifique a la persona hombrada.

Coordinador del Registro

de Agrimensores o

Director Ejecutivo Nacional.

02

Elabora el
designado.

nombramiento de comision para el personal

03

Gestiona la firma del Coordinador del Registro de Agrimensores,
o bien del Director Ejecutivo Nacional y Traslada el
nombramiento de comisién en original para las gestiones que
correspondan.

Asistente Secretarial.

04

Recibe el nombramiento para cumplimiento de comisiéon en
original, y lo registra en el Sistema de Gestion de Recursos
Humanos.

05

Presenta a la Seccion de Tesoreria el nombramiento en original
para solicitar los formularios de viaticos correspondientes,
conforme a la normativa vigente.

Comisionado.

06

Recibe el nombramiento en original, asigna el namero de
correlativo de los formularios y solicita firma al comisionado;
traslada por medio de correo electronico institucional los
formularios: Viatico Anticipo (V-A), Viatico Constancia (V-C) y
Viatico Liquidacion (V-L).

Analista Técnico
de Tesoreria.

07

Recibe los formularios y completa el formulario Viatico Anticipo
y traslada para firma de la autoridad que emitio el
Nombramiento.

Comisionado.

08

Gestiona la firma del Coordinador del Registro de Agrimensores,
o bien del Director Ejecutivo Nacional, en el formulario Viatico
Anticipo y traslada.

Asistente Secretarial.

09

Entrega a la Seccion de Tesoreria el formulario Viatico Anticipo
debidamente firmado para la gestion del cheque.

Comisionado.

10

Recibe el formulario Viatico Anticipo autorizado y entrega
cheque de anticipo de viaticos.

Analista Técnico
de Tesoreria.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A% %’fg&}ﬁg DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1.
PEles S DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE A
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-08 18 Soligit_ud y qu_uidag:ic’m de viétif:o_s para ejecutar 03 de 05
comisiones al interior de la Republica.
No. S .
Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Recibe el cheque de anticipo de viaticos, realiza la visita al
lugar de la comisién, completa el formulario Viatico
11 Constancia y solicita las firmas correspondientes, cumple con Comisionado
lo estipulado en el Articulo 1 de la Reforma al Reglamento de '
Gastos de Viaticos y Gastos Conexos del RIC, Resoluciéon
No. 540-001-2019 del Consejo Directivo del RIC.
Realizada la comision, completa formulario Viatico
12 Liguidaciéon y adjunta: documentos de soporte de gastos,
listado en Excel de los gastos realizados, boleta original de
reintegro o solicitud de complemento de viaticos. Comisionado.
Integra el expediente de liquidacién de viaticos, firma el
13 formulario y traslada para gestién de firma del funcionario que
emitié el nombramiento.
Gestiona la firma del Coordinador del Registro de
14 Agrimensores o del Director Ejecutivo Nacional, en los
formularios e Informe de liquidacion de viaticos. Asistente Secretarial.
15 Traslada el expediente, incluidos los documentos con las
firmas correspondientes.
16 Reci_t3e_ el expediente y traslada para gestionar la liquidacién Comisionado.
de viaticos.
Recibe el expediente de liquidacion de viaticos y verifica que
17 proceda conforme al Reglamento de Viaticos del RIC. Analista Técnico
Si: firma copia del expediente de viaticos y traslada. de Tesoreria.
No: solicita cambios.
18 Archiva la fotocopia de la liquidacién de viaticos para sus Asistente Secretarial.

controles.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE

DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS .,
Version 1.

AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

CRA-GA-08

18

Solicitud y liquidacién de viaticos para ejecutar
- o I~ 04 de 05
comisiones al interior de la Republica.

Coordinador del Registro de

Comisionado Analista Técnico

Agrimensores o Director Asistente Secretarial de Tesoreria
Ejecutivo Nacional
02

o1
Instruye se realice el

nombramiento del comisionado,
segun la planificacion, y solicita se
le notifique a la persona nombrada

v

Elabora el nombramiento de
comisioén para el personal
designado.

03 04
Gestiona la firma del Recibe el nombramiento para
Coordinador del Registro de cumplimiento de comisién en
Agrimensores, o bien del original, y lo registra en el
Director Ejecutivo Nacional y Sistema de Gestion de
Traslada el nombramiento de Recursos Humanos.
comisién en original para las
gestiones que correspondan. 06
Recibe el nombramiento en
05 original, asigna el nimero de
Presenta a la Seccion de correlativo de los formularios
Tesoreria el nombramiento en y solicita firma al
original para solicitar los comisionado; traslada por
formularios de viaticos — medio de correo electrénico
correspondientes, conforme a la institucional los formularios:
normativa vigente. Viéatico Anticipo (V-A),
Viatico Constancia (V-C) y
Viético Liquidacién (V-L).
07
08 Recibe los formularios y
Gestiona la firma del completa el formulario
Coordinador del Registro Viatico Anticipo y traslada
de Agrimensores, o bien |« para firma de la autoridad [
del Director Ejecutivo que emitio el
Nacional en el formulario nombramiento.
Viaticos Anticipo y traslada. \—/—\
09
o 10
Entrega en la Seccién de . . e
. B Recibe el formulario Viatico
Tesoreria el formulario L 5
o - Anticipo autorizado y
- Viéatico Anticipo - 2
» . ! P entrega cheque de anticipo
debidamente firmado para la AP
. de viaticos.
gestiéon del cheque.

\/\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE

DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

AGRIMENSORES DEL RIC

Version 1.

CODIGO DEL No. DE

PRO

CEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

CRA-GA-08 18

Solicitud y liquidacién de viaticos para ejecutar
comisiones al interior de la Republica.

05 de 05

Comisionado

Analista Técnico

Asistente Secretarial -
de Tesoreria

11
Recibe el cheque de anticipo de
viaticos, realiza la visita al lugar
de la comisién, completa el
formulario Viatico Constancia y
solicita las firmas
correspondientes, cumple con lo
estipulado en el Articulo 1 de la
Reforma al Reglamento de
Gastos de Viaticos y Gastos
Conexos del RIC, Resolucién No.
540-001-2019 del Consejo
Directivo del RIC.

v

12
Realizada la comisiéon, completa
formulario Viatico Liquidaciéon y
adjunta: documentos de soporte
de gastos, listado en Excel de los
gastos realizados, boleta original
de reintegro o solicitud de
complemento de viaticos.

v

13
Integra el expediente de
liquidacién de viaticos, firma el
formulario y traslada para gestiéon

14
Gestiona la firma del
Coordinador del Registro de

de firma del funcionario que

emitié el nombramiento.

J\

—= Agrimensores o del Director

Ejecutivo Nacional en los

formularios e informe de
liguidacién de viaticos.

v

15
Traslada el expediente incluidos
los documentos con las firmas

v

16
Recibe el expediente y traslada
para gestionar para la liquidacién

correspondientes.

17
Recibe el expediente de
liquidacién de viaticos y verifica

de viaticos.

- que proceda conforme al
bl Reglamento de Viaticos del
RIC.

Si

v

Solicita

cambios traslada

Firma copia del
expediente de
viaticos y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS
MACIO| ) y
,/?‘?52542222,\:‘ o DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE version 1.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

AGRIMENSORES DEL RIC

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-09 04 S_ohutudes de t_r,abajadores realizadas en el 01 de 03
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Inicia: Trabajador de la Coordinacion del

. ) Termina: Asistente Secretarial.
Registro de Agrimensores.

Indica las gestiones administrativas a realizar por el personal de Coordinacion
de Registro de Agrimensores, para gestionar a nivel del Sistema de Recursos

Descripcion: L . : . .
b Humanos del RIC, las solicitudes de vacaciones, permisos, licencias,
comisiones, constancias, entre otras.
Objetivo: Realizar las diversas gestiones de los trabajadores en el Sistema de Recursos

Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 32, 33, 34, 35 y 36 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
a. |Catastral de Guatemala, Resoluciéon Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala.

b Circulares emitidas por la Coordinacion de Recursos Humanos que incluyan los lineamientos
" | de utilizacion y presentacion de las solicitudes de permisos, vacaciones y licencias.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Contar con la contrasefia de ingreso al Sistema de Recursos Humanos.

Formatos y lineamientos establecidos por la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC,
b. |especificos para gestionar vacaciones, permisosy licencias, cuando corresponda a solicitudes
extemporaneas.

Circulares emitidas por la Coordinacién de Recursos Humanos que incluyan los lineamientos
de utilizacién y presentacion de las solicitudes de vacaciones, permisos, y licencias.

d Adjuntar las constancias a las solicitudes (cuando corresponda), segun lo establecido en el
" | Reglamento Interno de Trabajo del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Version 1
BN OO, DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE '
AGRIMENSORES DEL RIC

CODIGO DEL | No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-09 oa |Solicitudes de trabajadores realizadas en el Sistema|  , . o3

de Gestion de Recursos Humanos.

Inicia: Trabajador de la Coordinacion del Registro
de Agrimensores.

Termina: Asistente Secretarial.

No. L, .
Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Trabajador
01 Ingresa al Sistema de Gestion de RRHH, realiza la solicitud de de la Coordinacion
su interés y traslada mediante firma electrénica. del Registro
de Agrimensores.
Recibe la solicitud mediante correo electrénico institucional,
ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y verifica que la .
o _ Coordinador del
02 solicitud proceda correctamente: . )
" ; ; ) - . Registro de Agrimensores.
Si: autoriza mediante firma electrénica y envia.
No: rechaza o solicita cambios.
Recibe mediante correo electrénico institucional la notificacion, Jefe de Seccién
03 ingresa al Sistema de Gestién de RRHH y realiza las gestiones de Administracion
correspondientes para la aprobacion. de Personal.
Trabajador
Recibe a través de correo electréonico institucional, la de la Coordinacion
04 L e .
aprobacién de la solicitud presentada. del Registro

de Agrimensores.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS Versis
< ersion 1.
DU T DE LA COORDINACION DEL REGISTRO DE
AGRIMENSORES DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
CRA-GA-09 04 S_0I|C|tudes de t_rgbajadores realizadas en el 03 de 03
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Trabajador -
de la Coordinacion Coordinador del d‘]ee;? dcrﬁn?;(r:;:ci)gn
del Registro Registro de Agrimensores de Personal
de Agrimensores
01 02
Ingresa al Sistema de Gestion Recibe la solicitud mediante correo
de RRHH, realiza la solicitud electrénico institucional, ingresa al
de suinterés y traslada Sistema de Gestion de RRHH y
mediante firma electrénica. verifica que la solicitud proceda
/\ correctamente:
A
¢Procede?
No Si
v v 03
Autoriza Recibe mediante correo
Rechaza o gi p electrénico institucional la
sol|c!ta m? |an'te‘ rma notificacion, ingresa al Sistema de
cambios. € ectrotnca Y Gestion de RRHH y realiza las
envia. gestiones correspondientes para

04
Recibe a través de correo electrénico

la aprobacién.

institucional, la aprobacién de la
solicitud presentada.

Fin
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ANSI:

CRA:
DEN:
DPI:

ESCAT:

GPCE:
PDF:
RIC:

SIGLAS Y ACRONIMOS

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

Coordinacion del Registro de Agrimensores.

Direccion Ejecutiva Nacional.

Documento Personal de Identificacion.

Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral.

Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa.

Formato Portatil de Documento (ANSI por sus siglas en inglés).

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de Gestiones Administrativas de la Coordinacién del Registro de Agrimensores

del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

41



	5c293b825ac07787753bf287496dd680b059b2e9014b2145dde2be00a3dda42d.pdf
	38af25940c5f62b639e33747a95362690019cee8d9402466d9651d59a6be2ee0.pdf

	5c293b825ac07787753bf287496dd680b059b2e9014b2145dde2be00a3dda42d.pdf
	38af25940c5f62b639e33747a95362690019cee8d9402466d9651d59a6be2ee0.pdf


