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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/030-2026 -

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 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 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, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional, congruentes
con sus objetivos y naturaleza. /

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Niimero 711-001-2022 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y
Gesti6n Interna 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 Coordinador de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref.: RRHH-OF-CR-028-2026 de fecha 13 de enero de 2026, 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 Administraciény Gestién Interna de la Coordinacién
de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 2. -

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro de
Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala; 2 de la
Resolucién Ntiimero 711-001-2022 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna 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 Administracién y
Gesti6on Interna de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Versién 2, misma que estd acorde con el marco administrativo, operativo y legal
correspondiente.

Articulo 2. Se instruye ala Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 2 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna 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.

Enla ciudad de Guatemala, el 10 de marzo de 2026. .

NOTIFIQUESE

DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL ,
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO 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 NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE (9967) AL
NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS (9982), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
SETECIENTOS ONCE GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-2022), DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL UNO (1) DE MARZO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022),
QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS
ONCE GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-001-2022), QUE

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS ONCE GUION CERO CERO UNO
GUION DOS MIL VEINTIDOS (711-001-2022). GUATEMALA, UNO (1) DE MARZO DE
DOS MIL VEINTIDOS (2022). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma y de servicio,
con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su ley y sus
reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el drgano rector de la politica catastral, de la
organizacion y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la
Direccion Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracion del Consejo Directivo una
propuesta de aprobaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y
Gestion Interna de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, el cual incluye procedimientos actualizados y estandarizarlos de

manera légica en un instrumento de gestion que permitan la recopilacion de la

informacion. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto contribuye a la realizacion de las
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optimizacion del recurso humano del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establece el Articulo
108 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9, 13
literal g), 14, 15 y 16 literales a), e), y n) del Decreto niimero cuarenta y uno guion dos mil
cinco (41-2005) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de
Informacién Catastral. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna de la Coordinaciéon de
Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, propuesto
por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccion Ejecutiva Nacional a través
de la emisiéon de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los cambios que resulten
necesarios para la actualizacion del presente Manual. Articulo 3. La Direccion Ejecutiva
Nacional a través de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, debera 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 Administracion y
Gestion Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente resolucion surten
efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE.”.------=-=--eemmmmmmmmeee e

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 UNICAMENTE EN SU LADO
ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL DIECISEIS (16) DE MARZO DE DOS MIL
VEINTIDOS (2022).

ING. AGR. ACXEL-EFRAIN DE LEON RAMIREZ
SECRETARIO DEL CDNSEJO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH) del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala (RIC) es una herramienta técnico-administrativa que compila informacion
de los procedimientos administrativos de la Coordinacion. Sirve de guia y orientacion para
el personal que realiza las actividades administrativas de la Coordinacion. Ademas, el
manual coadyuva a disminuir errores, evitar la duplicidad de funciones y a optimizar el
uso del recurso humano, el tiempo y otros recursos institucionales, para obtener con

eficiencia y eficacia los resultados programados.

En su estructura el manual esta disefiado para que el usuario conozca generalidades de
la Institucidén y especificamente la estructura organizativa y funcional de la Coordinacién
de Recursos Humanos. En su parte inicial presenta, ademas de las generalidades del
manual, definiciones bésicas, la simbologia utilizada, el campo de su aplicacion
obligatoria y sus usuarios. Asimismo, define la importancia de la socializacion del

documento y la revisidon periddica con propositos de su actualizacion.

En el formato de los procedimientos contenidos en el manual, se incluyen en primera
instancia el objetivo del procedimiento y su descripcion, la normativa legal aplicable y los
requisitos previos y necesarios para su cumplimiento; se enumeran cada uno de los
pasos del procedimiento con los puestos de trabajo de los responsables de realizar las

actividades y, finalmente, se presentan sus diagramas de flujo respectivos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del presente manual responde a la necesidad de optimizar las
actividades y gestiones administrativas que se realizan en la Coordinacién de Recursos
Humanos. Para ello se realiz6 inicialmente la revision de los procedimientos establecidos
en la primera version del Manual de Normas y Procedimientos de Administracion y
Gestion Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, aprobada por el Consejo Directivo del RIC en Resolucion
NuUmero 711-001-2022 de fecha 01 de marzo de 2022.

La actualizacion de la primera version del presente manual se realizé en atenciéon a las
modificaciones en el marco juridico guatemalteco, particularmente en lo que corresponde
a las normas aplicables a los procedimientos de la Coordinacion. De igual forma, se
consideré pertinente el redisefio de determinados procesos, con el proposito de
incorporar mejores practicas administrativas y asegurar la adecuada alineacién del
manual con las necesidades operativas de la Coordinacion de Recursos Humanos. Esta
actualizacion contribuird al fortalecimiento de la eficiencia institucional, proporcionando
directrices claras para el desarrollo de las actividades diarias y promoviendo la mejora

continua en la gestion y cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente
manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Otros instrumentos normativos de observancia general:

a. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 060-001-2007 y sus reformas.

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

c. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 655-001-2021 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.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Desarrollar directrices y describir de forma detallada las acciones necesarias que
permitan la sistematizacion y estandarizacion de las actividades administrativas durante

los procesos de gestion interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un instrumento técnico-administrativo que contenga las acciones
administrativas de apoyo al cumplimiento de las funciones del personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

o Definir de manera precisa los responsables de cada actividad durante el desarrollo de
los procedimientos en la gestibn administrativa interna de la Coordinacion de

Recursos Humanos.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este manual es de observancia y aplicaciébn obligatoria para el personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos y para el personal de las dependencias que

intervengan en los procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Coordinador de Recursos Humanos.

e Analista Profesional de Recursos Humanos.

e Generalista de Recursos Humanos

e Personal que realiza actividades administrativas en la Coordinacién de Recursos

Humanos.

e Personal de otras dependencias internas que intervenga en los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna
de la Coordinacién 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 manual, la Coordinaciéon de Recursos Humanos debera

realizar las actividades siguientes:

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

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

e Aplicar el manual durante el proceso de induccion al puesto, al personal de reciente
ingreso.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Gestionar y verificar la publicacion del manual en el portal Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION
Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

e Aprobacion de nuevos puestos de trabajo en las Dependencias del RIC.

Aprobacién de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

Procesos de reestructuracion o cambios en las actividades de los procedimientos.

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

Preferentemente debera revisarse y actualizarse peridodicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

Con fundamento en el Articulo 2 de la Resolucion Numero 711-001-2022 del Consejo
Directivo del RIC, que aprobd la primera version del Manual de Normas y Procedimientos
de la Administracion y Gestion Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, el presente manual tomara vigencia a

partir de su aprobacion por el Director Ejecutivo Nacional del RIC.

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

DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADAS

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

los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

Manual de Normas y Procedimientos (MNP): Es el documento administrativo
integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados, que corresponden a

una dependencia, una Seccién o Area especifica.

Proceso: Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a nivel
institucional o en una dependencia, con la finalidad de alcanzar obijetivos,
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 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.

Creacion de puestos de trabajo: Consiste en la implementacion de nuevos puestos
o ampliar el nimero de los puestos existentes en la estructura organizativa y funcional
del RIC.

Supresion de puestos: Procedimiento administrativo por medio del cual se elimina

uno o varios puestos de trabajo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna
de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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g. Modificacion de puestos: Corresponde a los cambios en los descriptores de

puestos establecidos en el Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del

RIC; estos cambios pueden ser en la identificacion del puesto, su objetivo, funciones,

las relaciones de trabajo o el perfil de los puestos.

2.2 SIMBOLOGIA

Es 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 comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

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

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del diagrama de

Inicio o fin :

flujo.

Describe las acciones que desarrolla la
Actividad persona en el puesto de trabajo

involucrado en el procedimiento.

Indica cualquier documento que ingrese,
Documento se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

C O
o
<>

N I
v v

Decisidn o alternativa

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

Archivo

Indica que se resguarda un documento de
manera temporal 0 permanente.

Conector
de linea de flujo

llustra el seguimiento de las actividades
dentro del diagrama de flujo.
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SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
Representa una conexiéon o enlace del
Conector . : -
L. diagrama de flujo con otra actividad dentro
dentro de pagina , P
de la misma pagina.

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otra péagina del
procedimiento.

Conector
fuera de pagina

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

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

Para alcanzar los objetivos del presente manual debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia y orientacion

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

lineamientos:

Encabezado: Indica el tipo del Manual y la Coordinacion a la que corresponde.

b. Version: Identifica el nimero de la version del Manual.

c. Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH), el nombre del Manual de la
Administracion y Gestion Interna (AGI) y el nUmero del procedimiento para facilitar su
ubicacion.

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

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

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

g. Inicia: Indica el puesto de trabajo que ocupa el trabajador donde se inicia el

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

i. Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

J. Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

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

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

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

n. Responsable: Identifica el titulo del puesto que desempefia el trabajador que
desarrolla la actividad.

4.  ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala, se crea como institucion del Estado

autdénoma, y 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 integran.

Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacion 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 Socioeconémicos
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y Situaciéon Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié 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 Informacién Catastral (RIC), mediante el
Decreto Numero 41-2005, que crea la institucion del Estado, autbnomay 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 con el propoésito de socializar el proceso catastral.

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

para el desarrollo de la Nacion.

4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el Catastro Nacional para constituir un registro publico

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

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

La estructura organizativa y funcional del RIC, de acuerdo al Articulo 8. Integracion, de la

Ley del Registro de Informacion 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

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y Gestion Interna
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integracion de cada una de las funciones se encuentran establecidas en el Reglamento
Organico Interno del RIC!. de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas

(Administrativas y de Seguimiento), de Apoyo y de Control.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organizativa y funcional 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, evaluacion del talento humano y néminas de pago, asi como otras
funciones relacionadas con la administracion del recurso humano con el fin de dotar,
gestionar y mantener al personal idoneo al servicio del RIC. Genera recomendaciones
para propiciar la mejora en las politicas y las practicas institucionales en materia laboral,

asimismo administra informacion del recurso humano institucional”.?

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

La estructura organizativa y funcional de la Coordinacién de Recursos Humanos se
encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de
responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, situacion que se puede visualizar

en el organigrama siguiente:

1 Con base en el Articulo 3. Integracion, del Reglamento Organico Interno del RIC, segiin Resoluciones Nos. 655-001-2021 y 791-
002-2023 del Consejo Directivo del RIC.

2 Con base en el Articulo 27 del Reglamento Orgénico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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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
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Seccion de
Contrataciones

Seccion de
Administracion de
Personal

Seccion de Nominas
y Planillas

Seccion de Bienestar
y Desarrollo

Fuente: Acuerdo de Direccién DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

5.2 Atribuciones de la Coordinacion de Recursos Humanos

“Para el debido cumplimiento de sus funciones, esta Coordinacion tiene las atribuciones

especificas siguientes:

a. Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

induccion y control administrativo del recurso humano, conforme a lo establecido en

la legislacion vigente.

b. Asesorar y dar acompafiamiento a las dependencias del RIC en la elaboracion de

planes de accion que promuevan un adecuado clima organizacional que propicie la

armonia y buenas relaciones laborales.
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C.

Disefiar e implementar programas de capacitacion, formacion continua y carrera
administrativa del capital humano, con el fin de identificar oportunidades de
crecimiento para el personal.

Programar la realizacion de evaluaciones del desempefio laboral y proponer
capacitaciones de retroalimentacion que fortalezcan las necesidades identificadas.
Disefiar y administrar la base de datos de la informacion personal del recurso humano
del RIC.

Registrar y controlar los actos administrativos que se generen de la relacion con
servidores publicos.

Elaborar y administrar el proceso de pago de ndminas, compensaciones econémicas,
prestaciones y beneficios adicionales del personal, de acuerdo con la legislacion

vigente y normas de control interno™.

5.3 Procedimientos Administrativos de la Coordinacion de Recursos Humanos

De conformidad con las actividades administrativas que se realizan en la Coordinacién

de Recursos Humanos se desarrollan 15 procedimientos, con sus respectivos diagramas

de flujo, que se presentan a continuacion:

8 Con base en el Articulo 28 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, Resolucién Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
o Yy DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versis
A ersion 2.
P e CRTBIS. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-01 12 géi?;:éc;?é supresion o modificacion de puestos 01 de 05

Inicia: Maxima autoridad administrativa de la

Dependencia.

Termina: Analista Profesional
Humanos.

de Recursos

Descripcion:

Establece los pasos para gestionar y realizar la creacion, supresion o
modificacion de puestos de trabajo en las dependencias del RIC.

Objetivo:

Orientar la secuencia administrativa para que las dependencias del RIC
gestionen con éxito la creacion, supresion o modificacion de puestos de trabajo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulos 2, 6 literal d), y 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

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

Estructura Organizativa y Funcional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 791-001-2023 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Solicitud de creacidn, supresiéon o modificaciébn de puestos de trabajo, presentada por la
dependencia interesada.

Dictamen de la Coordinacién de Recursos Humanos.

Oficio de aprobacién emitido por la Direccion Ejecutiva Nacional del RIC.

La supresién de puestos de trabajo procede en los casos siguientes:

1. Cuando se determine que las tareas y responsabilidades que el puesto tiene asignadas
son innecesarias dentro de la institucion.

2. Por reduccion forzosa de los servicios en un puesto de trabajo debido a la falta de
disponibilidad financiera.

3. Reduccioén por reorganizacion administrativa debidamente justificada.

4. Conclusion o liquidacion de programas, proyectos o politicas de Gobierno.

5. Otros motivos plenamente justificados.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Creacion, supresion o modificacion de puestos

RRHH-AGI-01 12 de trabajo. 02 de 05
Inicia; Maxima autoridad administrativa de la|Termina; Analista Profesional de Recursos
Dependencia. Humanos.

No. ., .

Descripcién de la actividad Responsable

Pasos

Identifica la necesidad de creacion, supresion o
modificacion de puestos de trabajo en la Dependencia

Méaxima autoridad

01 a su cargo y, con base en necesidades reales y su administrativa
justificacién respectiva, emite solicitud, adjunta el de la Dependencia.
descriptor de puesto y traslada.

02 Recibe y asigna la solicitud, e instruye se realice el Coordinador
andlisis correspondiente. de Recursos Humanos.
Recibe la instruccion, analiza y verifica el cumplimiento
de los criterios definidos, conforme al formulario

03 denominado “Analisis para la creacion, modificacion o Analista Profesional
supresion de puestos de trabajo”, especifica el motivo de Recursos Humanos.
por el cual procede o no lo solicitado y traslada para
andlisis y aprobacion.

Recibe el formulario y verifica que esté acorde a los

04 lineamientos y criterios definidos: Coordinador
Si: aprueba y traslada. de Recursos Humanos.
No: solicita cambios.

Recibe el expediente y, con base al analisis, elabora
dictamen dirigido a la Direcciéon Ejecutiva Nacional, . .
. ) = i Analista Profesional
05 donde indica si procede o no la solicitud de creacion,
L, L : de Recursos Humanos.
supresion o maodificacion de puestos de trabajo, y
traslada para aprobacion.
Recibe, revisa dictamen y verifica que esté acorde al
andlisis realizado: Coordinador
06 .
Si: aprueba y traslada. de Recursos Humanos.
No: solicita cambios.
Recibe y revisa el dictamen para la aprobacion de
creacion, supresion o modificaciébn de puestos de . . .
- Director Ejecutivo
07 trabajo:

Si: aprueba y traslada mediante oficio para su tramite.
No: rechaza e informa mediante oficio.

Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A_i& REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
P s CAISTIAL. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Creacion, supresion o modificacion de puestos
RRHH-AGI-01 12 de trabajo. 03 de 05
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

FIN

Recibe el oficio y verifica lo resuelto:

Autorizado: traslada el expediente para que se
08 continde el procedimiento.

No autorizado: informa a la Dependencia interesada.

Coordinador
de Recursos Humanos.

Recibe y segln aplique, procede a agregar el nuevo
puesto, suprimir o modificar el descriptor en el Manual
09 de Organizacién y Descripcién de Puestos del RIC y
realiza los cambios pertinentes en el Sistema de
Gestion de Recursos Humanos.

10

Solicita mediante correo electrénico institucional la
publicacion de actualizacion del Manual de
Organizacion y Descripcion de Puestos del RIC en el
Portal Web Institucional.

Socializa la actualizacién del Manual de Organizacién
11 y Descripcion de Puestos del RIC por medio de correo
electronico institucional a la Dependencia solicitante.

12 Archiva la documentacion generada.

Analista Profesional
de Recursos Humanos.

FIN

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-01 12

de trabajo.

Creacion, supresion o modificacion de puestos

04 de 05

Maxima autoridad

administrativa de la
Dependencia

Coordinador
de Recursos Humanos

Analista Profesional
de Recursos Humanos

Inicio

o1
Identifica la necesidad de
creacion, supresion o
modificacion de puestos de
trabajo en la Dependenciaa
su cargo y, con base en
necesidades reales y su
justificacion respectiva, emite
solicitud, adjunta el descriptor
de puesto y traslada.

02
Recibe y asigna la solicitud, e
o | instruye se realice el analisis

correspondiente.

@

\_/\

Recibe lainstruccion, analiza
y verifica el cumplimiento de

03

los criterios definidos,
conforme al formulario

v

04
Recibe el formulario y verifica

que esté acorde a los
lineamientos y criterios
definidos:

Aprueba y
traslada

Solicita

creacion, modificacion o
supresion de puestos de

por el cual procede o nolo
solicitado y traslada para
analisis y aprobacion.

e N

cambios.

denominado “Andlisis para la

trabajo”, especifica el motivo

—

05
Recibe el expediente y, con
base al analisis, elabora
dictamen dirigido ala
Direccion Ejecutiva Nacional,

Y

donde indica si procede o no
la solicitud de creacién,
supresion o modificacion de
puestos de trabajo, y traslada
para aprobacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-01

12

Creacion, supresion o modificacion de puestos
de trabajo.

05 de 05

Coordinador

Director Ejecutivo

Analista Profesional

h 4

v

Solicita
cambios.

Aprueba y

traslada.

Recibe y revisa el dictamen
para la aprobacion de
creacion, supresion o

modificacion de puestos de

trabajo:

ST

No

v

No

Recibe el oficio y verifica lo

Autorizado

o8

resuelto:

< Verifica?

Autorizado

Informa a la
Dependencia
interesada el

Traslada el
expediente para

Aprueba y
traslada Rechaza e
mediante merma
oficio para mediante
oficio.

su tramite.

=

de Recursos Humanos Nacional de Recursos Humanos
o6
Recibe, revisa dictamen y
verifica que esté acorde al
analisis realizado:
No Si o7

09
Recibe y seglan aplique,
procede a agregar el nuevo
puesto, suprimir o modificar el
descriptor en el Manual de
Organizacion y Descripcion de

que se continde

procedimiento.

Puestos del RIC y realiza los
cambios pertinentes en el
Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.

\f\

10
Solicita mediante correo

electronico institucional la
publicacion de actualizacion
del Manual de Organizacion y

Descripcion de Puestos del

RIC en el Portal Web
Institucional.

v

11
Socializa la actualizacion del
Manual de Organizaciéon y
Descripcién de Puestos del
RIC por medio de correo
electronico institucional a la
Dependencia solicitante.

Fin

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 ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION

e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS version 2.

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Analisis y actualizacion total del Manual de

RRHH-AGI-02 18 Organizacion y Descripcion de Puestos del 01 de 07

Registro de Informacién Catastral.

Inicia: Analista Profesional de Recursos|Termina: Analista Profesional de Recursos
Humanos. Humanos.

Establece la serie de pasos para realizar la actualizacion total del Manual de

Descripcion: Organizacién y Descripcién de Puestos del Registro de Informacién Catastral

de Guatemala.

Mantener actualizado el Manual de Organizacion y Descripciéon de Puestos del

Objetivo: RIC, acorde a las necesidades organizacionales y funcionales del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulo 8 de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 2, 6 literal d) y 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
NuUmero: 655-001-2021.

Estructura Organizativa y Funcional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 791-001-2023 del Consejo Directivo de RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Oficio de solicitud presentado por la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

Oficio de aprobacién de la Direccién Ejecutiva Nacional (DEN) para analizar y actualizar los
puestos de trabajo del Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del RIC.

Oficio de aceptacion de cada una de las Dependencias, adjuntando los descriptores de
puestos firmados y sellados.

Acuerdo de la Direccion Ejecutiva Nacional de aprobacion del Manual de Organizacién y
Descripcion de Puestos del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
o Yy DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versis
A ersion 2.
P e CRTBIS. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion total del Manual de
RRHH-AGI-02 18 Organizacién y Descripcibn de Puestos del 02 de 07
Registro de Informacién Catastral.

Inicia: Analista Profesional de Recursos|Termina: Analista Profesional de Recursos
Humanos. Humanos.
No. S .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Elabora oficio para solicitar analisis y actualizacion de
los puestos de trabajo que conforman el Manual de . .
A A Analista Profesional
01 Organizaciéon y Descripcion de Puestos del RIC, de Recursos HUMAanos
vigente, dirigido a la Direccion Ejecutiva Nacional, y '
traslada para visto bueno.
Recibe el oficio de solicitud de analisis y actualizacion
del Manual: Coordinador
02 e - o
Si: firma y solicita autorizacion. de Recursos Humanos.
No: solicita cambios.
Recibe la solicitud y analiza si es procedente:
03 Si: autoriza y traslada mediante oficio para que se Director
realicen las gestiones pertinentes. Ejecutivo Nacional.
No: informa. FIN
Recibe autorizacion e informa a la maxima autoridad
administrativa de cada Dependencia, que se realizara
04 el anélisis y actualizacion del Manual de Organizacion Coordinador de Recursos
y Descripcion de Puestos del RIC. Instruye y da Humanos.
lineamientos para que se realicen las acciones que
correspondan.
Recibe instruccion, solicita reunion de trabajo con los
05 Directores Municipales, Gerentes, Coordinadores y
Encargados de Unidad.
Realiza reunion, comparte los lineamientos definidos
por la Coordinacion de Recursos Humanos, para Analista Profesional
crear, modificar o suprimir puestos de trabajo, asi de Recursos Humanos.
06 como los descriptores de puestos actuales vy

estructura organizativa y funcional de la Dependencia;
y solicita analizar la informacién compartida vy
determinar si se requiere actualizacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
A_i& REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
P e CRTBIS. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS )
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion total del Manual de
RRHH-AGI-02 18 Organizacién y Descripcibn de Puestos del 03 de 07
Registro de Informacién Catastral.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la informacién, verifica si se requiere o no Maxima Autoridad

07 actualizacién, y traslada propuesta por medio de Administrativa
correo electrénico, para su revision. de la Dependencia.
Recibe la informaciéon y revisa que cumpla con los
criterios definidos:

08 Si: valida la informacion y solicita a la Dependencia Analista Profesional
gue elabore oficio de aceptacion y adjunte los de Recursos Humanos.
descriptores de puestos firmados y sellados.

No: solicita cambios. Regresa al paso 06.
Elabora el oficio, adjunta los descriptores de puestos Max'ma .A“tof'dad

09 : Administrativa
firmados y sellados, y traslada. .

de la Dependencia.
Recibe el oficio y descriptores de puestos, consolida
la informacion de todas las Dependencias, elabora la , :
: U Analista Profesional
10 propuesta final de actualizacion del Manual de
. L de Recursos Humanos.
Organizacién y Descripciéon de Puestos del RIC y
traslada para su revisién y aprobacién.
Recibe y analiza la propuesta final, que proceda
ag.orde a I(_)s lineamientos establecidos: Coordinador
11 Si: autoriza y traslada la propuesta para su
o, de Recursos Humanos.
aprobacion.
No: solicita cambios.
Recibe el Manual e instruye se realice la revision, y
gue sea procedente, previo a su aprobacion:
12 Si: informa al Coordinador de RRHH el dia y hora para Director Ejecutivo

la presentacion técnica del Manual actualizado.
No: instruye que se efectien las correcciones
correspondientes.

Nacional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-02 Andlisis y actualizacion total del

RRHH-AGI-02 18 Manual de Organizacién y Descripcion de 04 de 07

Puestos del Registro de Informacién Catastral.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la presentacion técnica del Manual y aprueba Director Ejecutivo
13 : . - :
mediante Acuerdo de Direccion. Nacional.
14 Recibe el Acuerdo de Direccion e instruye que se Coordinador
gestione su publicacion. de Recursos Humanos.
Recibe instruccibn y solicita mediante correo
15 electrénico institucional, la publicacién de la nueva
version del Manual actualizado en el Portal Web
Institucional.
Socializa la actualizacion del Manual de Organizacién
y Descripcion de Puestos del RIC por medio de correo
16 electronico  institucional, con los  Directores Analista Profesional
Municipales, Gerentes, Coordinadores y Encargados de Recursos Humanos.
de Unidad del RIC.
17 Actualiza la informacién en el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.
18 Archiva la documentacion generada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-02 18

Andlisis y actualizacion total del Manual de
Organizacién y Descripcibn de Puestos del
Registro de Informacién Catastral.

05 de 07

Analista Profesional
de Recursos Humanos

Director
Ejecutivo Nacional

Coordinador
de Recursos Humanos

Inicio

o1
Elabora oficio para solicitar
analisis y actualizaciéon de los
puestos de trabajo que
conforman el Manual de

Puestos del RIC, vigente,
dirigido a la Direccion
Ejecutiva Nacional, y traslada
para visto bueno.

Organizacion y Descripcion de

02
Recibe el oficio de solicitud de
analisis y actualizacion del
Manual:

s Firma y
Cﬁgﬂ“&':)as solicita
° autorizacion. $
03

Recibe la solicitud y analiza si
es procedente:

Si

v 4

Autoriza y
traslada
mediante oficio

Informa

realicen las
gestiones
pertinentes.

i para que se

04
Recibe autorizacién e informa a la
maxima autoridad administrativa
de cada Dependencia, que se
realizara el analisis y actualizacion
del Manual de Organizaciony

v

05
Recibe instruccioén, solicita reunion
de trabajo con los Directores
Municipales, Gerentes,
Coordinadores y Encargados de
Unidad.

J

06
Realiza reunion, comparte los
lineamientos definidos por la
Coordinacion de Recursos
Humanos, para crear, modificar
0 suprimir puestos de trabajo,
asi como los Descriptores de
puestos actuales y estructura
organizativay funcional de la
Dependencia; y solicita analizar
la informacion compartida y
determinar si se requiere
actualizacion.

&

Descripcion de Puestos del RIC.
Instruye y da lineamientos para
que se realicen las acciones que
correspondan.
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DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-02

Andlisis y actualizacion total del Manual de
18 Organizacién y Descripcibn de Puestos del
Registro de Informacién Catastral.

06 de 07

Maxima autoridad administrativa de
la Dependencia

Analista Profesional
de Recursos Humanos.

Analista Profesional
de Recursos Humanos

Coordinador
de Recursos Humanos

N

07
Recibe lainformacion, verifica
si se requiere o no
actualizacién, y traslada
propuesta por medio de
correo electrénico, para su
revision.

v

08
Recibe lainformacion y revisa
que cumpla con los criterios
definidos:

SD
Valida la Solicita
informacion y cambios.

solicita ala
Dependencia que
elabore dficio de

(regresa paso
al 06)

.

09
Elabora el oficio, adjunta los
descriptores de puestos firmados

'y
adjunte los
descriptores de
puestos firmados
y sellados.

10
Recibe el oficio y descriptores de
puestos, consolida la informacion
de todas las Dependencias,
elabora la propuesta final de

actualizacién del Manual de

y sellados, y traslada.

Organizacién y Descripcion de
Puestos del RIC y traslada para
su revision y aprobacion.

\_/IL/\

11
Recibe y analiza la propuesta

final, que proceda acorde a los
lineamientos establecidos:

Si

Autoriza y traslada
la propuesta para
su aprobacion.

Solicita cambios.
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DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-02

18

Andlisis y actualizacion total del Manual de
Organizacién y Descripcién de Puestos del RIC.

07 de 07

Director Ejecutivo
Nacional

Coordinador
de Recursos Humanos

Analista Profesional
de Recursos Humanos

12
Recibe el Manual

e instruye se

realice la revisiéon, y que sea
procedente, previo a su
aprobacion:

Instruye que se
efectuen las
correcciones

correspondientes.

A

Si

v

Informa al
Coordinador de
RRHH el diay
hora para la
presentacion
técnica del Manual
actualizado.

]

13

Recibe la presentacion técnica del
Manual y aprueba mediante Acuerdo
de Direccion.

14
Recibe el Acuerdo de Direccién e
instruye que se gestione su

publicacion.

J\

A

15
Recibe instruccion y solicita
mediante correo electrénico
institucional, la publicacion de la
nueva version del Manual
actualizado en el Portal Web
Institucional.

'

16
Socializa la actualizacion del Manual
de Organizacion y Descripcion de
Puestos del RIC por medio de correo

electronico institucional, con
los Directores Municipales, Gerentes,
Coordinadores y Encargados de
Unidad del RIC.

17
Actualiza la informacion en el Sistema
de Gestion de Recursos Humanos.

i8
Archiva
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e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION

Version 2.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de vehiculo y combustible para realizar

RRHH-AGI-03 10 comisiones externas/departamentales. 01 de 03
Inicia: Comisionado. Termina: Comisionado.
Establece la serie de pasos a seguir para gestionar vehiculo y combustible
Descripcion: (cuando aplique), en virtud de Nombramiento para cumplimiento de comisiones
departamentales.

Objetivo:

Facilitar las gestiones para solicitar vehiculo y combustible (cuando aplique),
para la ejecucion de comisiones departamentales.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Viaticos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 509-001-2018 y sus reformas, Resolucién Numero 540-001-2019, ambas del Consejo
Directivo del RIC.

Formatos establecidos y lineamientos vigentes, para comisiones de trabajo, emitidos por la
Gerencia Administrativa Financiera del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones, firmado por la persona que lo
emitid, el cual debera contener como minimo los datos siguientes: No. de correlativo, fecha
de emision, nombres completos y cargo del Comisionado, NIT del Comisionado, lugar(es) a
visitar, dia(s) de permanencia y objetivo de la comision.

El comisionado debe contar con licencia vigente para conducir vehiculo, como minimo tipo C.

Presentar ante la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes la solicitud de
vehiculos para Comisiones Externas/Departamentales, formulario RIC-CA-T-002, firmado por
el Comisionado y la autoridad competente.

Al formulario de solicitud de vehiculos para Comisiones Externas/Departamentales RIC-CA-
T-002, se debera adjuntar copia del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones y de la
licencia de conducir del Comisionado.

e Cuando el vehiculo cuente con suficiente disponibilidad de combustible segun la cantidad
de kildbmetros indicada en el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes solo entregara el vehiculo.

¢ Cuando la distancia a recorrer exceda la cantidad disponible de combustible indicado en
el Formulario RIC-CA-T-002, la Seccion de Mantenimiento de Vehiculos y Transportes
hard entrega de cupones de combustible.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCE[?IMIENTOS
- REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
P e CRTBIS. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de vehiculo y combustible para realizar
RRHH-AGI-03 10 comisiones externas/departamentales. 02 de 03

Inicia: Comisionado.

Termina: Comisionado.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Completa Solicitud de Vehiculos para Comisiones
01 Externas/Departamentales, formulario RIC-CA-T-002
vigente.
Presenta el formulario a la Seccién de Mantenimiento Comisionado.
02 de Vehiculos y Transportes, adjunta copia de la licencia
de conducir y del Nombramiento para Cumplimiento de
Comisiones.
Jefe de Seccién
03 |Asigna el vehiculo para cumplir la comision. de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes.
Realizan la revision ocular del estado fisico del vehiculo Técnico Administrativo
04 y disponibilidad de combustible. Ver requisito “e” de este de Transportes
procedimiento. y Comisionado.
. Jefe de Seccién
Procede con la entrega del vehiculo y cupones de o
05 combustible (cuando aplique) de Mantenimiento
' de Vehiculos y Transportes.
Recibe el vehiculo y cupones de combustible (cuando
06 aplique), llena los campos solicitados en la bitacora
correspondiente.
07 Realiza la c_o_misién y, al re_t(?rnar, nuevament_e llena los Comisionado.
campos solicitados en la bitacora correspondiente.
08 Entrega el vehiculo y la bitacora correspondiente.
Verifica que el vehiculo esté en condiciones fisicas
similares a las del momento de su entrega y que cuente
con los registros en la bitacora: Jefe de Seccion
09 Si: recibe el vehiculo. de Mantenimiento
No: recibe el vehiculo e informa al Comisionado de los| de Vehiculos y Transportes.
dafios encontrados, para las gestiones administrativas
gue correspondan.
10 Archiva los documentos generados. Comisionado.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-03

10

Solicitud de vehiculo y combustible para realizar
comisiones externas/departamentales.

03 de 03

Comisionado

Jefe de Seccion

y Transportes

de Mantenimiento de Vehiculos

Técnico Administrativo
de Transportes y Comisionado

Inicio

o1
Completa Solicitud de
Vehiculos para Comisiones
Externas/Departamentales,
formulario RIC-CA-T-002
vigente.

\%\

02
Presenta el formulario a la
Secciéon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes,
adjunta copiade la licencia de

03

conducir y del Nombramiento
para Cumplimiento de
Comisiones.

J\

Asigna el vehiculo para
cumplir la comision.

o4

procedimiento.

Realizan la revision ocular del
estado fisico del vehiculo y
| disponibilidad de combustible.

Ver requisito “e” de este

o6
Recibe el vehiculo y cupones
de combustible (cuando

o5
Procede con la entrega del

aplique), llena los campos
solicitados en la bitacora
correspondiente.

vehiculoy cupones de
combustible (cuando aplique).

A

v

o7
Realiza la comisiéon y, al
retornar, nuevamente llenalos
campos solicitados en la
bitAcora correspondiente.

-

o8
Entrega el vehiculo y la

09
Verifica que el vehiculo esté
en condiciones fisicas

bitacora correspondiente.

similares a las del momento
de su entrega y que cuente
con los registros enla
bitacora.

e

Recibe el

vehiculo e

informa al
Comisionado

de los dafios
encontrados,
para las

Recibe el
vehiculo
gestiones
administrativas
que
correspondan.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

25




e CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION

Version 2.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-04 12

Solicitud y liquidacién de viaticos para realizar

comisiones al interior del pais. 01 de 04

Inicia; Comisionado. Termina: Comisionado.

Establece los pasos para gestionar la solicitud y liquidacion de viaticos en virtud
del Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones Departamentales,

Descripcion: regulado en el Reglamento de Viaticos del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.
Facilitar las gestiones de solicitud y liquidacién de viaticos para la ejecucion de
Objetivo: Comisiones Departamentales, en virtud de Nombramiento para Cumplimiento

de Comisiones, segun lo estipulado en el Reglamento de Viaticos del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Reglamento de Viaticos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 509-001-2018 y sus reformas, Resolucion 540-001-2019, ambas del Consejo
Directivo del RIC

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con Nombramiento para Cumplimiento de Comisiones, firmado por la persona que lo
emitié, el cual deberd contener como minimo los datos siguientes: NIT del trabajador
comisionado, No. correlativo, fecha de emisién, nombres completos y cargo del comisionado,
lugar(es) a visitar, dia(s) de permanencia, objetivo de la comisién y firma del Coordinador de
Recursos Humanos.

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

e Finalizada la Comision se realizara la respectiva liquidacion; si hubiere excedente de
viaticos, se realizard el depésito a la cuenta bancaria que se indique y la boleta original
deberéd adjuntarse al formulario Viético Liquidacién (VL).

e En caso el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comision, podra
gestionarse el complemento con la debida justificacion ante la autoridad que corresponda.
(Articulo 7 del Reglamento de Viaticos del RIC).
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-04 12

comisiones al interior del pais.

Solicitud y liquidacion de viaticos para realizar

02 de 04

Inicia; Comisionado.

Termina: Comisionado.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe el Nombramiento para Cumplimiento de
Comision y lo registra en el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.

02

Presenta a la Seccion de Tesoreria el Nombramiento
para Cumplimiento de Comision en original, para
solicitar los formularios correspondientes, conforme a
la normativa vigente.

Comisionado.

03

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

Analista Técnico
de Tesoreria.

04

Recibe los formularios, completa el Formulario Viatico
Anticipo y gestiona la firma de la autoridad que emitié
el Nombramiento para Cumplimiento de Comisién.

05

Entrega en la Seccion de Tesoreria el Formulario
Viatico Anticipo firmado, para la gestion del cheque
respectivo.

Comisionado.

06

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

Analista Técnico
de Tesoreria.

07

Recibe el cheque de anticipo de viaticos, acude al
lugar programado de la comision.

08

Realiza la comisién, completa el Formulario Viatico
Constancia y solicita las firmas correspondientes,
segun Articulo 9 de las Reformas al Reglamento de
Viaticos, Resolucion Numero 540-001-2019 del
Consejo Directivo del RIC.

09

Realiza el informe de la comisién, y adjunta el detalle
de facturas de los gastos realizados y el Formulario
Viatico Liquidacion.

Comisionado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;\ REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
[ dnsbmirioin SO DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
AL Solicitud y liquidacion de viaticos para realizar
RRHH-AGI-04 12 comisiones al interior del pais. 03 de 04
No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos P b
Integra el expediente de liquidacién de viaticos, firma
10 el Form'u!zjmo V-Ly gest_lona la firma de Ia_t a_utorldad Comisionado.
que emiti6 el Nombramiento para Cumplimiento de
Comision y traslada a la Seccién de Tesoreria.
Recibe el expediente de liquidacién de viaticos y
verifica que procede, conforme al Reglamento de Analista Técnico
11 Viéticos del RIC: .
. . . o de Tesoreria.
Si: firma copia del expediente de viaticos y entrega.
No: solicita cambios.
12 Recibe y archiva copia del expediente de liquidacion Comisionado.

de viaticos.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

28




REGISTRO

}& DE INFORMACION

F— B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PRO

CEDIMIENTO

RRHH-AGI-04 12

comisiones al interior del pais.

Solicitud y liquidacion de viaticos para realizar

Comisionado

Analista Técnico de Tesoreria

o1
Recibe el Nombramiento para Cumplimiento
de Comision y lo registra en el Sistema de

02
Presenta a la Seccion de Tesoreria el
Nombramiento para Cumplimiento de
Comision en original, para solicitar los

Gesti6n de Recursos Humanos.

\/\

formularios correspondientes, conforme a la

03
Recibe el nombramiento original, asigna el
numero de correlativo de los formularios y
solicita firma al comisionado; traslada por
medio de correo electronico institucional los

normativa vigente.

\/\

A 4

formularios: Viatico Anticipo (V-A), Viatico
Constancia (V-C) y Viatico Liquidacién (V-L).

—1

'

04
Recibe los formularios, completa el
Formulario Viatico Anticipo y gestionala firma
de la autoridad que emitié el Nombramiento

05
Entrega en la Seccion de Tesoreria el

para Cumplimiento de Comision.

f

o | Formulario Viatico Anticipo firmado, para la

o | debidamente autorizado y entrega cheque de

06
Recibe el Formulario Viatico Anticipo

gestion del cheque respectivo.

\_/—\

anticipo de viaticos.

q\

‘v

o7
Recibe el cheque de anticipo de viaticos,
acude al lugar programado de la comisiéon.

08
Realiza la comisién, completa el Formulario
Viatico Constancia y solicita las firmas
correspondientes, segln Articulo 9 de las
Reformas al Reglamento de Viaticos,

\_/—\

Resolucion Nimero 540-001-2019 del
Consejo Directivo del RIC.

\_/K\

‘

09
Realiza el informe de lacomisién, y adjunta
el detalle de facturas de los gastos
realizados y el Formulario Viatico

10
Integra el expediente de liquidacién de
viaticos, firma el Formulario V-L y gestiona
la firma de la autoridad que emiti6 el
Nombramiento para Cumplimiento de

Liquidacion.

\/\

11
Recibe el expediente de liquidacién de
viaticos y verifica que procede, conforme al
Reglamento de Viaticos del RIC:

Comisiony traslada a la Seccion de
Tesoreria.

Firma copia

Solicita del expediente

de vidticos y

cambios
entrega.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
o Yy DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versis
A ersion 2.
P e CRTBIS. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
AL Gestiones para proceso de pago derivado de
RRHH-AGI-05 06 sentencias judiciales por demandas laborales. 01 de 03

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Analista Profesional de Personal.

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para gestionar el proceso de

Descripcion: pago derivado de sentencias judiciales por demandas laborales.
Realizar las gestiones para que el expediente del proceso de pago, derivado
Objetivo: de sentencias judiciales por demandas laborales, contenga la secuencia de

resoluciones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales correspondientes y la
Opinién Juridica interna respectiva.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 154, 155 y 203 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulos 141, 143, 153 y 156 de la Ley del Organismo Judicial, Decreto Namero 2-89 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 4 y 5 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Namero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El expediente para gestion del proceso de pago derivado de sentencias judiciales por
demandas laborales, deberéa estar integrado por las copias de las resoluciones emitidas por
los 6rganos jurisdiccionales hasta las ultimas actuaciones. Debe haber sentencia firme para
el pago.

El expediente para proceso de pago de sentencias judiciales por demandas laborales, debera
contener Opinion Juridica emitida por la Unidad de Asesoria juridica.

Tener asignacion y numero de partida presupuestaria para la ejecucién del pago
correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
A_i& REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
F=iC CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
AL Gestiones para proceso de pago derivado de
RRHH-AGI-05 06 sentencias judiciales por demandas laborales. 02 de 03

nicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Analista Profesional de Personal.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica del RIC, el
01 expediente de pago, derivado de sentencias judiciales
por demandas laborales, y la partida presupuestaria Generalista de Recursos
proveniente del Departamento Finaciero. HUMAanos.
02 Redacta el oficio para traslado del expediente para que
se realicen las gestiones del proceso de pago.
Recibe el oficio y verifica que la documentacién de
soporte para el proceso de pago, derivado de
sentencias judiciales por demandas laborales, cumpla Coordinador
03 con los requisitos “a” y “b” de este procedimiento: de Recursos HUMAaNos
Si: firma de visto bueno y traslada. '
No: solicita los cambios y/o ampliacion de la
informacion.
Recibe el oficio debidamente autorizado y traslada a la .
- P ; : Generalista de Recursos
04 Seccién de Noéminas y Planillas para las gestiones HUMANOS
correspondientes. '
Recibe el oficio y el expediente del proceso de pago
derivado de sentencias judiciales por demandas Jefe de Seccion
05 laborales y realiza las gestiones que le competen. de N6éminas y Planillas
Traslada copia del oficio mediante el cual se traslad6 '
el expediente a la Gerencia Administrativa Financiera.
06 Recibe copia del oficio firmado por la Gerencia Generalista de Recursos

Administrativa Financiera y archiva.

Humanos.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-05 06

Gestiones para proceso de pago derivado de
sentencias judiciales por demandas laborales.

03 de 03

Generalista de Recursos
Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos

Jefe Seccion de NOGminas y
Planillas

o1l
Recibe de la Unidad de
Asesoria Juridica del RIC, el
expediente de pago,
derivado de sentencias
judiciales por demandas
laborales, y la partida
presupuestaria proveniente
del Departamento Finaciero.

o2
Redacta el oficio para
traslado del expediente
para que se realicen las
gestiones del proceso de
pago.

o3
Recibe el oficio y verifica
que la documentacion de
soporte para el proceso de
pago, derivado de
sentencias judiciales por
demandas laborales, cumpla
con los requisitos “a” y “b” de
este procedimiento:

Procede?
No

4 v

Solicita los
cambios y/o
ampliacion de
la informacion.

Firma de
visto bueno
Yy traslada.

{

o4a
Recibe el oficio
debidamente autorizado y
traslada a la Seccion de

oS5
Recibe el oficio y el
expediente del proceso de
pago derivado de sentencias
judiciales por demandas

Nominas y Planillas para
las gestiones
correspondientes.

J\

L laborales y realiza las

gestiones que le competen.
Traslada copia del oficio

mediante el cual se traslado

el expediente a la Gerencia
Administrativa Financiera.

w

-

o6
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION

Version 2.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Atencibn a requerimientos de informacion

RRHH-AGI-06 06 presentados por la Unidad de Acceso a la 01 de 03

Informacion Publica.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos. Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Establece la serie de pasos para atender y dar cumplimiento a los

Descripcion: requerimientos de informacién provenientes de la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica.

Objetivo:

Garantizar la atencién y respuesta eficiente a las solicitudes de informacién
presentadas por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
direccionandolas hacia las Secciones competentes de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30 y 31 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Las solicitudes que ingresen por medio de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
deberan ser trasladadas por la Encargada de dicha Unidad mediante correo electrénico
institucional.

El correo enviado por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, sera dirigido al
Generalista de Recursos Humanos., por ser el Enlace nombrado por la Coordinacion de
Recursos Humanos para esta funcién, y debera llevar en adjunto la solicitud de informacion
en formato digital.

No deberan tramitarse solicitudes incompletas.

Cuando el volumen y extensién de la informacion solicitada no pueda ser emitida en el tiempo
solicitado, la Coordinacién de Recursos Humanos solicitara prérroga a la Unidad de Acceso a
la Informacién Puablica por medio de oficio con su debida justificacion.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Atencion a requerimientos de

informacién

RRHH-AGI-06 06 presentados por la Unidad de Acceso a la 02 de 03

Informacion Publica.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Recibe a través de correo electronico institucional,
01 solicitud de informacién proveniente de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.
Analiza la solicitud de informacion, la remite mediante Generalista de Recursos
oficio o correo electrénico institucional a las Secciones Humanos.
02 de la Coordinacion de Recursos Humanos que
correspondan e indica el plazo de entrega. Remite
copia al Coordinador de RRHH.
Reciben la solicitud de informacién, la generan y Jefes de Seccién
trasladan en el tiempo establecido; de lo contrario, C
03 . , A ! . de la Coordinacion
solicitan prérroga a traveés de oficio con la debida
s 7 de Recursos Humanos.
justificacion.
Recibe y revisa la informacion, o la solicitud de
prorroga debidamente justificada:
Informacién solicitada: realiza oficio de traslado de
la informacién, gestiona Visto Bueno del el .
. Generalista de Recursos
04 Coordinador de Recursos Humanos y traslada.
L , . > " Humanos.
Solicitud de Prorroga: elabora oficio para remitir la
solicitud de prérroga, enviada por la Seccion
correspondiente, gestiona Visto Bueno del
Coordinador de Recursos Humanos y traslada.
Recibe oficio de entrega de la informacion o solicitud |~ Ecargada de la Unidad
05 de prérroga y firma la copia respectiva de Acceso
P gay P P ' a la Informacién Publica.
06 Archiva el oficio de recibido. Generalista de Recursos

Humanos.

FIN
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Atencion a requerimientos de informacion
RRHH-AGI-06 06 presentados por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

03 de 03

Generalista Jefes de S(.ECC'(.),n Encargada de la Unidad de
de Recursos Humanos de la Coordinacion Acceso a la Informacién Publica
de Recursos Humanos.

Inicio

o1
Recibe a través de correo electronico
institucional, solicitud de informacion
proveniente de la Unidad de Acceso a
la Informacion Puablica.

l

02
Analiza la solicitud de informacion, la
remite mediante oficio o correo

electrénico institucional a las
Secciones de la Coordinacion de
Recursos Humanos que correspondan
e indica el plazo de entrega. Remite

copia al Coordinador de RRHH.

J\

v

o4
Recibe y revisa la informacion, o la
solicitud de prérroga debidamente
justificada:

03
Reciben la solicitud de informacién, la
generan y trasladan en el tiempo
establecido; de lo contrario, solicitan
prérroga a través de oficio con la
debida justificacion..

& Tipo de
informacion?
Informacién Préorroga
solicitada L
— 4
Elabora oficio para
" - remitir la solicitud
Realiza oficio de de prorroga,
traslado de la "
N iy enviada por la
informacion, Seccion
gestiona Visto correspondiente,
Bueno del el tiona Visto ’
Coordinador de ge; del
Recursos ueno de
Humanos y Coordinador de
traslada Recursos
Humanos y
traslada.
o5
Recibe oficio de entrega de la
informacién o solicitud de prérroga y

firma la copia respectiva.

-

o6
Archiva
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Version 2.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Traslado mensual de la Informacion Publica de

RRHH-AGI-07 06 01 de 03

Oficio.

Inicia: Analista Profesional de Personal. Termina: Analista Profesional de Personal.

Establece la serie de pasos para cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, referente al traslado mensual de la Informacién

Descripcion: Publica de Oficio generada por las Secciones de la Coordinacion de Recursos
Humanos a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Garantizar el traslado de la informacion mensual generada por las Secciones
Objetivo: de la Coordinacién de Recursos Humanos, a la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica en los plazos establecidos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 30 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado, del afio vigente.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Circular vigente emitida por el Enlace Designado de RRHH-UAIP, debidamente autorizada por
el Coordinador de RRHH, con los lineamientos para el traslado mensual de la Informacion
Publica de Oficio, de aplicacion obligatoria para las Secciones de la Coordinacién de Recursos
Humanos.

La informacion solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica se trasladara con
base a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008
del Congreso de la Republica de Guatemala.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A_i& REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
Ric CASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-07 06 'gfzi:\glc?do mensual de la Informacién Publica de 02 de 03

Inicia: Analista Profesional de Personal.

Termina: Analista Profesional de Personal.

No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Envia mediante correo electronico institucional, la
01 circular vigente que contiene los lineamientos para la Analista Profesional
presentacion mensual de la Informacion Publica de de Personal.
Oficio.
Reciben circular y, conforme a lineamientos, generan L
. ., Jefes de Seccién
mensualmente la informacion que corresponde a cada S
02 L , . de la Coordinacion
Secciébn y trasladan mediante oficio y correo
SR de Recursos Humanos.
electrénico institucional.
Recibe la Informacion Publica de Oficio de cada
Seccién y revisa que esté acorde a los lineamientos:
03 Si: integra la informacién fisica y graba en disco
compacto. Analista Profesional
No: regresa e indica las inconsistencias. de Personal.
Realiza oficio y adjunta la informaciéon generada por
04 las Secciones de la Coordinacion de RRHH, gestiona
la firma del Coordinador y traslada.
Recibe la informacion solicitada, verifica que esté .
. ; . ) Encargada de la Unidad
acorde a los lineamientos establecidos:
05 e . . -~ de Acceso
Si: firma de conformidad la copia del oficio. ST
. ) a la Informacién Publica.
No: solicita cambios.
. ., Analista Profesional
06 Archiva la documentacion generada.

de Personal.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-07

06

Oficio.

Traslado mensual de la Informacion Publica de

03 de 03

Analista Profesional
de Personal

Jefes de Seccidon
de la Coordinacion

Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informaciéon

Realiza oficioy

del Coordinador

informacién generada por las
Secciones de la Coordinacion
de RRHH, gestiona la firma

adjunta la

de Recursos Humanos Publica
02
o1 Reciben circular y, conforme a
Envia mediante correo lineamientos, generan
electrénico institucional, la mensualmente la informaciéon que
circular vigente que contiene »| corresponda a cada Secciony |«
los lineamientos para la trasladan mediante oficio y correo

presentacion mensual de la electréonico institucional.
Informacién Publica de Oficio.
Recibe la Informacion Publica

de Oficio de cada Seccién y

revisa que esté acorde a los

lineamientos:
Si

Integra la

informacion Regresa e
fisicay graba indica las
en disco inconsistencias.
compacto
o4 05

Recibe lainformacién
solicitada, verifica que esté
acorde alos lineamientos

y traslada.

establecidos:

No
v

Si
v

Firma de
conformidad
la copia de
oficio

Solicita
cambios

o6

Archiva
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Version 2.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-08 05 Control y reglstrplde la correspondencia recibida 01 de 03
en la Coordinacion de Recursos Humanos.
Inicia: Recepcionista (Secretaria General) Termina: Destinatario.
Indica las actividades para el control y registro de la correspondencia que
Descripcion: ingresa a la Coordinacién de Recursos Humanos, su traslado y entrega al
destinatario.
L Llevar registro y control de la correspondencia que ingresa a la Coordinacion
Objetivo:
de Recursos Humanos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Generalista de Recursos Humanos de la Coordinacion de Recursos Humanos es la
encargada de la recepcion, registro, control y traslado de la correspondencia, o la persona que
se designe para el efecto.

El horario de la recepcion 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 de Recursos Humanos, donde se anotara, como minimo la
informacién siguiente: correlativo, remitente, destinatario y asunto. El destinatario debera
firmar de recibido en el libro, indicando fecha y horario.

Se debera contar con un archivo fisico y uno electrénico de la correspondencia.

Las Secciones de la Coordinacion de Recursos Humanos deberan archivar copia de la
correspondencia que les corresponda.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

AQ REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2
= iCs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-08 05 Control'y registro de la correspondencia recibida| 5, . o3

en la Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Recepcionista (Secretaria General).

Termina: Destinatario.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
01 Informa que existe correspondencia recibida, para la Recepcionista
Coordinacién de Recursos Humanos. (Secretaria General).
02 Acude a la recepcidn, recibe la correspondencia, firmay sella de
recibido.
03 Organiza y clasifica por destinatario la correspondencia recibida Generalista de
y la registra en su control fisico. Recursos Humanos.
04 Entrega al destinatario la correspondencia, original o copia de
los oficios segun lo requerido, en su lugar de trabajo.
05 Recibe la correspondencia y firma de recibido, registra la fecha Destinatario.

y hora en el libro fisico.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

&gg;g;gggpcm DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS version 2.
G oot e e DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-08 05 Control y registro de la correspondencia recibida 03 de 03

en la Coordinacién de Recursos Humanos.

Recepcionista
(Secretaria General)

Generalista de Recursos
Humanos

Destinatario

Inicio

01
Informa que existe
correspondencia recibida, para
la Coordinaciéon de Recursos
Humanos.

4

02
Acude a la recepcion, recibe la
correspondencia, firmay sella
de recibido.

vh

03
Organiza y clasifica por
destinatario la correspondencia
recibida y la registraen su
control fisico.

v

04
Entrega al destinatario la
correspondencia, original o
copiade los oficios segun lo
requerido, en su lugar de

05
Recibe la correspondencia y
firma de recibido, registra la
fecha y hora en el libro fisico.
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R B e DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2
= G CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '

vendo la seguridad juridica de la tierra

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Redaccion de documentos oficiales de la 01 de 03

RRHH-AGI-09 06 Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos. Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Indica las actividades a realizar para la redaccién de documentos oficiales de

Descripcion: ) .,
P la Coordinacion de Recursos Humanos.

Elaborar los documentos oficiales solicitados por el Coordinador de Recursos
Objetivo: Humanos, como el medio de comunicacién y respuesta a lo interno y externo
de la Institucion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |El oficio se utilizara para comunicar informacion especifica dirigida a una persona.

El Memorandum o Circular se utilizarAd para comunicar informacion comin a un grupo
determinado de personas con cargo institucional o personal de Dependencias.

c. |Debera utilizarse hoja membretada establecida por la Institucién.

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

d. | RRHH-OF-CR-#-20XX para uso de Oficios.

o RRHH-CIR-CR#-20XX para uso de Circulares.

e  RRHH-MEM-CR-#-20XX para uso de Memorandum.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-09 06

Coordinacion de Recursos Humanos.

Redacciéon de documentos oficiales de la 02 de 03

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable

01 Recibe del Coordinador de Recursos Humanos la instruccion
para elaborar un documento oficial. Generalista

02 Redacta el documento y traslada al Coordinador de Recursos | d€ Recursos Humanos.
Humanos para su revision y firma.
Recibe el documento y revisa que proceda correctamente,

03 conforme a la solicitud: Coordinador
Si: firma, sella y traslada. de Recursos Humanos.
No: solicita cambios necesarios.

04 Recibe, reproduce y traslada original del documento al Generalista
destinatario correspondiente. de Recursos Humanos.

05 ReC|be. ,eI oficio, firma, sella y agrega la fecha y hora de Destinatario.
recepcion.

06 Recibe copia del documento firmado y reproduce de manera Generalista

digital el documento y archiva.

de Recursos Humanos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;\ REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2
= iCs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-09 06 Redaccion de documentos oficiales de la| 5 .03
Coordinacion de Recursos Humanos.

Generalista de Recursos
Humanos

Coordinador de
Recursos Humanos

Destinatario

Inicio

o1
Recibe del Coordinador de
Recursos Humanos la
instruccién para elaborar un
documento oficial.

Y

02
Redacta el documento y
traslada al Coordinador de

03
Recibe el documento y revisa
que proceda correctamente,

A

Recursos Humanos para su
revision y firma.

conforme a la solicitud:

No i

o4
Recibe, reproduce y traslada
original del documento al |

Solicita .
A Firma, sellay
cambios

. traslada.
necesarios.

destinatario correspondiente.

l

o5
Recibe el oficio, firma, sellay
agrega lafechay hora de
recepcion.

v

06
Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A;\ %E%&}Eg DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2.
P B AT DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-10 06 Notificacion de fallas de funcionamiento del 01 de 03
servicio del equipo multifuncional.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para reportar fallas de funcionamiento del equipo
multifuncional asignado a la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

Objetivo:

Garantizar que se atiendan oportunamente las solicitudes del personal,
referente al reporte de fallas de funcionamiento del equipo multifuncional

asignado a la Coordinacién de Recursos Humanos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. ; : . . )
multifuncional y asegurara que se cumplan los procedimientos necesarios.

El Generalista de Recursos Humanos supervisard el buen funcionamiento del equipo

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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A;\ REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versi6n 2
PR CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-10 06 Notific_acién de I_as fallas_ de f'uncionamiento del 02 de 03
servicio del equipo multifuncional.

nicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No. S -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos P P
Recibe del personal de la Coordinacion de Recursos Humanos
el reporte por medio de correo institucional o verbalmente, de
01 fallas o inconvenientes de funcionamiento del equipo
multifuncional asignado a la Coordinacion de Recursos .
Generalista
Humanos.
. —————— de Recursos Humanos.
Informa mediante correo electronico institucional, las fallas del
equipo multifuncional a la Seccién de Gestiones Administrativas
02 N
de la GAF y al personal de la Coordinacion de Recursos
Humanos.
Recibe la informacién de las fallas del equipo y atiende la L
Co T SRR Jefe de Seccion
03 solicitud; si no encuentra solucién rapida a la falla reportada, de Gestiones
coordina con la empresa proveedora del servicio, para que - :
. TR ; Administrativas.
atienda la revision técnica del equipo.
Revisa el equipo multifuncional por las fallas reportadas y Técnico
procede a su solucidn; de lo contrario, informa del diagndstico a
04 la Seccion de Gestiones Administrativas para su posterior de la Empresa
> P P Proveedora.
solucion.
Verifica el buen funcionamiento de la impresora o informa del Jefe de Seccibén
05 diagnostico emitido por el Técnico de la Empresa Proveedora del de Gestiones
servicio. Administrativas.
Recibe la informacion y comunica mediante correo electrénico
institucional al personal de la Coordinacion de Recursos
06 Humanos, que el equipo multifuncional se encuentra en 6ptimas Generalista

condiciones o que persiste la falla y se informara de su posterior
solucion.

de Recursos Humanos.

FIN
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO

PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-10

06

Notificacién de las fallas de funcionamiento del
servicio del equipo multifuncional.

03 de 03

Generalista
de Recursos Humanos

Jefe de Seccién Técnico

de Gestiones Administrativas

de la Empresa Proveedora

Inicio

o1
Recibe del personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos
el reporte por medio de correo
institucional o verbalmente, de fallas o
inconvenientes de funcionamiento del
equipo multifuncional asignado a la
Coordinaciéon de Recursos Humanos.

J

02
Informa mediante correo electrénico
institucional, las fallas del equipo
multifuncional a la Seccién de
Gestiones Administrativas de la GAF y
al personal de la Coordinacién de
Recursos Humanos.

03
Recibe lainformacion de las
fallas del equipo y atiende la
solicitud; si no encuentra

A4

solucién rapida a la falla
reportada, coordina con la
empresa proveedora del
servicio, para que atienda la
revision técnica del equipo.

o4

Revisa el equipo
multifuncional por las fallas
reportadas y procede a su

solucién; de lo contrario,
informa del diagndstico a la
Seccion de Gestiones
Administrativas para su
posterior solucién.

05
Verifica el buen
funcionamiento de la
impresora o informa del
diagnoéstico emitido por el
Técnico de la Empresa
Proveedora del servicio.

A

!

06
Recibe lainformacién y
comunica mediante correo
electrénico institucional al
personal de la Coordinacion
de Recursos Humanos, que el
equipo multifuncional se
encuentra en 6ptimas
condiciones o que persiste la
falla y se informara de su
posterior soluciéon.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION L Versién 2.
ey CABSTRM. DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Carta de satisfaccibn por los servicios
RRHH-AGI-11 06 mensuales del equipo multifuncional y telefonia 01 de 03

celular.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Descripcion:

Detalla los pasos a seguir para la emision de la carta de satisfaccion por los

servicios mensuales del equipo multifuncional y telefonia celular.

Objetivo:

Garantizar la calidad del servicio del equipo multifuncional y la telefonia celular,
por parte de las empresas proveedoras.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La carta de satisfaccion por los servicios el equipo multifuncional y telefonia celular debera
cumplir como minimo con lo siguiente:
e Trasladar la carta durante los primeros cinco dias habiles siguientes de cada mes.
Contar con un numero de referencia.

Ser dirigida al Gerente Administrativo Financiero.

Indicar el modelo, serie y ubicacion fisica del equipo multifuncional.
Para el caso de la telefonia celular, se debera colocar nombre de la empresa proveedora
y numero telefénico.
e Indicar la satisfaccién o insatisfaccion por el servicio recibido en el mes concluido.

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Carta de satisfaccibn por los servicios

RRHH-AGI-11 06 mensuales del equipo multifuncional y telefonia 02 de 03

celular.

Inicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Pgsoc;s Descripcion de la actividad Responsable
01 Redacta carta de satisfaccion por los servicios mensuales del Generalista
equipo multifuncional y telefonia celular y traslada para firma. | de Recursos Humanos.
Revisa la carta de satisfaccién por los servicios recibidos para
02 Su aprobacion: Coordinador
Si: firma y traslada. de Recursos Humanos.
No: solicita cambios.
03 Recibe la carta de satisfaccion debidamente firmada, reproduce Generalista
y traslada. de Recursos Humanos.
Recibe la carta de satisfaccion por los servicios recibidos, firma - :
e ” . o Gerente Administrativo
04 de recibido, instruye a la Seccién de Tesoreria la continuidad de : .
. X Financiero.
las gestiones y traslada copia.
05 R_e_cibe copia del documento firmado y lo reproduce en formato
digital. Generalista
de Recursos Humanos.
06 Archiva la copia fisica y digital.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS
R DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versis
A ersion 2.
P B AT DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Carta de satisfaccibn por los servicios
RRHH-AGI-11 06 mensuales del equipo multifuncional y telefonia 03 de 03
celular.

Generalista

Coordinador de Recursos

Gerente

de Recursos Humanos. Humanos Administrativo Financiero
o1
Redacta carta de satisfaccion 02

por los servicios mensuales
del equipo multifuncional y

Revisa la carta de satisfaccion
- por los servicios recibidos

telefonia celular y traslada
para firma.

para su aprobaciéon:

SAprueba?
No Si

Solicita Firmay
cambios. traslada.

l

03
Recibe |la carta de satisfaccion
debidamente firmada,

o4
Recibe la carta de satisfaccion
por los servicios recibidos,
firma de recibido, instruye a la

reproduce y traslada.

w

> Seccién de Tesoreria la
continuidad de las gestiones y
traslada copia.

!

05
Recibe copia del documento
firmado y lo reproduce en
formato digital.

’

06
Archiva

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

50




} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION L Versién 2.
S CABRSIMAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacion del reporte de asistencia de los
RRHH-AGI-12 11 trabajadores de la Coordinacion de Recursos 01 de 04

Humanos.

Inicia: Técnico de Monitoreo de Personal.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Detalla los pasos a seguir, para la revision del reporte quincenal de jornada

Descripcion: laboral de los trabajadores de la Coordinacion de Recursos Humanos del RIC,
segln normas vigentes.
L Verificar el cumplimiento de la jornada laboral de los trabajadores de la
Objetivo:

Coordinacion de Recursos Humanos del RIC, segin normas vigentes.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 5, 19 literal i, y 26 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El reporte de asistencia del personal de la Coordinacion de Recursos Humanos, sera
generado por el Técnico de Monitoreo de Personal con periodicidad quincenal.

RRHH.

El Generalista de Recursos Humanos colaborara en la verificacién de marcaje registrado en

el reporte, que estos se ajusten al horario estipulado, seguin el Reglamento Interno de

Trabajo del RIC.

e Entrada: 08:30 horas

e Salida: 16:30 horas

e El horario de almuerzo tendra duracion de 30 minutos, en el lapso de 12:00 a 14:00 horas;
de existir incompatibilidad con el horario estipulado, se le informara al Coordinador de

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2
F=ic CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacién del reporte de asistencia de los
RRHH-AGI-12 11 trabajadores de la Coordinacion de Recursos| 02 de 04
Humanos.

Inicia: Técnico de Monitoreo de Personal.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Envia a través de correo electrénico institucional al
Coordinador de Recursos Humanos, con copia al Generalista
de Recursos Humanos, el reporte de asistencia en periodos
guincenales, para que se dé respuesta sobre el reporte de
asistencia del personal que integra la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Técnico de Monitoreo
de Personal.

02

Instruye por los medios que considere necesarios, la
verificacion de los registros de asistencia, que estos se
encuentren acorde a los horarios establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo del RIC, asimismo solicita se
remita el reporte de asistencia a los Jefes de Seccion de la
Coordinaciéon de RRHH, para que realicen la verificacion de
marcaje del personal a su cargo, y para que den respuesta a la
Coordinacién de RRHH, indicando la fecha limite de entrega.

Coordinador
de Recursos Humanos.

03

Realiza el analisis y verificacién de asistencia de los Jefes de
Seccion, Analista Profesional de Recursos Humanos vy
Generalista de Recursos Humanos. Si  encuentra
inconsistencia, envia a través de correo electrénico
institucional e indica que se trasladen las justificaciones al
Coordinador de Recursos Humanos y, posteriormente, se
entregue en fisico con el visto bueno del Coordinador.

Generalista
de Recursos Humanos.

04

Reciben el reporte de marcaje, realizan las gestiones a lo
interno de su Seccién y trasladan el oficio con las justificaciones
debidamente firmadas, o bien constancia de amonestacion
verbal o escrita al personal que tienen a su cargo.

Jefes de Seccién
de la Coordinacioén
de Recursos Humanos.

05

Recibe las justificaciones o constancias de amonestacion,
segun acciones que haya tomado el Coordinador de Recursos
Humanos, del personal que tiene directamente a su cargo, y de
las acciones adoptadas por los Jefes de Seccién del personal
a su cargo.

06

Integra la documentacion, realiza oficio, gestiona la firma del
Coordinador de Recursos Humanos a la Seccién de
Administracion de Personal.

Generalista
de Recursos Humanos.
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Verificacién del reporte de asistencia de los

RRHH-AGI-12 11 trabajadores de la Coordinacion de Recursos 03 de 04
Humanos.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el oficio, revisa que todo esté de acuerdo a lo .
o Coordinador

fundamentado en el Reglamento Interno de Trabajo:
07 P X de Recursos Humanos.

Si: firma de Visto Bueno.

No: solicita cambios.

Recibe el oficio y traslada _eI orlg_lnal y copia S|mple,,pa_ra dar Generalista de
08 respuesta al reporte de asistencia enviado por el Técnico de

. Recursos Humanos.

Monitoreo de Personal

Recibe oficio y justificaciones del reporte de asistencia del| Personal de la Seccion
09 personal de la Coordinacién de Recursos Humanos para realizar de Administracion

las gestiones correspondientes. de Personal.
10 Recibe copia simple firmada de recibido por la Seccién de

Administracién de Personal, reproduce copia digital. Generalista de
11 |Archiva la documentacién generada, en fisico y digital. Recursos Humanos.

FIN
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CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-12

11

Verificacion del reporte de asistencia de los
trabajadores de la Coordinacién de Recursos
Humanos.

04 de 04

Técnico de Monitoreo
de Personal

Coordinador
de Recursos Humanos

Generalista
de Recursos Humanos

Jefes de Secciéon
de la Coordinacion
de Recursos Humanos.

Personal de la Seccién
de Administracion
de Personal.

Inicio

o1
Envia a través de correo
electrénico institucional
al Coordinador de
Recursos Humanos, con
copia al Generalista de
Recursos Humanos, el
reporte de asistencia en
periodos quincenales,
para que se dé
respuesta sobre el
reporte de asistencia del
personal que integra la
Coordinacion de
Recursos Humanos.

@

02
Instruye por los medios que considere
necesarios, la verificacion de los
registros de asistercia, que estos se
encuentren acorde a los horarios
establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo del RIC, asimismo solicita
se remita el reporte de asistencia a los
Jefes de Seccion de la Coordinacion
de RRHH, para que realicen la
verificacién de marcaje del personal a
su cargo, y para que den respuesta a
la Coordinacion de RRHH, indicando
la fecha Iimite de entrega.

03
Realiza el analisis y
verificacion de asistencia de
los Jefes de Seccion,
Analista Profesional de
Recursos Humanos y
Generalista de Recursos
Humanos. Si encuentra
inconsistencia, envia a
través de correo electrénico
institucional e indica que se
trasladen las justificaciones
al Coordinador de Recursos
Humanos y, posteriormente,
se entregue en fisico con el
visto bueno del Coordinador.

o

Bt debidamente firmadas, o

04
Reciben el reporte de
marcaje, realizan las
gestiones a lo interno de su
Seccioén y trasladan el oficio
con las justificaciones

bien constancia de

amonestacion verbal o

escrita al personal que
tienen a su cargo.

vf_\

!

05
Recibe las justificaciones o
constancias de
amonestacion, segin
acciones que haya tomado
el Coordinador de Recursos
Humanos, del personal que
tiene directamente a su
cargo, y de las acciones
adoptadas por los Jefes de
Seccién del personal a su
cargo.

\_{\

o7
Recibe el oficio, revisa que todo
esté de acuerdo a lo
fundamentado en el Reglamento
Intemo de Trabajo:

2Acorde al
R Reglamento?
Si
Firma de
Visto Bueno

06
Integra la documentacion,
realiza oficio, gestiona la
firma del Coordinador de
Recursos Humanos a la
Seccion de Administracion
de Personal.

o8
Recibe el oficio y traslada el
original y copia simple, para
dar respuesta al reporte de

09
Recibe oficio y
justificaciones del reporte
de asistencia del personal
de la Coordinacion de

asistencia enviado por el
Técnico de Monitoreo de
Personal

@

10
Recibe copia simple
firmada de recibido por la
Seccion de Administracion

Recursos Humanos para
realizar las gestiones
correspondientes.

de Personal, reproduce
copia digital.

Fin

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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= ics CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Gojolieioj Il N 1012 IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Generacion de pre-orden en solicitud de Compra 01 de 03

RRHH-AGI-13 06 de Bienes, Suministros y Servicios.

Inicia: Jefes de Seccion de la Coordinacion de | Termina: Jefes de Seccion de la Coordinacion

RRHH. de RRHH.
Detalla los pasos a seguir para el registro en el SIGES de la pre orden de
Descripcion: solicitud de compras de bienes, suministros y servicios de la Coordinacién de

Recursos Humanos.

Realizar en el SIGES la pre orden del registro de la solicitud de compras de

Objetivo: bienes, suministros y servicios que corresponden a la Coordinacién de RRHH.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 literal a) del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Contrataciones del Estado

Descripcién de los requisitos para cumplimientos del procedimiento

El solicitante serd el responsable de requerir por correo electrénico institucional al Generalista
a. |de Recursos Humanos o al Analista Profesional de Néminas y Planillas el ingreso de la pre-
orden de compra al Sistema Integrado Contabilidad Gubernamental (SIGES).
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A;\ REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versién 2
= iCs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-13 06 Generacion de pre-orden en solicitudes de| ., 4.3

Compras de Bienes, Suministros y Servicios.

Inicia: Jefes de Seccion de la Coordinacion de

Termina: Jefes de Seccion de la Coordinacion

RRHH. de RRHH.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Solicitan a través de correo electronico institucional el ingreso de | Jefes de Seccion de
01 la pre orden sobre la solicitud de Compra de Bienes, Suministros | la Coordinacion de
y Servicios elaborada. RRHH.
Recibe la solicitud de generacibn de pre orden sobre el
02 requerimiento de Compra de Bienes, Suministros y Servicios ;
qu P » DU y : Generalista
03 Ingresa al SIGES, médulo pre orden e ingresa datos generales, de Recursos
c6digo de insumo, cantidad y sub producto y graba. Humanos o Analista
- - — — . Profesional de
Envia a través de correo electrénico al soI|C|f[ante, el nUmero de Néminas y Planillas.
04 pre orden generado en el SIGES, con copia al encargado de
revisar y aprobar la gestion.
Recibe y revisa en el SIGES, que la informacién consignada L
o o Jefe de Seccién
coincida con la orden de compra fisica: P
05 . oo de Néminas y
Si: aprueba y notifica. .
R . . Planillas.
No: solicita se realicen los cambios.
Jefes de Seccion de
06 Reciben notificacion. la Coordinacién

RRHH.

FIN
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CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-13 06 Generacion de pre-orden en solicitudes de 03 de 03

Compras de Bienes, Suministros y Servicios.

Jefes de Seccioén de la
Coordinacion de RRHH

Generalista
de Recursos Humanos o Analista
Profesional de Néminas y Planillas

Jefe de Seccidén
de N6minas y Planillas

Inicio

o1

Solicitan a través de correo
electronico institucional el
ingreso de la pre orden sobre
la solicitud de Compra de
Bienes, Suministros y
Servicios elaborada.

Recibe la solicitud de
generacion de pre orden

sobre el requerimiento de
Compra de Bienes,
Suministros y Servicios.

!

03
Ingresa al SIGES, maédulo pre
orden e ingresa datos
generales, cédigo de insumo,
cantidad y sub producto y
graba.

!

04
Envia a través de correo
electrénico al solicitante, el

05
Recibe y revisa en el SIGES,
que la informacioén consignada
- coincida con la orden de

numero de pre orden
generado en el SIGES, con
copia al encargado de revisar
y aprobar la gestion.

y

compra fisica:

; ?
No Si
v A 4

Solicita se
realicen los

Aprueba y

notifica.

cambios.

06

Reciben notificacién.
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DE INFORMACION
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DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-AGI-14 08

Solicitud de compra de bienes suministros y

Servicios. 01 de 05

Inicia: Generalista de Recursos Humanos. Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Corresponde a la elaboracién de solicitudes de compras de bienes suministros
y Servicios, necesarios para las actividades de las gestiones administrativas de

Descripcion: la Coordinacion de Recursos Humanos por medio del Sistema de Gestion de
Compras (SIGECOM).
e Realizar la solicitud de compra de bienes suministros y servicios acorde a la
Objetivo:

planificacion del PAC en el SIGECOM.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Resoluciones y acuerdos internos con normativa vigente.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la contrasefia de ingreso y firma electrénica en SIGECOM.

Conocer a detalle el Manual de usuario del SIGECOM.

Verificar que el bien o servicio por adquirir se encuentra incluido en el PAC vigente y notificado.

Que la solicitud de compra se realice acorde a la programacion mensual.

La partida presupuestaria esta predefinida en el PAC.

Previo a iniciar el proceso de la compra, debe contar con los documentos necesarios para la
adquisicion del bien o servicio, en formato PDF para su carga al sistema, cuando corresponda:
e Justificacion de la compra o servicio a solicitar.
e Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir.
e Cotizacion(es) para definir el monto estimado del bien o servicio a adquirir, siempre y
cuando no exceda el techo presupuestario asignado.
e Agenday listado de proveedores participantes en el evento (cuando corresponda).
Carta de aceptacion del bien o servicio recibido (cuando corresponda).
e Factura de compra del bien o servicio.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
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REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Versis
4 ersion 2.
R CAASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-14 08 Solicitud de compra de bienes suministros y 02 de 05

Serviclos.

nicia: Generalista de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Revisa el PAC autorizado y notificado y programa las compras
de conformidad al mes formulado.

02

Ingresa al SIGECOM con su usuario y contrasenia, y realiza las
acciones de conformidad 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 segln el mes programado, de acuerdo a
la modalidad aprobada:

Solicitud de compra: ingresa a SIGES registra los datos del
bien o servicio a adquirir y genera la pre-orden de compra.
Fondo Rotativo: realiza el proceso de compra bajo esta
modalidad FIN.

Generalista de
Recursos Humanos.

04

Recibe del interesado la solicitud por correo electronico
institucional e ingresa al SIGES, registra los datos del bien o
servicio a adquirir, genera la pre-orden de compra y traslada.

Generalista de Recursos
Humanos / Analista
Técnico de Nébminas
y Planillas.

05

Recibe el numero de pre-orden de compra y agrega al
formulario de solicitud de orden de compra, valida que la orden
de compra se haya realizado correctamente, guarda, firma
electrénicamente, agrega observacion y envia para su visto
bueno.

Generalista de Recursos
Humanos.

06

Recibe la notificacion por medio de correo electrénico
automatizado, revisa la orden de compra y el expediente, que
proceda acorde al PAC de la Coordinacién de RRHH:

Si: valida mediante firma electronica, agrega observacion y
envia a la GAF para las gestiones correspondientes.

No: rechaza a nivel del Sistema, con la observacion
correspondiente. Regresa al paso 03.

Coordinador
de Recursos Humanos.
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CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-AGI-14 08 Solicitud de compra de bienes suministros y 03 de 05
Servicios.
PNO' Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe la notificacion por medio de correo electrénico
automatizado, realiza por medio de la Seccién de Presupuesto
y el Departamento de Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios, la aprobacibn de partida presupuestaria,

Gerencia Administrativa

07 asignacion, calificacion y aprobacién de la compra, que . :
: Financiera.

proceda correctamente:

Si: notifica la aprobacion de la solicitud.

No: rechaza a nivel del Sistema, con la observacion

correspondiente. Regresa al paso 03.

Recibe la notificacién, que procede de acuerdo a la solicitud

de compra:

Bien: realiza la solicitud en el Sistema de Gestion de Almacén. .

o . o . Generalista de

08 Servicio: elabora la carta de satisfaccion del servicio y/o

realiza informe del evento; traslada a la Gerencia
Administrativa Financiera para la liquidacién y adjunta el
soporte correspondiente.

Recursos Humanos.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-14

07

Solicitud de compra de bienes suministros y

servicios.

04 de 05

Generalista de Recursos Humanos

Noéminas y Planillas.

Generalista de Recursos
Humanos / Analista Técnico de

Coordinador de Recursos
Humanos

Inicio

o1
Revisa el PAC autorizado y notificado y programa las
compras de conformidad al mes formulado.

v

02
Ingresa al SIGECOM con su usuarioy contrasefa, y
realiza las acciones de conformidad al manual de
usuario, respetando la temporalidad de las modalidades
de compra, de acuerdo a la normativa y ejercicio fiscal
vigente.

v

03
Selecciona la compra segun el mes
programado, de acuerdo a la modalidad
aprobada:

Fondo
Rotativo

Realiza el
proceso de
compra bajo esta
modalidad

& Tipo de
compra?

Solicitud
decompra

Realiza el
proceso de

o4
Recibe del interesado la solicitud
por correo electrénico

compra bajo esta
modalidad

institucional e ingresa al SIGES,
registra los datos del bien o

servicio a adquirir, genera la pre-
orden de compra y traslada

|

(o]
Recibe el nUumero de pre-orden de compra y
agrega al formulario de solicitud de orden de
compra, valida que la orden de compra se
haya realizado correctamente, guarda, firma
electréonicamente, agrega observacion y
envia para su visto bueno.

| €lectrénico automatizado, revisa la orden de

06
Recibe la notificacién por medio de correo

compra y el expediente, que proceda acorde
al PAC de la Coordinacién de RRHH:

Si

No
- v

Rechaza a nivel
del Sistema, con
la observacion
correspondiente.
Regresa al paso

Valida mediante
firma electrénica,
agrega
observaciony
envia a la GAF
para las gestiones
correspondientes.

p

>
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= Tcs CATASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

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

RRHH-AGI-14 07 Sollc_lt_ud de compra de bienes suministros y 05 de 05
servicios.

Gerencia Administrativa Financiera

Y

7
Recibe la notificacion por medio de correo
electrénico automatizado, realiza por medio
de la Seccion de Presupuesto y el
Departamento de Compras y
Contrataciones de Bienes y Servicios, la
aprobaciéon de partida presupuestaria,
asignacion, calificacion y aprobacion de la
compra, que proceda correctamente:

No Si
v v

Rechaza a nivel
del Sistema, con =
la observacion Notifica la

Generalista de Recursos Humanos

" aprobaciéon de la
correspondiente. solicitud
Regresa al paso :

03.

o8
Recibe la notificacion, que procede de
acuerdo ala solicitud de compra:

Bien ervicio

Elabora la carta
de satisfaccion del
servicio y/o realiza

) . informe del
Fon ol Sictoma de. SV Garonaa
St la Gerencia
Gestion de Administrativa
Almaceén.

Financiera para la
liquidacion y
adjunta el soporte
correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

DE INFORMACION P Version 2.
FRles CASTRAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-AGI-15 27 Procedimientos de la Administraciéon y Gestion 01 de 09

Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos

del RIC.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

Establece las acciones necesarias para actualizar o crear nuevos
.., |procedimientos en el Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion
Descripcion: C S X
y Gestién Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos, segun los
cambios organizativos, normativos o funcionales.
Objetivo: Garantizar que el Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y

Gestion Interna de la Coordinacién 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 RIC

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Coordinador de Recursos Humanos instruird por medio escrito, analizar y evaluar la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Administracion y Gestion

a. |Internade la Coordinacién de Recursos Humanos, justificado por cambios en la estructura

organizativa y Funcional, modificacién de la normativa aplicable y/o creacion de nuevos
puestos de trabajo o supresion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/b\ ﬁﬁgg};g& DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2
rf?CATASTRAL rrrrrrr i DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-AGI-15 27 Procedimientos de' la _Admmlstrauon y Gestion 02 de 09
Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos
del RIC.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Generalista de Recursos Humanos.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por escrito al Generalista de Recursos Humanos y
01 personal involucrado en gestiones administrativas de Coordinador
RRHH, revisar el manual de Normas y Procedimientos| de Recursos Humanos.
vigente, para actualizar o crear nuevos procedimientos.
02 Recib_e la instr_uccién de a_ctualizacién del manual y
coordina las acciones respectivas.
Revisa los procedimientos y evalla su actualizacion o la
irr’lplemgn'gacién de nuevos procedimientos: Personal designado
03 Si: c_ontlnua el proceqllmlento. _ por la Coordinacién
No: informa por escrito al Coordinador de RRHH que no de RRHH.
es necesario la actualizacién del manual. FIN
Enumera el listado de procedimientos que deben
04 actualizarse o implementarse, emite propuestas de cambio
e informa por escrito al Coordinador de RRHH.
Recibe las propuestas de cambios revisa y analiza:
05 Si: acepta los cambios propuestos e instruye se elabore el Coordinador
oficio de traslado a la GPCE. de Recursos Humanos.
No: devuelve y solicita correcciones.
Recibe instruccion, elabora oficio para la Gerencia de
06 Planificacion y_Cooperacién Externa, sqlicitando el apoyo | Generalista de Recursos
y acompafiamiento para la actualizacion del manual y Humanos.
gestiona la firma del Coordinador de Recursos Humanos.
Recibe la solicitud de apoyo y I.a version preliminar Qel Gerente de Planificacion
07 manual con la propuesta de cambios e instruye se coordine .
la actualizacion del manual. y Cooperacion Externa.
Recibe la solicitud y la version preliminar propuesta,
08 designa al personal de la Seccion para elaborar de manera Jefe de Seccion

conjunta con el personal
cronograma de actividades.

designado de RRHH, el

de Politicas y Estrategias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
}0\ D“fgﬂgg DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2
r‘}.CATAsmAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Analisis y actualizaciéon del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracién y Gestion
RRHH-AGI-15 21 Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos 03 de 09
del RIC.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Elaboran conjuntamente el cronograma de actividades

Personal designado

09 para la revisibn y actualizacion del Manual de la de SPE y RRHH.
Administracion y Gestion Interna de la Coordinacion.
10 Realiza la revision preliminar de los procedimientos, y Personal designado
traslada observaciones y propuestas para su consenso. de SPE.
11 Consensuan las observaciones e incorporan los cambios Personal designado
en la version actualizada del manual. de SPE y RRHH
. - ., Gerente de Planificaciéon
Trasladan mediante oficio la versidbn consensuada y Cooneracién Externa
12 actualizada del manual, para las gestiones y pf d L
correspondientes Y J,e_ e de Seccion .
' de Politicas y Estrategias.
Recibe el oficio y la propuesta del documento, traslada e .
) ) ; Coordinador
13 instruye al personal designado sea revisada la propuesta
iy de Recursos Humanos.
para su aceptacion.
Recibe y revisa la propuesta del documento, que esté
acorde a los lineamientos y trabajo conjunto realizado:
14 Si: acepta e informa por medio escrito al Coordinador de Personal designado
RRHH. de RRHH
No: solicita cambios a la persona designada de la
Seccion de Pileticas y Estrategias (SPE).
Recibe por medio escrito la aceptaciéon del manual, e
15 instruye al Generalista de Recursos Humanos elabore Coordinador
dos oficios: uno de aceptacion parala GPCE, y el otro de| de Recursos Humanos.
gestién de la opinidn juridica correspondiente.
Recibe el manual y el oficio de solicitud de opinion
juridica y analiza, conforme a su competencia:
Si: emite la opinion juridica favorable. ContinGa en el E
ncargado
16 paso 21.

No: realiza observaciones e informa a la Coordinacién de
Recursos Humanos, para que sean atendidas antes de
emitir la opinidn juridica.

de Asesoria Juridica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
}0\ D“fgﬂgg DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2
r‘}.CATAsmAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Analisis y actualizaciéon del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracién y Gestion
RRHH-AGI-15 21 Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos 04 de 09
del RIC.
No. L .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe el manual con las observaciones indicadas,
instruye al Generalista de Recursos Humanos elabore

Coordinador

17 oficio de traslado a la Seccion de Politicas y Estrategias
; S . ] de Recursos Humanos.
para la incorporacion de las observaciones de la Unidad
de Asesoria Juridica.
Recibe oficio con las observaciones emitidas por la .
. . o ; P Jefe de Seccion
18 Unidad de Asesoria Juridica, instruye y confirma la de Politicas v Estratedias
incorporacion de las observaciones solicitadas y traslada. y glas.
19 Recibe el manual con las observaciones incorporadas, Coordinador
instruye se revise y traslade. de Recursos Humanos.
20 Recibe y verifica la incorporacién de las observaciones al Encargado
Manual, emite opinién juridica y traslada. de Asesoria Juridica.
Recibe la Opinion Juridica, instruye al Generalista de
Recursos Humanos elabore oficio de presentacion a la .
. g : ) - Coordinador
21 Direccion Ejecutiva Nacional (DEN) para aprobacion de
A o . . de Recursos Humanos.
la actualizacion del manual; firma el oficio y la hoja de
“Visto Bueno” y traslada.
Recibe el manual, instruye realizar las gestiones internas
en la DEN, firma y sella en la hoja de “Visto Bueno” del Director
22 manual, instruye a Asesoria Juridica para elaborar el : . :
. ., o Ejecutivo Nacional.
Acuerdo de Direccién que aprueba la actualizacién del
documento, y traslada.
Recibe el Acuerdo de aprobacién de la DEN e instruye se Coordinador
23 incorpore al manual y se realicen las gestiones para su

socializacion y publicacion en el Portal Web Institucional.

de Recursos Humanos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Administracién y Gestién Interna
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

66




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DREEIN(E.];‘;AT;Eg DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA Version 2
Pl CASTAL DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS '
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-AGI-15 27 Procedimientos de_ la _Admlnlstramon y Gestion 05 de 09
Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos
del RIC.
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Incorporan el Acuerdo de aprobacién al manual y
24 trasladan en formato PDF, para su publicacion en el
Portal Web Institucional.

Generalista de Recursos
Humanos.

25

Recibe la versiéon digital del manual, lo publica en el
Portal Web Institucional e informa.

Gerencia
de Tecnologia
de la Informacion / Unidad
de Acceso a
la Informacioén Publica.

Verifica la publicacion del manual en la pagina Web
26 institucional e informa al Coordinador de RRHH vy
personal designado, para su socializacion.

27 Archiva la documentacion generada.

Generalista de Recursos
Humanos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-15 27

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracién y Gestion
Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos

del RIC.

06 de 09

Coordinador de
Recursos Humanos

Personal designado
por la Coordinaciéon de RRHH

Generalista
de Recursos Humanos

INICIO

o1

Solicita por escrito al Generalista de Recursos
Humanos y personal involucrado en gestiones
administrativas de RRHH, revisar el manual

02
Recibe lainstruccion de actualizacion del

de Normas y Procedimientos vigente, para
actualizar o crear nuevos procedimientos.

manual y coordina las acciones respectivas.

—7

03
Revisa los procedimientos y evalua su
actualizacion o la implementacion de nuevos
procedimientos:

No

4

Informa por escrito al
Coordinador de RRHH
que no es necesario la
actualizacion del
manual.

Continta el
procedimiento.

S

o4
Enumera el listado de procedimientos que

|

os
Recibe las propuestas de cambios revisay
analiza:

Acepta los cambios
propuestos e instruye

Devuelve y solicita
se elabore el oficio de

correcciones.

deben actualizarse o implementarse, emite
propuestas de cambio e informa por escrito
al Coordinador de RRHH

traslado a la GPCE.

o6
Recibe instruccion, elabora oficio para la
Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa, solicitando el apoyo y
acompafiamiento para la actualizacion del
manual y gestiona la firma del Coordinador
de Recursos Humanos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A, REGISTRO DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA

¥= 5 CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Version 2.
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

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

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-AGI-15 27 Procedimientos de la Administracion y Gestion

Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos| ° de 09
del RIC.

Gerente de Planificacion
y Cooperacién Externa

N

Gerente de Planificacion
Personal designado de y Cooperacion E’?t,e'”a
y Jefe de Secciéon
SPE .
de Politicas
y Estrategias

Jefe de Seccion Personal desighado de
de Politicas y Estrategias SPEy RRHH

o7
Recibe la solicitud de apoyo y la
version preliminar del manual con
la propuesta de cambios e

instruye se coordine la
actualizacion del manual.

}

08
Recibe la solicitud y la versiéon
preliminar propuesta, designaal
personal de la Seccion para
elaborar de manera conjunta con
el personal designado de RRHH,

el cronograma de actividades.

09
Elaboran conjuntamente el
cronograma de actividades
para la revision y actualizacion —
del Manual de la
Administracion y Gestion
Intema de la Coordinacién.

10
Realiza la revision preliminar

de los procedimientos, y
traslada observaciones y
propuestas para su consenso.

v

11
Consensuan las
observaciones e incorporan
los cambios en la version

actualizada del manual.. i

\_/‘\ 12

Trasladan mediante oficio la
versién consensuada y
actualizada del manual, para
las gestiones
correspondientes.
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DE LA ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-AGI-15

27

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracion y Gestion
Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos
del RIC.

08 de 09

Coordinador de Recursos
Humanos

: Encargado Coordinador de
Personal designado de RRHH 9

de Asesoria Juridica Recursos Humanos

Jefe de Seccién
de Politicas
y Estrategias

¢

13
Recibe el oficio y la propuesta del
documento, traslada e instruye al

personal designado sea revisada
la propuesta para su aceptacion.

Recibe y revisa la propuesta del
documento, que esté acorde a los
lineamientos y trabajo conjunto realizado:

16
Recibe el Manual y el oficio de solicitud
de opinién juridica y analiza, conforme

a su competencia;

Solicita
cambios a la
persona
designada de
la Seccion de
Pileticas y
Estrategias

(SPE).

; 17
Realiza Recibe el manual con las
Aceptan e observadiones observaciones indicadas, instruye
informan por Emite la opinién Coordinacién de al Generalista de Recursos
medio escrito juridica favorable Recursos, Humanos elabore oficio de
al Coordinador Continda en el Humanos para [ [resiado a la Seccion de Politicas I
de RRHH. paso 21, que sean y gias p incomoraci

e de las observaciones de la Unidad
atendidas antes de Asesoria Juridica.
de emitir la

opinion juridica. @

l

15
Recibe por medio escrito la
aceptacion del manual, e instruye
al Generalista de Recursos
Humanos elabore dos oficios: uno
de aceptacion para la GPCE, y el
otro de gestion de la opinion

juridica correspondiente.

18
Recibe oficio con las
observaciones emitidas por la
Unidad de Asesoria Juridica,
instruye y confirma la
incorporacion de las
observaciones solicitadas y

traslada.

]

19

Recibe el manual con las
observaciones incorporadas,
instruye se revise y traslade

\/K\

l

20
Recibe y verifica la incorporacion de
las observaciones al Manual, emite
opinion juridica y traslada.

21
Recibe la Opinion Juridica,
instruye al Generalista de
Recursos Humanos elabore oficio
de presentacion a la Direccion
Ejecutiva Nacional (DEN) para
aprobacion de la actualizacion del

manual; firma el oficio y la hoja de
“Visto Bueno” y traslada.
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Version 2.

RRHH-AGI-15

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Administracion y Gestiéon

Interna de la Coordinacion de Recursos Humanos
del RIC.

27

09 de 09

Director
Ejecutivo Nacional

Coordinador de Recursos
Humanos

Generalista de Recursos
Humanos

Gerencia
de Tecnologia

de la Informacién / Unidad

de Acceso a
la Informacién Publica

Generalista de Recursos
Humano

Y

22
Recibe el manual, instruye realizar
las gestiones internas en la DEN,
firma y sella en la hoja de “Visto
Bueno” del manual, instruye a
Asesoria Juridica para elaborar el

Acuerdo de Direcciéon que
aprueba la actualizaciéon del
documento, y traslada.

l

23
Recibe el Acuerdo de aprobacién
de la DEN e instruye se incorpore
al manual y se realicen las
gestiones para su iali ion

y
publicacion en el Portal Web
Institucional.

24
Incorporan el Acuerdo de
aprobacién al manual y trasladan

en formato PDF, para su
publicacién en el Portal Web
Institucional.

25
Recibe laversion digital del
manual, lo publica en el Portal
Web Institucional e informa.

}

26
Verifica la publicacién del manual
en la pagina Web institucional e
informa al Coordinador de RRHH
y personal designado, para su
socializacion.
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SIGLAS
AGI: Administracion y Gestion Interna.
ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en inglés).
CGC: Contraloria General de Cuentas.
CIR: Circular.
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional.
GAF: Gerencia Administrativa Financiera.
GPCE: Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.
MEM: Memorandum.
MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
NIT: Numero de Identificacion Tributaria.
OF: Oficio.
PDF: Formato de documento portatil (por sus siglas en inglés).
RIC: Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
RRHH: Recursos Humanos.
SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
SPE: Seccion de Politicas y Estrategias.
UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Puablica.
VA: Viatico Anticipo.
VC: Viatico Constancia.
VL: Viético Liguidacion.
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