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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/122-2026 .

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
Repiiblica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro de
Informaci6n 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 Nimero 659-001-2021 emitida por el Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala el 28 de abril de 2021, se aprobé el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administracién de Personal 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-ADP-304-2026 de fecha 01 de junio 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 Seccién de Administracién de Personal de la
Coordinaci6n de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 5.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la Constitucién
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 Reptiblica de Guatemala; Articulo
2 de la Resolucién Nimero 659-001-2021 del Consejo Directivo del RIC que aprueba el Manual de
Normasy Procedimientos de la Seccién de Administracién de Personal de la Coordinacién de Recursos

» 21° Calle 10-58, zona 13.'Aurb}c'7"ll,'("jl;zc.zt'émb!a,";(__‘éhrro América PBX: (502) 2462-8400 http://www.ric.gob.gt



v REGISTRO

A DE INFORMACION |
= a< CATASTRAL Hojaz de2 -

Construyendo |a sequridad jurldica de la tlerra ACUERDO DE DIRECC[ON DEN-RIC/122-2026 ’

ACUERDA:

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

Catastral de Guatemala, Versién 5, misma que esté acorde con el marco administrativo, operativo y
legal correspondiente. .

Articulo 2. Se instruye a la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informaci6n Catastral
de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 5 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administracién de Personal de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en cada uno de los procedimientos
administrativos.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 2 de julio de

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 MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y UNO (50451),
EL DIECIOCHO (18) DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020), EN EL CUAL EN LOS
FOLIOS DEL OCHO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES (8863) AL OCHO MIL
OCHOCIENTOS SETENTA Y SEIS (8876), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SEISCIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTIUNO (659-2021), DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA EL VEINTIOCHO (28) DE ABRIL DE DOS MIL VEINTIUNO
(2021), QUE EN SU PUNTO SEGUNDO (2°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO (659-001-2021),
QUE LITERALMENTE ESTABLECE:--+--=--+-us-r-eseresneeas- b I

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS CiNCUENTA Y NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION
DOS MIL VEINTIUNO (659-001-2021). GUATEMALA, VEINTIOCHO (28) DE ABRIL DE DOS
MIL VEINTIUNO (2021). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL_DE:.GUATEMALA._C,ONS_IDERANDO: Que el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, es una institucién del Estédb;.autéﬁoma y de servicio, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios, que se rige por su ley y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo
de sus atribﬁéio-riés ests 1a de :abfo'b_ar Manuales a propueSfa‘de_ la D_irééciéh Ejecutiva Nacional.
CONSIDERANDO: Que al Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
le corresponde aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la Direccién
Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccion Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracién del Consejo Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, el cual constituye una
herramienta administrativa que establece las actividades y requisitos que se deben cumplir
para el desarrollo de los diferentes procedimientos de la administracién del recurso humano

ontratado. POR TANTO: Con base en lo considerado en el Decreto No. 41-2005 del Congreso

de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral en sus Articulos 1, 2, 4,

’@“A%\, 13 literal g), 14, 15 y 16 literales, a), ) y n). RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de
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Normas y Procedimientos de la Seccion de Administracién de Personal de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
en la forma en que fue presentado por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emisién de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los
cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3. La
Direccion Ejecutiva Nacional a través de la Coordinacién de Recursos Humanos debera remitir
a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones Secciones y Unidades del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala el presente Manual. Articulo 4. Las disposiciones de la

presente resolucion surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE” ---------===-----

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMIUVOI OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS. U TE EN SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD
DE GUATEMALA, EL ONCE (. . DE MAYO DE DOS MIL VEINT. (2021).--=-nvmmrmmmnn o

K

~ ING. AGR. ACXEL EFRAN-DE LEON RAMIREZ
~ SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Administracion de Personal de la Coordinacion de Recursos Humanos del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala constituye un instrumento
técnico-administrativo disefiado para guiar la ejecucion de las actividades de la
Seccidon, con criterios de eficiencia y eficacia. Para tal efecto organiza y
sistematiza la informacion de manera légica, técnica y estandarizada, facilitando
la correcta aplicacion de cada uno de los procedimientos que lo integran.
Asimismo, el manual compila de forma clara y ordenada los procedimientos
propios de la Seccidén, lo cual contribuye a la reduccion de errores, prevenir la
duplicidad de funciones y optimizar el uso de los recursos humanos, del tiempo y
de otros insumos institucionales necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

Esta version del manual se fundamenta en los procedimientos contenidos en la
version numero cuatro, cuya revision integral, tanto en su componente sustantivo
y procedimental como en su base legal de respaldo, se realizé con el propésito
de asegurar su concordancia con las responsabilidades y actividades que

competen a la Seccién de Administracién de Personal.

La estructura del manual ha sido disefiada para facilitar su comprension y uso.
En una primera parte se presentan las generalidades del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala y de la Coordinacion de Recursos Humanos, con el
proposito de contextualizar al usuario dentro del marco técnico-administrativo
institucional; de igual forma, se incluyen las definiciones basicas, la simbologia y

las guias necesarias que permiten simplificar y estandarizar su utilizacion.

Finalmente se desarrollan los procedimientos que constituyen el cuerpo

sustantivo del manual, en los cuales se incorporan la legislacion y normativa

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.



aplicables, se establecen los requisitos previos para su ejecucién y se describen
detalladamente las actividades a realizar, asi como los responsables de cada
etapa, con la identificacion de los puestos respectivos. Para una mejor
comprension, cada procedimiento se complementa con su respectivo diagrama

de flujo, que ilustra de manera gréfica la secuencia de las actividades.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.



JUSTIFICACION

Para la presente actualizacion se tomé como base la version cuatro del Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccidon de Administracion de Personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, aprobado mediante Acuerdo de Direccion DEN-RIC/065-2025 de fecha 27

de mayo de 2025, sobre la cual se realizaron los ajustes correspondientes.

Las modificaciones incorporadas en esta nueva version comprenden de manera

general, los siguientes aspectos:

e Actualizacién de la seccion tedrica y de los procedimientos, realizando ajustes
menores de redaccién, ortografia y signos de puntuacién, con el propdsito de

mejorar la claridad y uniformidad del documento.

e Actualizacion de responsables en determinadas actividades, sustituyendo en
algunos procedimientos el puesto de Técnico de Administracion de Personal por el
puesto que actualmente ejecuta dichas funciones, con el fin de reflejar de forma

correcta la distribucion de responsabilidades dentro de la Seccién.

En ese sentido, la nueva version del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
de Administracion de Personal proporcionard lineamientos actualizados para la
ejecucion de las actividades diarias, contribuyendo al fortalecimiento del control interno

y a la mejora continua en la gestion de los procedimientos de la Seccion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.



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

c. Cdodigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

d. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

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

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

Normativas complementarias obligatorias:

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

b. Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

c. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 867-001-2026 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Definir las actividades y requisitos que se deben cumplir conforme a la legislacion
aplicable, para el desarrollo de los procedimientos de la administracion del recurso
humano contratado por el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, que son
necesarios para desarrollar las actividades que coadyuven al logro de los objetivos

institucionales.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la normativa
establecida para las entidades gubernamentales y los requisitos propios del RIC.

e Proporcionar los procedimientos técnico-administrativos que permitan la
agilizacion y viabilidad de la administracion del recurso humano.

e Ser un medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso, con
el fin de facilitar su incorporacion a las actividades y funciones de la Seccién vy al

entorno administrativo institucional.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual serd de observancia obligatoria para la Coordinacién de Recursos
Humanos, la Seccion de Administracion de Personal y las dependencias que

intervengan en los procedimientos.

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

e Personal que tiene relacion con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Administraciéon de Personal
de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

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

Humanos y la Seccion de Administracion de Personal deberan realizar las actividades
siguientes:
e Brindar copia impresa o digital del manual al personal que interviene en los

procedimientos descritos.

Capacitar al personal de la Seccion que tenga interaccion en las actividades de

los procedimientos.

e Aplicar el manual durante el proceso de induccién al puesto al personal de nuevo
ingreso a la Seccion.

e Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos en el manual.

e Solicitar y gestionar la publicacién del manual en el portal web institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos para la actualizacion del presente manual los siguientes:

e Cuando se realice la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Por aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos
lineamientos.

e Por procesos de reestructuracion o cambios en las actividades de los
procedimientos.

e Por modificacion y actualizacion en la legislacion laboral y otras leyes aplicables al
manual.

e Preferentemente el manual debera revisarse y actualizarse de manera periédica.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

La actualizacién del presente manual cobra vigencia a partir de su aprobacion por la
Direccion Ejecutiva Nacional, con base en el articulo 2 de la Resolucion Numero 659-
001-2021 de fecha 28 de abril del dos mil veintiuno, del Consejo Directivo del Registro

de Informacion Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Administraciéon de Personal
de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

2



, REGISTRO

DE INFORMACION

i~ 1< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

2.

2.1

DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

DEFINICIONES BASICAS

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

de los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

a)

b)

d)

2.2

Manual de Normas y Procedimientos (MNP): Es el documento administrativo
integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados, que
corresponden a una dependencia, Seccion o Area especifica.

Proceso: Es un conjunto de procedimientos predeterminados, establecidos a
nivel institucional o para una dependencia, con el propdsito de alcanzar objetivos,
potencializar la eficiencia, eficacia y el 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 propdésito de alcanzar un resultado.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de una serie de pasos
estructurados y vinculados entre si, que indican la direccién del flujo de las

actividades y establecen el recorrido del procedimiento.

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:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

dentro de pagina

SIMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
@ Inicio o fin Indica el inicio o fin del diagrama de flujo.
o Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . o
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese, se
Documento utiice, se genere o0 salga del
-~ procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa |flujo, donde se debe tomar una decision
N+o il entre dos o mas alternativas.
: Indica que se resguarda un documento de
Archivo
manera temporal o permanente.
Conector llustra el seguimiento de las actividades
linea de flujo dentro del diagrama de flujo.
Representa una conexion o enlace del
Conector

diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma péagina.

Conector
fuera de pagina

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

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION

DEL FORMATO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

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

UTILIZADO EN EL MANUAL DE

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

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

lineamientos:

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

corresponde.

b) Version: Identifica el numero de la versién del manual.
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c) Coédigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la
Coordinacion de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Administraciéon de
Personal (SAP) y el nUmero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

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

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

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

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

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

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

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

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

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

n) Responsable: Identifica el puesto que desempefia el trabajador que desarrolla la
actividad

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

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

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

gubernamental con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los

colaboradores, prestadores de servicios y trabajadores que la han integrado. Sus

funciones institucionales se encuentran establecidas en el Articulo 3 de la Ley del
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de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

5



, REGISTRO

DE INFORMACION
i~ 1< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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
Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala, adquirio el
compromiso de promover cambios legislativos que permitan el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente

sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala, aprobé la Ley del Registro de Informacion Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, que crea la Institucion estatal autbnoma y de servicio con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento,

mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

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

legales y administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

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

para el desarrollo de la Nacién.
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4.3 MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

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

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

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

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

Informacion Catastral, establece los niveles de dicha estructura identificando las lineas

de jerarquia, autoridad y responsabilidad.

Su estructura organizativa y la integracion de cada una de las funciones se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico Interno!, de la manera siguiente: Estratégicas,
Sustantivas (Técnico-juridicas) (Administrativas y de seguimiento), de Apoyo y de

Control.

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

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

5. COORDINACION 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 idéneo al servicio del RIC. Genera

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

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

Humanos, se encuentra la Seccion de Administracion de Personal como parte

integrante. Dicha estructura facilita la cadena de mando, jerarquias, lineas de

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

visualizar en el organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacion de
Recursos Humanos

Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Seccion de
Contrataciones

Seccion de
Administracion de
Personal

Seccion de Nominas
y Planillas

Seccion de Bienestar
y Desarrollo

Fuente: Con base en el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de-2022.

2 Con base en el articulo 27 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion

Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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5.2 SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Esta Seccidn tiene la responsabilidad de normar las relaciones laborales entre el
Registro de Informacion Catastral de Guatemala y sus trabajadores y, para ello, emite
lineamientos, normas y disposiciones que faciliten una funcién administrativa integra,
transparente, eficiente y eficaz. Ademas, es responsable de establecer los medios de
control y monitoreo del personal del RIC y realizar la actualizacién de sus expedientes
respectivos.

5.2.1 Atribuciones de la Seccién de Administracion de Personal

a) Administrar los expedientes del personal del RIC, que se deben mantener
actualizados en cumplimiento de los requisitos institucionales.

b) Llevar un control y monitoreo del personal, que incluya los aspectos siguientes:
Reporte de asistencias, solicitudes de licencias y comisiones.

c) Elaborar, revisar y actualizar los procedimientos de la Seccion de Administracion de
Personal, para que se cumplan con eficiencia y eficacia, y sugerir cuando
corresponda, su actualizacion.

d) Atender y gestionar todos los procedimientos administrativos del recurso humano del
RIC.

5.2.2 Procedimientos de la Seccion de Administracion de Personal
De conformidad con las actividades de esta Seccion, se desarrollan 24 procedimientos,

los que se detallan y se representan de forma gréafica, a continuacion:
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR otwonscon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-01 03

Recepcion y resguardo de expedientes de

personal de nuevo ingreso. 01 de 03

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal e .
Administracion de Personal
Descripcion: Establece la serie de pasos que deben cumplirse para la recepcion y
' resguardo de expedientes de contrataciones de personal de nuevo ingreso.
Verificar y confirmar que los expedientes de nuevo ingreso cuenten con toda
Objetivo: la documentacion solicitada, segun lista de chequeo de requisitos de la
contratacion y segun el renglén presupuestario de gasto que sea afecto.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 1y 6 numeral 4, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto NUmero 57-
2008 del Congreso de la Republica de Guatemala

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Los documentos que integran el expediente deben estar de conformidad con la lista de
chequeo establecida por la Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

La numeracién de los documentos que conforman el expediente debera realizarse del
namero menor al mayor (de la ultima hoja del expediente a la primera).

El expediente debe estar debidamente identificado (nombre completo del trabajador vy
renglén presupuestario de gasto asignado).

El expediente debe archivarse clasificado por dependencia y en orden alfabético por
apellidos.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A28 O Bv—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-01 03 Recepcién vy res_guardo de expedientes de 02 de 03
personal de nuevo ingreso.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administracion de Personal
No. L .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe mediante oficio el expediente de nuevo ingreso, Jefe de Seccién
01 remitido por el Jefe de Seccién de Reclutamiento y Seleccion| de Administracion
de Personal y traslada. de Personal
Recibe y verifica de forma general, que el expediente cumpla
con lo indicado en el oficio de entrega y en la lista de chequeo
correspondiente: P .
02 Si: contindia con el procedimiento. -Leec/r:g%%?sﬁ;i%vno
No: indica las inconsistencias y devuelve el expediente para de Personal o
las acciones correctivas. . P
Auxiliar Técnico
de Archivo
Resguarda el expediente del personal de nuevo ingreso en el| de Administracion
03 archivo conforme al renglon presupuestario de gasto, la de Personal

dependencia que corresponda
apellido.

y en orden alfabético por

FIN
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228 giT'xSF?:rLAC"’" DE LA SECCION DE AQMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comstryendo i seguridad i de s e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL )
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS | IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-01 03 Recepcién y resgu_ardo de expedientes de 03 de 03
personal de nuevo ingreso.
Técnico de Archivo de
Jefe de Seccionde Administraciéon de Personal o
Administracion de Personal Auxiliar Técnico de Archivo de
Administraciéon de Personal
02
01 Recibe y verifica de forma general,
Recibe mediante oficio el expediente gue el expediente cumpla con lo
de nuevo ingreso, remitido por el Jefe indicado en el oficio de entrega y en la

\_/k

No Si

Indicalas -
inconsistencias Contintia con

y devuelve el el

expediente para procedimiento

las acciones :

correctivas.

4

de Seccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y traslada.

R

lista de chequeo correspondiente:

03
Archiva
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
G\ oxwromacon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

3 CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-02 08

Registro de huellas dactilares y/o rostro del

trabajador. 01 de 03

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Trabajador

Personal
Establece los pasos para realizar el registro biométrico del personal de nuevo
Descripcion: ingreso como mecanismo institucional de verificacién de identidad para el
control de asistencia.
Objetivo: Garantizar un mecanismo confiable y verificable de control de asistencia del

personal, que respalde la prestacion efectiva del servicio.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 5, 19 literal i, 25, 26, 27 y 28 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

La Seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal debe informar a la Seccién de
Administracién de Personal y a las Direcciones Municipales, respecto al personal de nuevo
ingreso (altas de personal), para que éstas con la informacién pertinente realicen
oportunamente el registro de huellas dactilares y/o rostro.

Se registraran las huellas dactilares uUnicamente del personal con cargo a los renglones
presupuestarios de gasto 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

El Técnico de Monitoreo de Personal sera el responsable de efectuar el registro de huellas
dactilares y/o rostro de los trabajadores de primer ingreso, contratados para las
dependencias administrativas ubicadas en la ciudad de Guatemala.

Los Asistentes Administrativos de Zona seran responsables de efectuar el registro de huellas
dactilares y/o rostro de los trabajadores de primer ingreso, contratados para las Direcciones
Municipales del RIC y deberan notificarlo posteriormente a la Seccion de Administracion de
Personal, en especifico al Técnico de Monitoreo de Personal.

El Técnico de Monitoreo de Personal y los Asistentes Administrativos de Zona deberan
efectuar induccién al personal de primer ingreso, referente a la correcta realizacion de los
marcajes en el reloj biométrico.
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)\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/2 promecon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
i DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-02 08 Registro de huellas dactilares y/o rostro del 02 de 03
trabajador.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Trabajador

Personal
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el listado del personal de primer ingreso (altas del
01 personal), por medio de correo electrdnico institucional girado
por la Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Jefe de Seccién
Revisa el listado, actualiza la base de datos interna de la| deAdministracion
02 Seccién de Administracién de Personal y reenvia correo de Personal
electrénico institucional.
Recibe el listado por correo electronico institucional, descarga
03 el archivo y actualiza la base de datos (altas de personal). S .
Técnico de Monitoreo
de Personal
Ingresa al sistema del reloj biométrico, registra los datos del
04 personal de nuevo ingreso: nombres, apellidos, codigo de
empleado por dependencia, fecha de inicio de labores y Codigo
Unico de Identificacién (CUI).
Técnico de Monitoreo
05 Registra las huellas dactilares y/o el rostro del trabajador de deAF;iesrfeonrlgl 0
nuevo ingreso (ver requisitos “c” y “d” de este procedimiento). Administrativo
de Zona
06 Sincroniza los datos de la persona de nuevo ingreso, con el| Técnico de Monitoreo
sistema del reloj biométrico. de Personal
Técnico de Monitoreo
Informa y da induccién respecto al uso y forma correcta de de Personal o
07 realizar los marcajes obligatorios en el reloj biométrico. (Ver Asistente
requisito “e” de este procedimiento). Administrativo
de Zona
Recibe la induccion y de surgir dudas las resuelve con el
08 Técnico de Monitoreo de Personal o Asistente Administrativo Trabajador

de Zonay firma el listado de induccion.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f_( DE INFORMACION DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL -
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS | IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
RRHH-SAP-02 08 Registro de huellas dactilares y/o rostro del| 5 . o3
trabajador.
Jefe de Seccionde Técnico de Monitoreo de Tépcnico del M(;‘ni_t(ire(ide Trabaiad
Administracion de Personal Personal Ad??n?gfra?ivosljsee;oia rabajador
01
Recibe el listado del personal
de primer ingreso (atas del
personal), por medio de
correo electrénico institucional
girado por la Seccién de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal.
02 03
Revisa el listado, actualiza la Recibe el listado por correo
base de datos interna de la electronico institucional,
Seccion de Administracion de g descarga el archivoy
Personal y reenvia correo actualiza la base de datos
electrénico institucional. (altas de personal).

!

04

Ingresa al sistema del reloj

biométrico, registra los datos
del personal de nuevo
ingreso: nombres, apellidos,
codigo de empleado por

dependencia, fecha de inicio
de labores y Cédigo Unico de

Identificacion (CUI).

05
Registra las huellas dactilares
y/o el rostro del trabajador de

"l nuevo ingreso (ver requisitos
“c”y “d” de este
procedimiento).

v

06
Sincroniza los datos de la
persona de nuevo ingreso,
con el sistema del reloj
biométrico.

07
Informa y da induccién
respecto al uso y forma
» correcta de realizar los

marcajes obligatorios en el
reloj biométrico. (Ver requisito
“e” de este procedimiento).

08
Recibe lainducciény de surgir
dudas las resuelve con el
Técnico de Monitoreo de
Personal o Asistente
Administrativo de Zona y firma
el listado de induccion.
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A3

F= B CATASTRAL

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
oe wromwacon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

Consruyendo a segurdad ridica deatrr DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-03 10 Emision y traslado del reporte de asistencia de| o1 4 4
los trabajadores.
Inicia: Técnico de Monitoreo de Personal Termina: Técnico de Monitoreo de Personal

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para generar los reportes de

Descripcién: control de asistencia del personal sujeto a cumplir con el horario laboral

establecido.

Generar los reportes de control de asistencia del personal, con el propésito

Objetivo: que cada jefe de dependencia verifique el cumplimiento del horario laboral y

se adopten las acciones pertinentes en la administracion de su personal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 5, 19 literal i, 25, 26, 27, 28, 42 y 43 del Reglamento Interno de Trabajo del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del
Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Los reportes generados de la asistencia de los trabajadores se trasladaran por medio de

correo electronico institucional a los Directores, Gerentes, Coordinadores y Encargados de

Unidad de cada una de las dependencias del RIC, adjuntando lo siguiente:

1. Copia escaneada del memorandum, el cual contendrd como asunto el traslado del
reporte de asistencia.

2. Reporte general del marcaje registrado por los trabajadores, en el cual se indicara el
periodo reportado, Codigo Unico de Identificacion (CUI), nombre del trabajador y hora de
ingreso y egreso correspondiente.

El Técnico de Monitoreo de Personal verificara periodicamente que todos los relojes
instalados en el RIC, tengan conexién exitosa. De no contar con conexion exitosa en una
Direccion Municipal se procedera a notificar al Técnico de Informatica y en ciudad de
Guatemala, a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién para el apoyo tecnoldgico
correspondiente.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
L

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
c

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-03 10

los trabajadores.

Emision y traslado del reporte de asistencia de

02 de 04

nicia: Técnico de Monitoreo de Personal

Termina: Técnico de Monitoreo de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Ingresa al sistema del reloj biométrico y genera los reportes de
01 . . : L
asistencia de todos los trabajadores de la Institucion.
Organiza por dependencia y en carpetas el reporte general del | Técnico de Monitoreo
02 : )
marcaje de los trabajadores (en formato PDF). de Personal
Elabora y firma memorandum mediante el cual traslada el
03 reporte de asistencia generado y traslada para revision y firma
de visto bueno.
Recibe y revisa que el memorandum esté conforme a los
lineamientos establecidos internamente (ver requisito “a” de Jefe de Seccibén
04 este procedimiento): de Administracion
Si: firma de visto bueno y traslada para firma de autorizacion. de Personal
No: solicita se realicen las correcciones correspondientes.
05 Recibe, firma e instruye que se envie la informacion. Coordinador
de Recurso Humanos
Recibe el memorandum debidamente firmado, lo escanea y
envia a través de correo electronico institucional a cada
Director, Gerente, Coordinador y Encargado de Unidad.
Adjunta al memorandum el reporte de asistencia de los Técnico de Monitoreo
06 trabajadores a su cargo, con copia al Asistente Administrativo

de Zona o Asistente Secretarial.

Solicita que realicen la verificacion del reporte en mencion e
informen a la Secciébn de Administracion de Personal si se
emiti6 alguna accion, segun el régimen disciplinario.

de Personal
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-03 10 Emision y traslado del reporte de asistencia de 03 de 04
los trabajadores.
No. S .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos
Director, Gerente,
Reciben memorandum y reporte de marcaje del personal de Coordinador,
sus respectivas dependencias, verifican si hubiera personal | Encargado de Unidad,
07 que incumplié con el horario laboral establecido, informan las Asistente
acciones administrativas y/o disciplinarias tomadas o las Administrativo
justificaciones del caso. de Zona y Asistente
Secretarial
Recibe la notificacién escrita emitida por los Directores, Jefe de Seccién
Gerentes, Coordinadores y Encargados de Unidad, si se - ”
08 " ) 7 ) TR de Administracion
emitieron acciones administrativas y/o disciplinarias y
de Personal
traslada.
09 Recibe las notificaciones, revisa y adjunta los documentos
gue soportan el reporte. Técnico de Monitoreo
de Personal
10 Archiva

FIN
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DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-03

Emision y traslado del reporte de asistencia
10 .
de los trabajadores.

04 de 04

Técnico de Monitoreo
de Personal

de Personal

Jefe de Secciéon de Administraciéon

Coordinador de
Recursos Humanos

Director, Gerente, Coordinador,
Encargado de Unidad,

Asistente Administrativo de

Zona y Asistente Secretarial

Inicio

o1
Ingresa al sistema del reloj
biométrico y genera los
reportes de asistencia de
todos los trabajadores de la
Institucion.

¥

02
Organiza por dependencia y
en carpetas el reporte general
del marcaje de los
trabajadores (en formato
PDF).

¥

03
Elabora y firma memorandum
mediante el cual traslada el
reporte de asistencia
generado y traslada para
revision y firma de visto
bueno.

04
Recibe y revisa que el

memorandum esté conforme a
los lineamientos establecidos

internamente (ver requisito “a’
de este procedimiento):

2 Conforme
No “ineamientosz—" g

Solicita se

realicen las bueno y

06
Recibe el memorandum
debidamente firmado, lo
escanea y envia a través de
correo electrénico institucional
a cada Director, Gerente,
Coordinador y Encargado de
Unidad. Adjunta al
memorandum el reporte de
asistencia de los trabajadores
a su cargo, con copia al
Asistente Administrativo de
Zona o Asistente Secretarial.
Solicita que realicen la
verificacion del reporte en
mencién e informen a la
Seccién de Administracién de
Personal si se emitié alguna
accién, segun el régimen
disciplinario.

correspondientes firmade

Firma de visto
traslada para

autorizacion.

1}
Recibe, firma e instruye que

se envie la informacion.

09
Recibe las notificaciones,
revisay adjunta los
documentos que soportan el

o8
Recibe la notificacion escrita
emitida por los Directores,
Gerentes, Coordinadores y
Encargados de Unidad si se

reporte.

N

Fin

emitieron acciones
administrativas y/o
disciplinarias y traslada.

1

07
Reciben memorandum y
reporte de marcaje del
personal de sus respectivas
dependencias, verifican si
hubiera personal que

@

incumplié con el horario
laboral establecido, informan
las acciones administrativas y/
o disciplinarias tomadas, o las
justificaciones del caso.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR oewowncon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5

F= B CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud, registro y control de vacaciones en el

RRHH-SAP-04 05 Sistema de Gestion de RRHH. 01 de 03
Inicia: Trabajador Termina: Analista Profesional de Personal
Establece la serie de pasos que deben cumplirse para la solicitud, registro y
Descripcion: control de vacaciones de los trabajadores en el Sistema de Gestién de
RRHH.
T Llevar registro y control de las solicitudes de vacaciones realizadas por los
Objetivo: )
trabajadores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 106 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b Articulo 131 del Codigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
" | Guatemala

c Articulos 35 y 36 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral
" | de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a El trabajador debe contar con acceso al Sistema de Gestion de Recursos Humanos para
" | poder realizar la solicitud de vacaciones.

b La solicitud de vacaciones debe ser presentada por el trabajador con un minimo de un (01)
" |dia habil de anticipacion.

c El trabajador adquiere el derecho a solicitar vacaciones al cumplir 150 dias de relacion
" |laboral con la Institucion.
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DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-04 05

Sistema de Gestion de RRHH.

Solicitud, registro y control de vacaciones en el

02 de 03

nicia: Trabajador

Termina: Analista Profesional de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Genera a través del Sistema de Gestibn de RRHH la solicitud .
01 . C e - Trabajador
de vacaciones (ver requisito “a” de este procedimiento).
Recibe, a través del correo electrénico institucional, la
02 notificacion del Sistema de Gestibn de RRHH con el informe
de solicitudes en proceso respecto a la solicitud de
vacaciones.
03 Verifica la solicitud del trabajador y aprueba. _ )
Analista Profesional
de Personal
04 Imprime el formulario electronico del registro de vacaciones.
05 Archiva.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A> SR BN DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

¥—= 5« CATASTRAL

Construvenda e seewided haidica da e therrs DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
eAD. Solicitud, registro y control de vacaciones en
RRHH-SAP-04 05 el Sistema de Gestiéon de RRHH. 03 de 03
. Analista Profesional
Trabajador de Personal
o1 02
G , . Recibe, a través del correo electrénico
enera através del Sistema de e e,
Gestion de RRHH Ia solicitud de o institucional, la notificacion del

Sistema de Gestion de RRHH con el
informe de solicitudes en proceso
respecto a la solicitud de vacaciones.

vacaciones (ver requisito “a” de este
procedimiento).

03
Verifica la solicitud del trabajador y
aprueba.

v

04
Imprime el formulario electrénico del
registro de vacaciones.

Fin
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AN iwomecs. | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

F= B CATASTRAL
c

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de licencia o permiso en el Sistema de

RRHH-SAP-05 03 Gestion de RRHH. 01 de 03
Inicia: Trabajador Termina: Técnico de Monitoreo de Personal
Descrincién: Establece la serie de pasos que debe realizar el trabajador para solicitar

P ' licencia o permiso en el Sistema de Gestién de RRHH.
Objetivo: Llevar registro y control del goce de las solicitudes de licencias o permisos

solicitadas por el trabajador.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulo 106 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b Articulo 32 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de
" | Guatemala, Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a El trabajador debe contar con acceso al Sistema de Gestion de Recursos Humanos para
" | poder realizar sus solicitudes de licencia o permiso.
El trabajador debera adjuntar la documentacion de respaldo en los casos de licencias
siguientes:
e Fallecimiento del conyuge, persona unida de hecho, hijos o padres
e Fallecimiento de hermanos
e Contraer matrimonio
b. |e Nacimiento de hijo
e Por citaciones administrativas o judiciales
e Por asistir a consultas o citaciones médicas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS)
e Por un maximo de tres (03) dias habiles dentro de un mismo ejercicio fiscal a juicio de
quien autoriza.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-05 03

Gestion de RRHH.

Solicitud de licencia o permiso en el Sistema de

02 de 03

Inicia: Trabajador

Termina: Técnico de Monitoreo de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Genera a través del Sistema de Gestion de RRHH la

01 solicitud de permiso o licencia (ver requisito “a” de este Trabajador
procedimiento).
Recibe a través del correo electronico institucional la

02 notificacion del Sistema de Gestion de RRHH respecto a la
solicitud de permiso o licencia. Técnico de Monitoreo
Recibe y verifica que la solicitud de licencia o permiso esté de Personal

03 acorde a lo solicitado por el trabajador:

Si: registra de aceptada la solicitud (FIN)
No: solicita cambios.

FIN
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; REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

29 S NE——— DE LA SECCION DE AQMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrsnia st gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
Solicitud de licencia o permiso en el Sistema
RRHH-SAP-05 03 de Gestion de RRHH. 03 de 03
Trabajador Técnidcgpd:rgl(l)c;]r;toreo
Inicio
vy
o1 02

Genera através del Sistema de Gestion
de RRHH la solicitud de permiso o licencia
(ver requisito “a” de este procedimiento).

Recibe a través del correo electrénico

institucional la notificacion del Sistema de
Gestion de RRHH respecto a la solicitud

de permiso o licencia.

4

03
Recibe y verifica que la solicitud de
licencia o permiso esté acorde a lo
solicitado por el trabajador:

¢Acorde a lo

No solicitado? L
- Registra de
ci%hl:():ilct)as aceptada la
' solicitud.

Fin
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AN iwomscs. | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version

F= B CATASTRAL
c

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro de nombramiento para cumplimiento

RRHH-SAP-06 04 . 01 de 03
de comisiones.
Inicia: Trabajador Termina: Trabajador
Establece la serie de pasos que debe realizar el trabajador ante la Seccién de
Descripcion: Administracion de Personal para efectuar el registro de nombramiento de
comision.

Llevar registro y control de nombramientos para cumplimiento de comisiones

Objetivo: asignadas al trabajador.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 5 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de

a Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a El trabajador debe contar con acceso al Sistema de Gestion de Recursos Humanos para
" | efectuar el registro de hombramiento para cumplimiento de comisiones.

b El nombramiento para cumplimiento de comisiones debe estar debidamente firmado y
" |sellado por la autoridad que emite el nombramiento.

c El nombramiento para cumplimiento de comisiones debe contener toda la informacion
" | establecida dentro de dicho formulario.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-06 04 (Fj%eglstrc_) _de nombramiento para cumplimiento 02 de 03
e comisiones.

nicia: Trabajador

Termina: Trabajador

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Registra a través del Sistema de Gestion de RRHH el
nombramiento para cumplimiento de comisiones. (Ver .
01 o o e . Trabajador
requisito “a” de este procedimiento). Adjunta el
nombramiento.
Recibe a través del correo electronico institucional la
02 notificacion del Sistema de Gestion de RRHH, respecto al
registro de nombramiento de comision.
Verifica que el registro de comision esté acorde al| Técnico de Monitoreo
nombramiento adjunto: de Personal
03 Si: da por aceptada la solicitud. Continta con el
procedimiento
No: solicita cambios.
Ingresa al Sistema de Gestion de RRHH y descarga el
04 nombramiento recibido por la Seccién de Administracion de Trabajador
Personal para las gestiones que correspondan.

FIN
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ST, P o— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Versién 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
RRHH-SAP-06 04 Registro  de ~ nombramiento  para| 3 4o o3
cumplimiento de comisiones.

Trabajador

Técnico de Monitoreo
de Personal

Inicio

o1
Registra a través del Sistema de
Gestion de RRHH el nombramiento

para cumplimiento de comisiones.
(Ver requisito “a” de este
procedimiento). Adjunta
nombramiento.

A

02
Recibe a través del correo electrénico
institucional la notificacion del Sistema
de Gestion de RRHH, respecto al
registro de nombramiento de
comision.

v

03
Verifica que el registro de comision
esté acorde al nombramiento adjunto:

S Acorde a

nombramiento? Si

v

No

v

Solicita cambios

Da por aceptada
la solicitud.
Contindia con el
procedimiento

v

04
Ingresa al Sistema de Gestion de
RRHH y descarga el nombramiento
recibido por la Seccién de
Administracion de Personal para las
gestiones que correspondan.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

iy DE LA SECCION DE AQMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consndate et i s DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y presentacion de licencias, con goce

RRHH-SAP-07 12 0 sin goce de salario, autorizadas por la 01 de 05
Direccién Ejecutiva Nacional.
Termina: Técnico de Archivo de Administracion
Inicia: Trabajador de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal
Establece la serie de pasos que debe cumplirse para solicitar y gestionar ante
Descripcion: la Direccion Ejecutiva Nacional, la autorizacion de licencia, con goce o sin
goce de salario.
C oL Gestionar la autorizaciéon de la licencia con goce o sin goce de salario, ante la
Objetivo: . o ) .
Direccién Ejecutiva Nacional.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 106 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 18, 32, 33 y 34 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El trabajador que desea gozar de licencia debera presentar su solicitud por escrito ante su
jefe inmediato, con un minimo de quince dias calendario de antelacion; en dicho documento
debera establecer con claridad las justificaciones del caso y el periodo de inicio y finalizacién
de la licencia.

El trabajador debera presentar de manera oficial su solicitud, anexando los documentos de
soporte necesarios o que le sean solicitados, acorde al motivo de la licencia.

El trabajador solicitante debe contar con un minimo de seis meses laborados en la
Institucion, para ser sujeto de andlisis y aprobacion.

La solicitud debe contar con el aval del jefe inmediato del solicitante y trasladarse a la
Coordinacion de Recursos Humanos con un minimo de doce dias calendario de antelacion.

Los casos no previstos de licencia seran analizados por la Coordinacion de Recursos
Humanos y resueltos en conjunto con la Direccion Ejecutiva Nacional.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁ;}giggggxfc'éf* DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

Comnenso s sgtonrdes e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud y presentacion de licencias, con goce

RRHH-SAP-07 12 0 sin goce de salario, autorizadas por la 02 de 05
Direccién Ejecutiva Nacional.

nicia: Trabajador

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal

No. L -
Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Presenta solicitud de licencia con goce o sin goce de salario,

01 con la documentacion de soporte, dirigida al jefe inmediato Trabajador
para su analisis.
Recibe la solicitud de licencia con goce o sin goce de salario y

02 la documentacién de soporte, verifica si es 0 no procedente: Jefe Inmediato
Si: traslada oficio a la Coordinacién de Recursos Humanos.
No: informa al trabajador. FIN

03 Recibe y traslada solicitud de licencia con la documentacion de Generalista de
soporte. Recursos Humanos
Recibe solicitud de licencia y la documentacion de soporte,
analiza que esté emitida correctamente y contenga el soporte
valido y aceptable: Jefe de Seccion

04 Si: solicita mediante oficio opinion juridica y propuesta de| de Administracion
Resolucion al Asesor Juridico Laboral. Continla con el de Personal
procedimiento.
No: notifica al jefe inmediato para su correccion.

05 Elabora opinion juridica y propuesta de Resolucion y traslada Asesor Juridico
para su integracion al expediente. Laboral
Recibe e integra todos los documentos al expediente de Jefe de Seccion

06 solicitud de licencia y lo traslada para la emision del dictamen| de Administracion

correspondiente.

de Personal
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AL}gfw'ggfggxfc'éN DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comnenso s sgtonrdes e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud y presentacion de licencias, con goce
RRHH-SAP-07 12 0 sin goce de salario, autorizadas por la 03 de 05
Direccién Ejecutiva Nacional.
No. o .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe y emite dictamen de RRHH, integra al expediente de

Coordinador

07 solicitud de licencia y lo presenta a la Direccion Ejecutiva
: ‘ . de Recursos Humanos
Nacional para su consideracion.
08 Recibe expediente de solicitud de licencia, resuelve y traslada. Director _Ejecutlvo
Nacional
09 Recibe el expediente con lo resuelto por el DEN vy lo traslada Coordinador
para notificar al trabajador solicitante. de Recursos Humanos
Recibe el expediente, revisa lo resuelto por el DEN (autorizado
0 no autorizado), informa a través de oficio al jefe inmediato .
10 del trabajador solicitante y entrega copia respectiva para su Jefe de Seccion
_rabaj y 9 P P P de Administracién
notificacion.
de Personal
Archiva copia del oficio de notificacion vy traslada
11 documentacién completa para su resguardo en el expediente
del trabajador solicitante.
Técnico de Archivo
Recibe y resguarda los documentos en el expediente del de Admmlstracno_n
: 2. - de Personal o Auxiliar
12 trabajador solicitante, procede a enumerar y da continuidad a

la numeracion.

Técnico de Archivo
de Administracion
de Personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-07

12

Solicitud y presentacion de licencias con
goce o0 sin goce de salario autorizadas por

la Direccién Ejecutiva Nacional.

04 de 05

Trabajador

Jefe Inmediato

Jefe de Seccién de
Administracién de Personal

Generalista
de Recursos Humanos

Asesor
Juridico Laboral

Inicio

01
Presenta solicitud de licencia
con goce o sin goce de salario,
con ladocumentacion de

02
Recibe lasolicitud de licencia
con goce o sin goce de salario
y la documentacién de

soporte, dirigida al jefe inmediato
para su andlisis.

»  soporte, verifica si es 0 no
procedente:

¢ Procedente?

Traslada oficio
ala
Coordinacion
de Recursos
Humanos.

Informa al
trabajador.

04

03
Recibe y traslada solicitud de
licencia con la documentacion

de soporte.

Recibe sdlicitud de licencia y
la documentacion de
soporte, analiza que esté
emitida correctamente y
contenga el soporte validoy

aceptable:

¢Emitida
Correctamente?
Si

Solicita
mediante oficio
opinién juridicay
Notifica al jefe propuesta de

J\

inmediato para R al
su correccion. Asesor Juridico

®

Laboral.
Continta con el
procedimiento.

05
Elabora opinion juridica y
propuesta de Resolucién y
traslada para su integracion al
expediente.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

r}_( S5 BE— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

Comrsnia st it gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

Solicitud y presentacion de licencias con

RRHH-SAP-07 12 goce o sin goce de salario autorizadas por| 05 de 05
la Direccién Ejecutiva Nacional.

Jefe de Seccionde
Administracion de Personal

Coordinador de Recursos
Humanos

Director
Ejecutivo Nacional

Técnico de Archivo de

Administraciéon de Personal o
Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal

06
Recibe e integra todos los
documentos al expediente de
solicitud de licencia y lo

07
Recibe y emite dictamen de
RRHH, integra al expediente
de solicitud de licencia y lo

traslada para la emision del
dictamen correspondiente.

@

» presenta a la Direccion
Ejecutiva Nacional para su
consideracion.

\/\

09
Recibe el expediente con lo
resuelto por el DEN y lo

08
Recibe expediente de solicitud
de licencia, resuelve y
traslada.

traslada para notificar al <

v

10
Recibe el expediente, revisa lo
resuelto por el DEN
(autorizado o no autorizado),
informa a través de oficio al
jefe inmediato del trabajador
solicitante y entrega copia
respectiva para su
notificacion.

%\

11
Archiva copia del oficio de
notificacién y traslada
documentacion completa para

trabajador solicitante.

\/\

12
Recibe y resguarda los
documentos en el expediente
del trabajador salicitante,

su resguardo en el expediente
del trabajador solicitante.

w

procede aenumerary da
continuidad ala numeracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO . I
A;}gi;ggggxfm DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-08 06 _SoI|C|tud de constancia laboral y/o detalle de 01 de 03

ingresos.

Inicia; Solicitante

Termina: Analista Profesional de Personal

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para dar respuesta a la
solicitud de constancia laboral y/o detalle de ingresos del personal que labora

Descripcién: . 3 - P )
o0 labord, presta o presté sus servicios técnicos o profesionales en la
Institucion.
Dar cumplimiento a lo solicitado por parte del solicitante, para la generacion
Objetivo: de su constancia laboral y/o detalle de ingresos, segun los registros de la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30 y 31 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 87 del Cdadigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Se le llamaré Solicitante a: trabajador, ex trabajador o personas que prestan o prestaron sus
Servicios Técnicos o Profesionales en el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Toda solicitud de constancia laboral y/o detalle de ingresos debera requerirse por medio del
correo institucional: constanciaslaborales@ric.gob.gt indicando los siguientes datos
personales:

¢ Nombre completo.

e Cadigo Unico de Identificacion del documento personal de identificacién (DPI)

Cuando la constancia laboral y/o detalle de ingresos sea requerida de manera certificada
debera solicitarse por medio del correo institucional: constanciaslaborales@ric.gob.gt
indicando los siguientes datos personales:

e Nombre completo

e Codigo Unico de Identificacién del documento personal de identificacion

El trabajador debe contar con acceso al Sistema de Gestiébn de Recursos Humanos para
solicitar constancia laboral y/o detalle de ingresos por este medio.

El Analista Profesional de Personal tendra un maximo de diez (10) dias habiles para emitir la
constancia laboral y/o detalle de ingresos.

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

34



mailto:constanciaslaborales@ric.gob.gt
mailto:constanciaslaborales@ric.gob.gt

.\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r/‘z_'% S r——— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comsrrnde g s o1 DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-08 06 _SoI|C|tud de constancia laboral y/o detalle de 02 de 03
ingresos.

Inicia Solicitante

Termina: Analista Profesional de Personal

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Realiza la solicitud de constancia laboral y/o detalle de ingresos
al correo electrénico institucional (ver requisitos “b” y “c” de este
procedimiento). O bien, por medio del Sistema de Gestion de

RRHH (ver requisito “d” de este procedimiento).

Solicitante

02

Recibe y analiza la solicitud para establecer qué tipo de
documento emitir4, con base a lo siguiente:

Constancia laboral: sera emitida Unicamente para los renglones
presupuestarios de gasto 011 y 022.

Detalle de ingresos: sera emitido Unicamente para el renglén
presupuestario de gasto 029 y/o subgrupo 18.

03

Revisa en los sistemas utilizados por la Coordinacion de
Recursos Humanos si existe informacién del solicitante, para
emitir constancia laboral y/o detalle de ingresos:

Si: contindia con el procedimiento.

No: procede a solicitar informacion del solicitante al Area de
Archivo General del RIC, la cual debe ser remitida a la Seccién
de Administracion de Personal para las acciones subsiguientes.

04

Emite constancia laboral y/o detalle de ingresos con la
informacién del solicitante. Firma y la traslada para visto bueno.

Analista Profesional
de Personal.

05

Recibe constancia laboral y/o detalle de ingresos, firma de visto
bueno y la entrega para que se continde con la atencion de la
solicitud.

Jefe de Seccidn
de Administracion
de Personal

06

Informa al interesado a través del correo electrénico institucional
que la constancia laboral y/o el detalle de ingresos se
encuentran lista para su entrega. Si la solicitud fue atendida por
las Direcciones Municipales del RIC, el documento ser& enviado
por correspondencia.

Analista Profesional
de Personal.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
& DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

DE INFORMACION

rfﬁ-’ CATASTRAL -
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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

PROCEDIMIENTO PASOS

RRHH-SAP-08 06 Solicitud de constancia laboral y/o detalle de | oo\ 3
ingresos.

Analista Profesional Jefe de Seccion de
de Personal Administracion de Personal

Solicitante

02
Recibe y analiza la solicitud para

o1
Realiza la solicitud de constancia establecer qué tipo de documento
laboral y/o detalle de ingresos al emitira, con base a lo siguiente:
Constancialaboral: sera emitida

Unicamente paralos renglones

correo electrénico institucional
presupuestarios de gasto 011 y

(ver requisitos “b” y “c” de este

procedimiento). O bien, por medio »
del Sistema de Gestion de RRHH 022. Detalle de ingresos: sera
(ver requisito “d” de este emitido inicamente para el renglén
presupuestario de gasto 029 y/o

subgrupo 18.

— 7 =

03
Revisa en los sistemas utilizados
por la Coordinaciéon de Recursos
Humanos si existe informacion del
solicitante, para emitir constancia
laboral y/o detalle de ingresos:

procedimiento).

¢ Existe
informacion?
No
Procede a solicitar
informacion del
solicitante al Area
de Archivo General
del RIC, la cual s
debe ser remitida a Continda con el
la Seccion de procedimiento.
Administracion de
Personal para las
acciones
subsiguientes.

| I

04 05
Emite constancia laboral y/o detalle de Recibe constancia laboral y/o detalle
de ingresos, firma de visto bueno y la
entrega para que se continde con la
atencién de la solicitud.

ingresos con la informacién del
solicitante. Firma y la traslada para
visto bueno.

w

!

06
Informa al interesado a través del
correo electrénico institucional que la
constancia laboral y/o detalle de
ingresos se encuentra lista para su
entrega. Si la solicitud fue atendida
por las Direcciones Municipales del
RIC, el documento sera enviado por
correspondencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-09 10 Certificacion de documentacion. 01 de 04

Inicia: Jefe de Seccién de Administracion de

Termina: Analista Profesional de Personal

Personal
Establece la serie de pasos que deben cumplirse para atender las solicitudes
Descripcion: de certificacién de informacion o documentos relacionados con el recurso
humano del RIC.
T Dar atencién y cumplimiento a las solicitudes de certificacion de informacién o
Objetivo: .
documentos relacionados con el recurso humano del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulos 1; 6 numeral 4; 9 numerales 4y 6; 16; 17; y 20 numeral 4, de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Todo trabajador o prestador de servicios del RIC podra realizar su solicitud de certificacion
de documentos al correo electrénico: rrhh@ric.gob.qgt o a través de la Unidad de Acceso a la
Informacion Puablica del RIC.

Todo ex trabajador o ex prestador de servicios del RIC, deberd gestionar su solicitud de
certificacion de documentos o informacién por medio de la Unidad de Acceso a la
Informacion Puablica del RIC.

Cuando las solicitudes de certificacion sean trasladadas o solicitadas por cualquier
Dependencia Administrativa del RIC o por alguna Institucion externa, se efectuaran las
gestiones respectivas ante la Secretaria General para emision de la certificacion
correspondiente.

Toda documentacién a certificar debera ser trasladada a la Secretaria General del RIC
enumerada, sellada y rubricada, junto con la solicitud del requirente.
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁ,\( oemrormacion | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
ot e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-09 10 Certificacion de documentacion. 02 de 04

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Analista Profesional de Personal

Personal
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe, revisa y analiza la solicitud de certificacion de Jefe de Seccion
01 documentos e instruye que se gestione la reproduccion de de Administracion
los documentos a certificar. de Personal
Prepara la documentacion cumpliendo con los requisitos
02 e, R -
de certificacioén (ver requisito “d” de este procedimiento).
Analista Profesional
Emite y firma oficio dirigido a la Secretaria General, adjunta de Personal
03 documentacién a certificar, traslada para revisién y firma
de visto bueno.
Recibe y revisa que el oficio con la documentacién adjunta
sea conforme a lo solicitado y a los requisitos de Jefe de Seccién
04 certificacion (ver requisito “d” de este procedimiento): de Administracion
Si: firma el oficio de visto bueno y traslada. de Personal
No: devuelve el oficio y documentacion para correccion.
Recibe el oficio y lo traslada con la documentacion a Analista Profesional
05 . de Personal
certificar.
Recibe y revisa que el oficio con la documentacion sea
conforme a la solicitud: .
06 Secretaria General

Si: emite la certificacion y la traslada a través de oficio.
No: devuelve el oficio y documentacion para correccion.
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A% pemrormacon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrentos s s gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-09 10 Certificacién de documentacion. 03 de 04
No. L .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos
Recibe el oficio con la documentacion certificada, emite el Analista Profesional
07 oficio para la entrega al solicitante y lo traslada para firma de Personal
del visto bueno.
Recibe el oficio de entrega con la documentacion Jefe dg S_eccn_)p
08 - , . de Administracion
certificada, lo firma de visto bueno y traslada.
de Personal
Traslada al solicitante la certificacion de la documentacion
09 mediante oficio y conserva copia del oficio de recibido para . _
su archivo. Analista Profesional
de Personal
10 Archiva copia del oficio firmado de recibido.

FIN
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; REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

RRHH-SAP-09 10

Certificacion de documentacion.

Jefe de Secciénde
Administracién de Personal

Analista Profesional
de Personal

Secretaria General

Inicio

o1
Recibe, revisa y analiza la solicitud de
certificacion de documentos e instruye
que se gestione la reproduccion de los

02
Prepara la documentacién cumpliendo
con los requisitos de certificacion (ver

documentos a certificar.

\/\

requisito “d” de este procedimiento).

— 7 =

04
Recibe y revisa que el oficio con la
documentacién adjunta sea conforme
a lo solicitado y a los requisitos de

03
Emite y firma oficio dirigido a la
Secretaria General, adjunta
documentacion a certificar, traslada

certificacion (ver requisito “d” de este
procedimiento):

<Documentos segun
requisitos?

Si No
Firma el Devuelve el
oficio de oficio y

visto bueno documenta-
de visto y cién para
traslada correccion.

para revision y firma de visto bueno.

05
Recibe el oficio y lo traslada con la

> documentacién a certificar.

- 5

os
Recibe el oficio de entrega con la
documentacion certificada, lo firma de

o7
Recibe el oficio con la documentacion
certificada, emite el oficio para la

06
Recibe y revisa que el oficio con la
documentacion sea conforme a la
solicitud:

¢Conforme a
solicitud?

Version 5

HOJA No.

04 de 04

Si
No
v v
Emite la

Devuelve el oficio
y documentacion
para correccion.

certificacién y
traslada a través
de oficio.

entrega al solicitante y lo traslada para

visto bueno y traslada.

firma del visto bueno.

J\

09
Traslada al solicitante la certificacion
de la documentacién mediante oficio y
conserva copia del oficio de recibido

para su archivo.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR oewowncon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

F= B CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-10 05 Requerimiento de copia simple de documentos. 01 de 03

Inicia;: Jefe de Seccion de Administracion de Termina: Analista Profesional de Personal

Personal
Descripcion: Establece los pasos para dar respuesta a las solicitudes de copias simples de
' documentos que obran en el expediente del personal.
Objetivo: Dar respuesta a las diferentes instancias, en cuanto al requerimiento de copia
' simple de documentos que obran en el expediente del personal.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Articulos 1, 6 numeral 4, 9 numerales 4y 6, 16,17, y 20 numeral 4, de la Ley de Acceso a la

b. Informacion Publica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Toda solicitud de copia simple de documentos debera presentarse por escrito, indicando
" | claramente la informacion o documentacion solicitada.
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

29 B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-10 05 Requerimiento de copia simple de documentos. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Analista Profesional de Personal

Personal
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
. - , . Jefe de Seccion
Recibe la solicitud, revisa e instruye para que se reproduzca " ”
01 o " de Administracion
copia simple de los documentos solicitados.
de Personal
Recibe instruccién y prepara la documentacion de copia| Analista Profesional
02 simple de los documentos solicitados. Elabora y firma oficio de Personal
de entrega y lo traslada para firma de visto bueno.
Recibe y verifica que el oflc_lo y los documentos se hayan Jefe de Seccion
03 repr(_)dumdo qcprde a.Ia solicitud: de Administracion
Si: firma el oficio de visto bueno y lo traslada.
. . de Personal
No: devuelve para su correccion.
Recibe y remite al solicitante el oficio de entrega, adjunta
04 copia simple de la documentacién solicitada y gestiona la . .
. o Analista Profesional
firma de recibido.
de Personal
05 Archiva copia del oficio con firma de recibido.

FIN
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

S, S5 R DE LA SECCION DE AQMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrsnia st gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-10 05 Requerimiento de copia simple de documentos. | 03 de 03

Jefe de Seccidn
de Administracién de Personal

Analista Profesional
de Personal

o1
Recibe la solicitud, revisa e instruye
para que se reproduzca copia simple

de los documentos solicitados.

v

02
Recibe instrucciéon y prepara la
documentacién de copia simple de
los documerntos solicitados. Elabora y

v

03
Recibe y verifica que el oficio y los
documentos se hayan reproducido
acorde ala solicitud:

& Segun

Si solicitud?

v

Firma el oficio
Devuelve para

firma oficio de entregay lo traslada
para firma de visto bueno.

de visto bueno

y lo traslada su correccion.

04
Recibe y remite al solicitante el oficio
de entrega, adjunta copia simple de la

» documentacion solicitada y gestiona la
firma de recibido.

05
Archiva
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LS o neomncon DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

F= B CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro y control de aviso de suspensién de trabajo e

RRHH-SAP-11 05 linforme de alta al patrono, extendido por el IGSS.

01 de 03

Inicia: Trabajador Termina: Técnico de Monitoreo de Personal

Establece la serie de pasos, que deben cumplirse para registrar el aviso de

Descripcion: suspension de trabajo e informe de alta al patrono, extendido por el IGSS.

Llevar el registro y control de los avisos de suspensiones de trabajo e

Objetivo: informes de altas al patrono, extendidos por el IGSS.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 30 y 32 numeral 2, literal f, del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de
a. |Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo
Directivo del RIC

Articulo 23 del Reglamento sobre la Proteccion Relativa a Accidentes, Acuerdo NUmero
1002 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El trabajador deberd entregar a su Jefe Inmediato el aviso de suspensién de trabajo e
a. |informe de alta al patrono, extendido por el IGSS, para su traslado de manera inmediata a la
Seccion de Administracion de Personal.

Si el trabajador se desempefia en una de las Direcciones Municipales del RIC, debera
b. |entregar los documentos citados en la literal anterior al Asistente Administrativo de Zona,
para que lo traslade de manera inmediata a la Seccién de Administracion de Personal.

El Jefe de Seccion de Administracion de Personal trasladara el aviso de suspension de
c. |trabajo e informe de alta al patrono, extendido por el IGSS, al Técnico de Monitoreo de
Personal para conocimiento, registro y acciones correspondientes.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

b e DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Registro y control de aviso de suspension de

RRHH-SAP-11 05 trabajo e informe de alta al patrono, extendido 02 de 03
por el IGSS.

nicia: Trabajador

Termina: Técnico de Monitoreo de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Informa del aviso de suspensién de trabajo e informe de alta
al patrono a su jefe inmediato o Asistente Administrativo de
01 Zona, para su conocimiento y notificacion a la Seccion de Trabajador
Administracion de Personal de la Coordinacién de Recursos
Humanos.
Jefe Inmediato
02 Recibe el aviso de suspension de trabajo e informe de alta al / Asistente
patrono y lo traslada. Administrativo de
Zona
Recibe la suspension o reporte de alta emitido por el IGSS y
03 traslada copia a la Seccién de Nominas y Planillas para su
conocimiento y aplicacion. Jefe de Seccion
: . i . . de Administracion
Registra el aviso de suspension de trabajo e informe de alta de Personal
al patrono, en la base de datos interna de la Seccion de
04 - -
Administracién de Personal y traslada para el resguardo
correspondiente.
Recibe el aviso de suspensién de trabajo e informe de altaal | —, . .
. . Técnico de Monitoreo
05 patrono, registra en la base de datos interna y lo resguarda

en el archivo correspondiente.

de Personal

FIN
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informe de alta a patrono a su
jefe inmediato o Asistente

Administrativo de Zona, para

su conocimiento y notificacion

Recibe el aviso de suspension
de trabajo e informe de alta al

patrono y lo traslada

v

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
f_( DE INFORMACION DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
Registro y control de aviso de suspensién
RRHH-SAP-11 05 de trabajo e informe de alta al patrono,| 03 de 03
extendido por el IGSS.
Jefe Inmediato L L
. . L . Jefe de Seccibnde Técnico de
Trabajador /AS|stentde Administrativo Administracion de Personal Monitoreo de Personal
e Zona
01
Informa del aviso de
suspension de trabajo e 02

ala Seccion de 03

Administracion de Personal de f

Recibe la suspension o
reporte de alta emitido por el
IGSS y traslada copia a la
Seccion de Néminas y
Planillas para su conocimiento
y aplicacion.

e

04
Registra el aviso de
suspension de trabajo e

informe de alta a patrono, en
la base de datos interna de la
Seccién de Administracion de

Personal y traslada para el

resguardo correspondiente.

la Coordinacion de Recursos
Humanos.

4

05
Recibe el aviso de suspension
de trabajo e informe de alta al
patrono, registra en la base de
datos interna y lo resguarda
en el archivo
correspondiente.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO . I
ﬁt}gig;gm@é" DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-12 04 Registro y control de constancias de 01 de 03

amonestacion verbal y/o escrita.

Inicia: Jefe Inmediato

Administracion de Personal

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para el registro y control de

Descripcién: ) . b .
sanciones al personal (constancias de amonestacién verbal y/o escrita).
Llevar el registro y control de las constancias de amonestacion verbal y/o

Objetivo: escrita emitidas a los trabajadores del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulos 154 y 155 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 42 literales a. y b. del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion

b. Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a Las constancias de amonestacién verbal y/o escrita deben notificarse a la Seccion de
" | Administracion de Personal.
b Los formularios autorizados y actualizados de constancias de amonestacion verbal y/o

escrita se encuentran en el portal web institucional del RIC.

Los formularios de constancias de amonestacién verbal y/o escrita deben aplicarse

C. |Unicamente al personal contratado bajo los renglones presupuestarios de gasto 011

“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.
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A;\

DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-12 04

Registro y control de constancias
amonestacion verbal y/o escrita.

de|  02de03

Inicia; Jefe Inmediato

Administracion de Personal

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada a la Seccion de Administracion de Personal la
01 Constancia de Amonestacion (verbal y/o escrita) emitida al Jefe Inmediato
trabajador. (Ver literal “c” de este procedimiento).
Recibe y registra en la base de datos interna de la Seccién de
02 Administracion de Personal la constancia de amonestacion
verbal y/o escrita emitida al trabajador. i
Jefe de Seccion
Traslada la constancia de amonestacion verbal y/o escrita, con| de Administracion
03 sello y firma de recibido por la Seccién de Administracion de de Personal
Personal, para su resguardo en el expediente del trabajador.
Técnico de Archivo
de Administracion
Recibe la constancia de amonestacion verbal y/o escrita, ubica de Personal o
04 el expediente del trabajador afecto, archiva y enumera acorde a| Auxiliar Técnico

la continuidad de la numeracion.

de Archivo
de Administracion
de Personal

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SO\ o nromuncin DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

¥—= 5« CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
PROCEDIMIENTO PASOS
Registro control de constancias de
RRHH-SAP-12 04 9 Y : 03 de 03
amonestacion verbal y/o escrita.
Jefe Técnico de Archivo de
Inmediato Jefe de Seccion Administraciéon de Personal o
de Administracién de Personal Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracién de Personal
01 02
Traslada a la Seccion de Recibe y registra en la base de datos
Administracion de Personal la interna de la Seccién de
Constancia de Amonestacion (verbal - Administracion de Persona la
ylo escrita) emitida al trabajador. (Ver constancia de amonestacion verbal y/
literal “c” de este procedimiento). 0 escrita emitida al trabajador.
03
Trasladala constancia de
amonestacion verbal y/o escrita, con ) 0_4 »
sello y firma de recibido por la Seccién Recibe la constancia de amonestacion
de Administracion de Personal, para p| Verbaly/o escrita, ubica el expediente
su resguardo en el expediente del del trabajador afecto, archiva 'y
trabajador. enumera acorde a la continuidad de la
numeracion.
Fin
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A\ REGISTRO
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((((((( yendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de expediente laboral y/o de
RRHH-SAP-13 06 prestacibn de servicios, en resguardo del 01 de 03

archivo de RRHH.

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de Personal | Termina: Analista Profesional de Personal

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para tramitar la solicitud de

Descripcion: expediente laboral y/o de prestacidbn de servicios, que se encuentra en
resguardo en el archivo de RRHH.
Objetivo: Gestionar de manera oportuna la solicitud de expediente laboral y/o de

prestacion de servicios que esté en resguardo del archivo de RRHH.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Toda solicitud de expediente debera presentarse con tiempo prudencial y de manera escrita
a la Coordinacion de Recursos Humanos o a la Seccién de Administracion de Personal,

& lindicando el motivo de la solicitud, la cual debe estar debidamente firmada y sellada por el
solicitante.
b La solicitud de expediente laboral y/o de prestacion de servicios debera contener el o los

nombres y apellidos completos del trabajador o contratista que requiere el expediente.
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A}f 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrerissegrasids e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de expediente laboral y/o de
RRHH-SAP-13 06 prestacibn de servicios, en resguardo del 02 de 03
archivo de RRHH.

Inicia;: Jefe de Secciéon de Administracion de

Termina: Analista Profesional de Personal

Personal
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
ReC|be_r,equer|m|e_nt_o de expediente(s) laboral(es) y/o de Jefe de Seccion
01 prestacion de servicios, que se encuentra(n) en resguardo de Administracion
en el archivo de la Coordinacion de RRHH; solicita se
; de Personal
ubigue(n) y entregue(n).
Técnico de Archivo
Ubica el o los expediente(s) solicitado(s) y verifica que de Administracién
02 estén completos y actualizados los documentos. Traslada| de Personal o Auxiliar
para emisién de oficio y entrega. Técnico de Archivo
de Administracién
de Personal
03 Elabora y firma oficio de entrega de expediente(s) Analista Profesional
solicitado(s) y traslada para firma de visto bueno. de Personal
Recibe, revisa y firma de visto bueno el oficio de entrega Jefe de Seccién
04 de expediente(s) solicitado(s). Traslada para que se de Administracién
realice la entrega correspondiente. de Personal
05 Recibe el oficio y hace entrega del o los expediente(s)
solicitados, al interesado. Analista Profesional
de Personal
06 Resguarda la copia del oficio firmado de recibido por el

interesado en el archivador correspondiente.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ﬁg‘; S ——— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

Comrsnia st gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de expediente laboral y/o de

RRHH-SAP-13 06 prestacibn de servicios, en resguardo del| 03 de 03
archivo de RRHH.

Jefe de Secciéon
de Administracion de Personal

Técnico de Archivo de
Administracién de Personal o
Auxiliar Técnico de Archivo de

Administracién de Personal

Analista Profesional
de Personal

Inicio

01
Recibe requerimiento de
expediente(s) laboral(es) y/o de
prestacion de servicios, que se
encuentra(n) en resguardo en el

02
Ubica el o los expediente(s)
solicitado(s) y verifica que estén

A

archivo de la Coordinacion de RRHH;
solicita se ubique(n) y entregue(n).

completos y actualizados los

documentos. Traslada para emision
de oficio y entrega.

v

03
Elabora y firma oficio de entrega de
expediente(s) solicitado(s) y traslada

A

04
Recibe, revisa y firma de visto bueno
el oficio de entrega de expediente(s)

para firma de visto bueno.

w

solicitado(s). Traslada para que se
realice la entrega correspondiente. .

05
Recibe el oficio y hace entrega del o
los expediente(s) sdlicitados, al
interesado.

06
Archiva
copia
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR otwonscon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5

F= B« CATASTRAL

ccccccc DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Devolucion de expediente laboral y/o de

RRHH-SAP-14 04 prestacion de servicios, al archivo de RRHH.

01 de 03

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
Inicia: Solicitante de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para la recepcion,
Descripcion: verificaciéon y resguardo del expediente laboral y/o de prestacion de servicios,
devuelto por el solicitante.

Verificar que el expediente devuelto por el solicitante, cuente con toda la
Objetivo: documentacion que lo integra y en las mismas condiciones que fue
entregado.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La devolucion del expediente debe realizarse de la manera siguiente:

1. Através de oficio;

2. Los documentos deberdn estar ordenados correctamente de conformidad a la
numeracion y en las mismas condiciones en las que fue entregado el expediente;

3. En caso el expediente sea devuelto sin cumplir con las condiciones del numeral 2, el
Jefe de Seccién de Administracion de Personal con apoyo de la Asesoria Juridica
Laboral de la Coordinacibn de Recursos Humanos, procedera a suscribir acta
administrativa, describiendo el hecho ocurrido y haciendo responsable al solicitante.
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
r}@% 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrentos s s gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Devolucion de expediente laboral y/o de
RRHH-SAP-14 04 prestacion de servicios, al archivo de RRHH. 02 de 03

Inicia: Solicitante

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Traslada a través de oficio el o los expediente(s) laboral(es)

01 y/lo de prestacion de servicios para su resguardo en el Solicitante
archivo de RRHH.
Recibe oficio y expediente(s) y traslada para su verificacion s de_ S_eccu?n
02 . de Administracién
y resguardo correspondientes.
de Personal
Recibe oficio y expediente(s) y verifica que cumpla con los
requisitos de devolucién:
03 Si: procede a resguardar el o los expediente(s). Continta o _
con el procedimiento. Técnico de Archivo
No: informa de las inconsistencias encontradas. (Ver literal| de Administracion
“a”, numeral “3” de este procedimiento). de Personal o Auxiliar
Técnico de Archivo
de Administracion
Resguarda el o los expediente(s) en el archivo respectivo, de Personal
04 devuelve la copia firmada del oficio de entrega y copia del

acta administrativa, cuando aplique.

FIN
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
LS\ o nromuncin DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

¥= 5 CATASTRAL

Consruyendo s segwidad kridicada b trra DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Devolucion de expediente laboral y/o de
RRHH-SAP-14 04 prestacion de servicios, al archivo de| 03de 03
RRHH.
Técnico de Archivo de
Solicitante Jefe de Seccidn Administracion de Personal o
de Administracion de Personal Auxiliar Técnico de Archivo de

Administracién de Personal

Inicio

01 03

Traslada a través de oficio el o los
expediente(s) laboral(es) y/o de
prestacion de servicios para su

resguardo en el archivode RRHH.

02
Recibe oficio y expediente(s) y
traslada para su verificacion y
resguardo correspondientes.

\_/‘/_\

Recibe oficio y expediente(s) y verifica
que cumpla con los requisitos de
devolucion:

A

¢, Cumple

requisitos?

No Si
Informa de las Procede a
inconsistencias resguardar el o

encontradas. (Ver los
literal “a”, numeral expediente(s).
“3” de este Continua con el
procedimiento). procedimiento.

04
Resguarda el o los expediente(s) en
el archivo respectivo, devuelve la
copiafirmada del oficio de entrega y
copiadel acta administrativa, cuando
aplique.

Fin
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\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rf‘{}( 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrerissegrasids e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Presentacion y actualizacion de documentos
del personal con cargo a los renglones
Presupuestarios de gasto 011 “Personal
RRHH-SAP-15 08 Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 01 de 06
029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”

Inicia: Jefe de Seccién de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administracion de Personal
Establece la serie de pasos que deben cumplirse para realizar la solicitud de

Descripcion: actualizacion de documentos del personal bajo los renglones presupuestarios
de gasto 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo: Contar con documgntacié_n actualiza_da en los expe_:dientes Igborales y de
prestacion de servicios, a fin de cumplir con la normativa legal vigente.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Articulo 26, Ampliacién de la Declaracion Jurada Patrimonial, de la Ley de Probidad vy
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto Numero 89-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala

Acuerdo NUmero A-058-2024 del Contralor General de Cuentas

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La circular debe dirigirse a los Jefes de las Dependencias del RIC, firmada por el Jefe de
Seccion de Administracién de Personal con el visto bueno del Coordinador de Recursos
Humanos y, de considerarse necesario, firma del Director Ejecutivo Nacional.

De considerarse necesario, se solicitar4 al Asesor Juridico Laboral de la Coordinacién de
Recursos Humanos, opinién juridica referente a la documentacion que debera solicitar al
personal segun renglon presupuestario de gasto para su recontratacion o actualizacion de
documentos.

El expediente de actualizacion de documentos del personal bajo el renglon presupuestario
de gasto 011 “Personal Permanente” debera estar integrado con la totalidad de los
requisitos establecidos en la lista de chequeo CH.RRHH.ADP.001. Ver anexo 01
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,\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A&f 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrerissegrasids e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Presentacion y actualizacion de documentos
del personal con cargo a los renglones
Presupuestarios de gasto 011 “Personal
RRHH-SAP-15 08 Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 02 de 06
029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El expediente de recontratacion del personal bajo el renglén presupuestario de gasto 022
“Personal por Contrato” debera estar integrado con la totalidad de los requisitos establecidos
en la lista de chequeo CH.RRHH.ADP.002. Ver anexo 02

El expediente de actualizacion de documentos del personal bajo el renglén presupuestario
de gasto 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” debera estar integrado con la
totalidad de los requisitos establecidos en la lista de chequeo CH.RRHH.ADP.003. Ver
anexo 03

El Técnico de Archivo de Administracion de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal informara a través de correo electrénico institucional al Jefe de
la Seccién de Administracién de Personal, cuando ya hayan recibido toda la informacién de
actualizacion de documentos y de recontratacion.
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b\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A% 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrerissegrasids e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Presentacion y actualizacion de documentos
del personal con cargo a los renglones
Presupuestarios de gasto 011 “Personal
RRHH-SAP-15 08 Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y 03 de 06
029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal g .
ersona Administracion de Personal
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Elabora circular en la cual se solicitara la presentacion y L
R Jefe de Seccion
actualizacion de documentos del personal con cargo a los - ”
01 : de Administracion
renglones presupuestarios de gasto 011, 022 o 029. Traslada
> : de Personal
para gestidn de visto bueno.
Recibe y revisa que la circular de solicitud de presentacion y
actualizacion de documentos del personal, esté acorde a los
lineamientos establecidos: .
e . o Coordinador
02 Si: firma de visto bueno y traslada para que se continte con
o de Recursos Humanos
el procedimiento.
No: solicita que se realicen las correcciones
correspondientes.
Recibe circular firmada y notifica a través del correo
electronico institucional “Coordinacion RRHH” a los Jefes de Jefe de Seccion
03 las Dependencias del RIC, con copia a las Asistentes| de Administracion
Secretariales o Asistentes Administrativos de Zona para su de Personal
socializacion.
Jefes
Reciben correo electrénico institucional con la circular adjunta, de Dependencias
04 la cual hacen del conocimiento a todo el personal de su| del RIC, Asistentes
respectiva dependencia para el cumplimiento y entrega de la Secretariales o
documentacién solicitada en el tiempo y plazo establecidos. Administrativos
de Zona
. o i Asistentes
Recopilan y verifican los documentos solicitados y trasladan .
. . L S i Secretariales o
05 por medio de oficio a la Seccibn de Administracion de

Personal.

Administrativos
de Zona
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
!‘4'% 5 S—— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrentos s s gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Presentacion y actualizacion de documentos
del personal con cargo a los renglones
RRHH-SAP-15 08 presupuesta’flos d(‘i“ gasto 011 Perso"nal 04 de 06
Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y
029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’.
No. S .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos

Recibe y revisa que los documentos solicitados cumplan
con las especificaciones indicadas en la circular:
Si: continGia con el procedimiento.

06 No: devuelve la documentacion, indica las inconsistencias y
establece plazo para la entrega de la documentacion
correcta.

Integra al expediente del personal, la lista de chequeo y

07 documentacion actualizada, segun el orden que ésta
indigue y enumera los documentos.

08 Resguarda el expediente en el archivo correspondiente.

Técnico de Archivo
de Administracion
de Personal o Auxiliar
Técnico de Archivo
de Administracion
de Personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-15

08

Presentacion y actualizacion de documentos del
personal con cargo a los renglones presupuestarios
de gasto 011 “Personal
“‘Personal por Contrato”
Remuneraciones de Personal Temporal”.

Permanente”, 022| 05 de 06
y 029 “Otras

A Jefes
Jefe de SeCC-I(Pn Coordinador de de Dependencias
de Administracion de del RIC, Asistentes Secretariales o
Personal Recursos Humanos Administrativos
de Zona
o1
Elabora circular en la cual se
solicitara la presentacion y
actualizacion de documentos
del personal con cargo a los
renglones presupuestarios de
gasto 011, 022 o0 029. ‘
Traslada para gestién de visto o2
bueno. " . .
Recibe y revisa que la circular
de solicitud de presentacion y
x/\ actualizacién de documentos
\_/ del personal, esté acorde a los
lineamientos establecidos:
Zacorde a
lineamientos?
No Si
\—V h 4
Solicita que se Firmade visto
realicen las bueno y traslada
correcciones par_a ,que se
correspondientes. continde con el
procedimiento.
J
03
Recibe circular firmada y
notifica a través del correo
electrénico institucional
“Coordinacién RRHH” a los
Jefes de las Dependencias del
RIC, con copia a las v
Asistentes Secretariales o
Asistentes Administrativos de o4
Zona para su socializacion. Reciben correo electrénico
institucional con la circular
w adjunta, la cual hacen del
conocimiento a todo el
personal de su respectiva
dependencia para el
cumplimiento y entrega de la
documentacioén solicitada en
el tiempo y plazo establecidos.
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

S, S5 R DE LA SECCION DE AQMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrsnia st gt DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
Presentacion y actualizacion de documentos
del personal con cargo a los renglones
RRHH-SAP-15 08 presupuestarios de gasto 011 “Personal 06 de 06

Permanente”, 022 “Personal por Contrato” y
029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’.

Asistentes Secretariales o
Administrativos

Técnico de Archivo de
Administracion de Personal o
Auxiliar Técnico de Archivo de

de Zona A 2
Administraciéon de Personal
05
Recopilany verifican los 06
documentos solicitados y Recibe y revisa que los documentos

trasladan por medio de oficio
a la Seccion de
Administracion de Personal.

solicitados cumplan con las
especificaciones indicadas en la
circular:

No

v

Devuelve la
documentacion,

indica las .
inconsistencias y Continda con el
establece plazo procedimiento.

para la entrega de

la documentacion

correcta.
o7

Integra al expediente del personal, la
lista de chequeo y documentacion
actualizada, seguin el orden que ésta
indique y enumera los documentos.

08
Archiva.
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR oewowncon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5

3 CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-16 09

Notificacibn de descuentos judiciales a las

partes involucradas. 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas Termina: Analista Profesional de Personal

S, Establece la serie de pasos a cumplir para acatar lo ordenado por Juez
Descripcidn: AL
competente, referente a descuentos judiciales al recurso humano del RIC.
Objetivo: Efectuar la notificacion a las partes involucradas respecto al descuento
' ordenado por juez competente, para no incurrir en desacato de la ley.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulos 96 y 97 del Cdédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Articulos 1,18 y 19 de la Ley de Salarios, Decreto Numero 11-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Articulo 16 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Si algun dato de la demanda judicial no es comprensible, se debera gestionar ante la Unidad
de Asesoria Juridica del RIC, que solicite la aclaracion al juzgado competente que haya
emitido la resolucién del descuento judicial.

Si la resolucién de descuento judicial, corresponde a un trabajador o contratista que ya no
labora o presta sus servicios profesionales o técnicos a la institucion, se debera informar a
través de oficio a la Unidad de Asesoria Juridica, para que notifique al juzgado competente.

La Seccién de Nominas y Planillas de la Coordinacion de Recursos Humanos debera
informar a la Seccion de Administracion de Personal, cuando inicie el descuento judicial y
cuando se haya aplicado la totalidad del mismo, para que efectie las acciones
correspondientes de notificacion.
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k REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
rfq B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-16 09 Notificacion de descuentos judiciales a las| 5 4o o3
partes involucradas.

nicia: Jefe de Seccién de Néminas y Planillas

Termina: Analista Profesional de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Realiza la hoja de integracion de descuentos de conformidad a
lo ordenado por el juez competente; notifica por medio de oficio| Jefe de Seccién

01 al Jefe de Seccion de Administracion de Personal, la forma en de NOominas
que se procedera con los descuentos (fecha de inicio, y Planillas
finalizacion y montos a aplicar).

Recibe oficio e integracion de descuentos a realizar por la| Jefe de Seccién

02 Secciéon de Néminas y Planillas e instruye para que se notifique | de Administracion
a través de oficio al personal demandado. de Personal
Procede a elaborar oficio para natificar al personal demandado,

03 sobre lo ordenado por el juez competente (adjunta la resolucion | Analista Profesional
del descuento judicial y la forma que se efectuaran los de Personal
descuentos). Traslada para firma de visto bueno.

04 Recibe el oficio, firma de visto bueno y traslada para d‘i:e,];?d%einsiset(r:g::?gn
notificacion al personal demandado. d

e Personal
Procede a informar al personal demandado, de lo ordenado por

05 el juez competente, adjunta el detalle mensual de descuentos,

solicita firma de recibido en la notificacion. Analista Profesional
de Personal
Elabora el oficio para informar a la Unidad de Asesoria Juridica

06 . :
de lo actuado y lo traslada para firma de visto bueno.

07 Recibe el oficio, firma de visto bueno y lo traslada para d‘i:ef dﬁn?set(r:g::?gn
notificacion a la Unidad de Asesoria Juridica.

de Personal
Procede a informar a la Unidad de Asesoria Juridica lo

08 ordenado por el juez competente, para que informe al juzgado

correspondiente sobre el cumplimiento de la medida ordenada. | Analista Profesional
. . de Personal

09 Resguarda_ el expediente conformado en el archivo
correspondiente.

FIN
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} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

RRHH-SAP-16

09

partes involucradas.

Notificacibn de descuentos judiciales a las

03 de 03

Jefe de Seccion de Néminas y
Planillas

Jefe de Seccidnde
Administracion de Personal

Analista Profesional de

descuentos de conformidad a lo
ordenado por el juez competente;
notifica por medio de oficio al Jefe
de Seccion de Administracion de
Personal, la forma en que se
procedera con los descuentos
(fecha de inicio, finalizaciony
montos a aplicar).

w

Personal
o1 03
Realiza la hoja de integracion de

02
Recibe oficio e integracion de
descuentos arealizar por la
Secciéon de Néminas y Planillas e

» iNnstruye para que se ncatifique a

Procede a elaborar oficio para
notificar al personal demandado,
sobre lo ordenado por el juez
competente (adjunta laresolucion

través de oficio al personal
demandado.

w

h 4

del descuento judicial y la forma
que se efectuaran los
descuentos). Traslada para firma
de visto bueno.

%\

v

04
Recibe el oficio, firma de visto
bueno y traslada para notificacion

05
Procede a informar al personal
demandado, de lo ordenado por el
juez competente, adjunta el

al personal demandado.

w

\ 4

detalle mensual de descuentos,
solicita firma de recibido en la
notificacion.

o7
Recibe el oficio, firma de visto
bueno y traslada para notificacion

06
Elabora el oficio para informar a la
Unidad de Asesoria Juridica de lo

a la Unidad de Asesoria Juridica. [

actuado y lo traslada para firma de
visto bueno.

w

l

08

Procede a informar a la Unidad de
Asesoria Juridica, lo ordenado por

el juez competente, para que
informe al juzgado
correspondiente sobre el

cumplimiento de la medida
ordenada.

09
Archiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO . I
ﬁt}gﬁ;ﬁ;‘:gﬁfﬂo" DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-17 11 Gestibn de la designacion administrativa 01 de 04

temporal (interinato).

Inicia: Jefe Inmediato

Administracion de Personal

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Descripcion: Establece_la serie de pasos para gestionar la designacion administrativa
temporal (interinato).
Cubrir temporalmente la plaza vacante para continuar con las actividades
Objetivo: inherentes al puesto de trabajo, ya sea por necesidad del servicio o por
emergencia.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Articulos 154, 155 y 156 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b Articulo 11 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala, Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

En caso de ausencia del Director Ejecutivo Nacional, Director Municipal o Auditor Interno,
Unicamente podran cubrir de manera interina las personas que ocupen los puestos descritos

a. |en la propuesta de Sucesion de Puestos Prioritarios nombrados por Consejo Directivo del

Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobada en Resolucion Namero 834-001-
2024 de fecha 22 de mayo de 2024.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A}gﬂggmﬂé" DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-17 11 Gestién _de _Ia designacion administrativa 02 de 04
temporal (interinato).

nicia: Jefe Inmediato

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de
Administracion de Personal

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Emite oficio dirigido al Coordinador de Recursos Humanos,
01 mediante el cual propone la designacion administrativa Jefe Inmediato
temporal (interinato).
Recibe la propuesta de designacion administrativa temporal Coordinador
02 (interinato) y solicita copia de la hoja de vida del candidato
de Recursos Humanos
propuesto.
Proporciona copia de la hoja de vida y actualizaciones del Jefe de_ SGCC'QP
03 ) de Administracion
candidato propuesto.
de Personal
Recibe los documentos y analiza el cumplimiento, de
conformidad con lo establecido en la normativa legal
vigente:
04 Si: instruye realizar nombramiento de interinato (segun Coordinador
rengléon presupuestario de gasto). de Recursos Humanos
No: notifica al jefe inmediato del incumplimiento, segun
normativa vigente y solicita se proponga otro candidato que
cumpla con los requisitos.
Realiza el nombramiento del interinato (segin renglén L
: Jefe de Seccion
presupuestario de gasto) y traslada para conformar - ”
05 ; : L o . de Administracion
expediente de designacion administrativa temporal
o de Personal
(interinato).
Recibe la documentacién y conforma expediente de .
: S o . o Coordinador
06 designacion administrativa temporal (interinato) y traslada
L de Recursos Humanos
para su aprobacion.
07 Recibe el expediente de designacién administrativa temporal Director Ejecutivo

(interinato), firma el nombramiento del interinato y traslada.

Nacional
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO 3 I
29 B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-17 11 Gestién _de _Ia designacion administrativa 03 de 04
temporal (interinato).
No. S .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos
08 Recibe el nombramiento del interinato y traslada para la Coordinador
notificacion correspondiente. de Recursos Humanos
Recibe el nombramiento del interinato, reproduce una copia, Jefe de Seccion
09 notifica a la persona designada y traslada el expediente de Administracién
fisico para que se integre al expediente del trabajador. de Personal
Enumera los documentos que se integran al expediente del Técnico de Archivo
10 trabajador dando continuidad a la numeracién del de Administracién
expediente. de Personal o Auxiliar
Técnico de Archivo
11 Archiva. de Administracién

de Personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-17

11

Gestion de la designacion administrativa

temporal (interinato).

04 de 04

Jefe
Inmediato Superior

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion
de Administracion del Personal

Director
Ejecutivo Nacional

Técnico de Archivo de
Administracion de Personal
o Auxiliar Técnico de
Archivo de Administracion
de Personal.

o1
Emite oficio dirigido al
Coordinador de Recursos
Humanos, mediante el cual
propone la designacion

02
Recibe la propuesta de
designacion administrativa
temporal (interinato) y solicita

administrativa temporal
(interinato).

-

03
Proporciona copia de la hoja
de vida y actualizaciones del

copiade la hoja de vida del
candidato propuesto.

-

04
Recibe los documentos y
analiza el cumplimiento, de
conformidad con lo

candidato propuesto.

establecido en la normativa
legal vigente:

< Cumple
normativa? .
No il

05

Notifica al jefe
inmediato del
incumplimiento,

Instruye realizar
nombramiento de
interinato (segun

segin
normativa renglon
vigente y presupuestario
solicita se de gasto).

proponga otro
candidato que

Realiza el nombramiento del
interinato (segdn renglén
presupuestario de gasto) y
traslada para conformar
expediente de designacion
administrativa temporal

(interinato).

cumpla con los
requisitos.

I

06
Recibe la documentacién y
conforma expediente de
designacion administrativa

temporal (interinato) y traslada
para su aprobacion.

-

o7
Recibe el expediente de
designacion administrativa
temporal (interinato), firma el
nombramiento del interinato y

traslada.

l

08
Recibe el nombramiento del
interinato y traslada para la

notificacién correspondiente.

-

09
Recibe el nombramiento del
interinato, reproduce una
copia, notifica a la persona
designada y traslada el

10
Enumera los documentos
que se integran al expediente
del trabajador dando
continuidad ala numeracion

expediente fisico para que se
integre al expediente del
trabajador.

del iente.
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F= B CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Presentacion y aceptacion de renuncia del

trabajador. 01de 03

RRHH-SAP-18 06

Termina: Jefe de Seccién de Administracion de

Inicia: Trabajador
Personal

Establece la serie de pasos que deben realizarse para la aceptacion de la

Descripcion: : .
P renuncia de un trabajador.

Procesar la solicitud de renuncia de un trabajador al puesto de trabajo, segun
Objetivo: lo regulado en el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 45 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de

a Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a El trabajador no podra abandonar su puesto de trabajo sin la debida aprobacion de su
" | renuncia por la Direccion Ejecutiva Nacional.
b Para la aceptacion de la renuncia del trabajador, debe existir aprobacién expresa del
" | Director Ejecutivo Nacional.
c Los casos no previstos de renuncia seran analizados por la Coordinacién de Recursos

Humanos y resueltos en conjunto con la Direccion Ejecutiva Nacional.

El Jefe de Seccién de Administracion de Personal sera el responsable de emitir y realizar el
d. |acta y procedimiento de entrega o recepcion de cargo de las dependencias administrativas
ubicadas en la ciudad de Guatemala.

Los Asistentes Administrativos de Zona / Analista Profesional de Procesos Administrativos y
de Personal son los responsables de emitir y realizar el acta y el procedimiento de entrega o
recepcion de cargo, en la dependencia administrativa (Direccion Municipal) donde se
encuentre ubicado el trabajador.
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A% B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-18 06 Presgntauon y aceptacion de renuncia del 02 de 03
trabajador.

Inicia: Trabajador

de Personal

Termina: Jefe de Seccion de Administracion

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Emite carta de renuncia dirigida a su jefe inmediato, por
medio de la cual solicita dar por concluida su relacion
laboral.

Trabajador

02

Recibe carta de renuncia y verifica que cumpla con las
disposiciones establecidas en el articulo 45 del
Reglamento Interno de Trabajo del RIC:

Si: acepta la carta de renuncia y la
conocimiento y acciones correspondientes.
No: devuelve la carta de renuncia e informa al trabajador
gue la redacte nuevamente, segun disposiciones
establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo del RIC.

remite para

Jefe
Inmediato

03

Recibe la carta de renuncia y verifica que cumpla con lo
establecido en el articulo 45 del Reglamento Interno de
Trabajo del RIC:

Si: valida la carta de renuncia y la remite a la Direccion
Ejecutiva Nacional para su aceptacion.

No: devuelve la carta de renuncia y notifica al jefe
inmediato del trabajador para que efectien las
correcciones pertinentes.

Coordinador
de Recursos Humanos

04

Recibe la carta de renuncia avalada por la Coordinacién de
Recursos Humanos, traslada oficio de aceptacién de la
renuncia o bien firma en la carta de renuncia. Traslada

Director
Ejecutivo Nacional

05

Recibe la renuncia debidamente aceptada e instruye al
Jefe de Seccion de Administracién de Personal para que
se inicie con las acciones de entrega o recepcion de cargo.

Coordinador
de Recursos Humanos

06

Recibe los documentos de renuncia y su aceptacion e
inicia con la gestion de entrega o recepcion de cargo del
trabajador.

Jefe de Seccidn
de Administracion
de Personal

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

RRHH-SAP-18

trabajador.

06 Presentacion y aceptacién de renuncia del

03 de 03

Jefe de Seccion

" Jefe Coordinador Director S L.
Trabajador X . ! . de Administracién
Inmediato de Recursos Humanos Ejecutivo Nacional
de Personal
02

01
Emite carta de renuncia
dirigida a su jefe inmediato,
por medio de la cual solicita

Recibe carta de renuncia 'y
verifica que cumpla con las
disposiciones establecidas en

4

dar por concluida su relacion
laboral.

PR

el articulo 45 del Reglamento
Intemo de Trabajo del RIC:

Devuelve la carta
de renuncia e

informa & 03
trabajador que la Acepta lacarta Recibe la carta de renuncia y
redacte de renunciay la verifica que cumpla con lo
nuevamente, remite para establecido en el articulo 45 del
segun conocimiento y | Reglamento Interno de Trabajo
disposiciones acciones del RIC:
establecidas en el correspondientes.
Reglamento

Intemo de
Trabajo del RIC.

Devuelve la carta | | Valida la carta de . 04 .
de renuncia y renunciay la Recibe |a carta de renuncia
notifica al jefe remite ala avalada por la Coordinacion
inmediato del Direccion de Recursos Humanos,w

trabajador para Ejecutiva — traslada OfICFIO de_aceptacmn
que efecttien las | | Nacional para su de la renuncia o b_|en firma en
correcciones aceptacion la carta de renuncia. Traslada.
pertinentes.
05

Recibe larenuncia debidamente
aceptada e instruye al Jefe de
Seccién de Administracion de

Personal para que se inicie con

06

Recibe los documentos de

renuncia y suaceptacion e
inicia con la gestion de

las acciones de entrega o
recepcion de cargo

"| entrega o recepcién de cargo

del trabajador.
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3 CATASTRAL

L]
n

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-19 10

Presentacion y aceptacién de solicitud de retiro

por mutuo consentimiento. 01 de05

Inicia: Trabajador

Termina: Jefe de Seccién de Administracion de

Personal
S, Establece la serie de pasos que deben considerarse para la presentacion y
Descripcidn: S - . L
aceptacion de solicitud de retiro por mutuo consentimiento.
Obietivo: Procesar la solicitud de retiro por mutuo consentimiento segun lo regulado en
J ' el Reglamento Interno de Trabajo del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 46 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 trabajador no podra abandonar su puesto de trabajo sin la debida aceptacion de mutuo
consentimiento emitida por la Direccion Ejecutiva Nacional, o el Consejo Directivo del RIC,
segun sea el caso.

Para darse por aceptado el retiro por mutuo consentimiento, debe existir aprobacién expresa
por parte del Director Ejecutivo Nacional, o el Consejo Directivo del RIC, segun sea el caso.

Los casos imprevistos de retiro por mutuo consentimiento, seran analizados por la
Coordinacién de Recursos Humanos y resueltos en conjunto con la Direccién Ejecutiva
Nacional.

El Jefe de Seccién de Administracion de Personal sera el responsable de emitir y realizar el
acta y procedimiento de entrega o recepcion de cargo, de las dependencias administrativas
gque se encuentren ubicadas en el departamento de Guatemala.

El Asistente Administrativo de Zona / Analista Profesional de Procesos Administrativos y de
Personal son los responsables de emitir y realizar el acta y procedimiento de entrega o
recepcion de cargo en la dependencia administrativa (Direccion Municipal) donde se
encuentre ubicado el trabajador.
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F= B CATASTRAL
c

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Presentacion y aceptacion de solicitud de retiro

RRHH-SAP-19 10 T
por mutuo consentimiento.

02 de 05

Termina: Jefe de Seccién de Administracion

Inicia: Trabajador de Personal

No.

Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

Emite carta de retiro por mutuo consentimiento dirigida a su
01 jefe inmediato, en la cual indica que desea dar por concluida Trabajador
su relacion laboral mediante esta modalidad.

Recibe carta de retiro por mutuo consentimiento y revisa que
cumpla con las disposiciones establecidas en el Articulo 46
del Reglamento Interno de Trabajo del RIC:

Si: acepta carta de retiro por mutuo consentimiento y la
remite a la Coordinacién de Recursos Humanos para su

02 e : : Jefe Inmediato
conocimiento y acciones correspondientes.
No: devuelve la carta de retiro por mutuo consentimiento,
notifica al trabajador que la redacte nuevamente, segun
disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de
Trabajo del RIC.
Recibe la carta de retiro por mutuo consentimiento y solicita
03 a la Seccion de Administracion de Personal se realicen las Coordinador
acciones correspondientes y se solicite opiniéon juridica| de Recursos Humanos
laboral sobre el caso.
- L , Jefe de Seccion
Solicita opinién juridica laboral con base a la carta de retiro = .
o de Administracion
04 por mutuo consentimiento. .
de Personal o Analista
Profesional de Personal
Recibe la documentacion y procede a su andlisis, emite Asesor Juridico
05 AR
opinion juridica laboral y traslada. Laboral de RRHH
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A}ggggggxfm DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-19 10 Presentacion y aceptacion de solicitud de retiro 03 de 05
por mutuo consentimiento.
No. S .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos
Recibe la opinion juridica laboral con base a la carta de Jefe de. S_ecuqrj
. . : de Administracion
06 retiro por mutuo consentimiento, conforma el expediente y .
de Personal o Analista
traslada. )
Profesional de Personal
Rec_lbe el expedle_nte o_Ig retiro por mutuo consentimiento y Coordinador
07 remite a la Direccion Ejecutiva Nacional para su de Recursos HumManos
consideracion.
Recibe el expediente de retiro por mutuo consentimiento Director Eiecutivo
08 avalado por la Coordinacion de Recursos Humanos, emite =
R - Nacional
Su aprobacion o improbacion y traslada.
Recibe el expediente con lo resuelto por la Direccion
09 Ejecutiva Nacional e instruye a la Seccion de Administracion Coordinador
de Personal para que se inicien las acciones que| de Recursos Humanos
correspondan.
Recibe documentacion de retiro por mutuo consentimiento e Jefe de Seccibn
10 inicia con las gestiones correspondientes de entrega o de Administracion

recepcion del cargo del trabajador.

de Personal

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-19

10 : -
retiro por mutuo consentimiento.

Presentacion y aceptacién de solicitud de

04 de 05

Trabajador

Jefe Coordinador
Inmediato de Recursos Humanos

Jefe de Secciéon
de Administracion
dePersonal o AnalistaProfesional
de Personal

Inicio

01
Emite carta de retiro por mutuo
consentimiento dirigida a su
jefe inmediato, en lacual indica

que desea dar por concluida su
relacion laboral mediante esta
modalidad.

/‘\

4

02
Recibe carta de retiro por mutuo

consentimiento y revisa que
cumpla con las disposiciones
establecidas en el Articulo 46 del
Reglamento Interno de Trabajo
del RIC:

Devuelve la carta
de retiro por
mutuo
consentimiento,
notifica al
trabajador que la
redacte

nuevamente,
segun
disposiciones
establecidas en el
Reglamento

del RIC.

Interno de Trabajo

Acepta carta de
retiro por mutuo
consentimiento y
la remite a la
Coordinacion de

Recursos
Humanos para su
conocimiento y
acciones
correspondientes.

)

03
Recibe la carta de retiro por
mutuo consentimiento y solicita a
la Seccion de Administracion de
Personal se realicen las
acciones correspondientes y se

solicite opinién juridica laboral
sobre el caso.

l

04
Solicita opinion juridica laboral
con base a lacarta de retiro por

mutuo consentimiento.
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-19

10

Presentacion y aceptacién de solicitud de

retiro por mutuo consentimiento.

05 de 05

Asesor Juridico
Laboral de RRHH

Jefe de Seccién
de Administracién
dePersonal o Analista Profesional de

Coordinador
de Recursos Humanos

Director
Ejecutivo Nacional

Jefe de Seccion
de Administracién
de Personal o Analista Profesional

Recibe la opinion juridica laboral
con base a lacarta de retiro por
mutuo consentimiento, conforma

Recibe el expediente de retiro
por mutuo consentimiento y

el expediente y traslada.

A

remite ala Direccion Ejecutiva
Nacional para su consideracion.

\/\

por mutuo consentimiento
avalado por la Coordinacion de
Recursos Humanos, emite su
aprobacion o improbacion y
traslada.

|

09
Recibe el expediente con lo
resuelto por la Direccion
Ejecutiva Nacional e instruye a la
Seccién de Administracién de
Personal para que se inicien las
acciones que correspondan.

Personal dePersonal
05
Recibe ladocumentacién y
procede asu andlisis, emite
opinién juridica laboral y
traslada.
4
08
06 07 Recibe el expediente de retiro

v

10
Recibe documentacion de retiro
por mutuo consentimiento e
inicia con las gestiones
correspondientes de entrega o
recepcion del cargo del

trabajador.
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3 CATASTRAL

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Entrega de cargo, renglones presupuestarios

RRHH-SAP-20 08 de gasto 011 “Personal Permanente” y 022 01 de 03

“Personal por Contrato”.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administracion de Personal
Establece la serie de pasos que deben cumplirse para realizar el proceso de
Descripcion: baja (entrega o recepcion del cargo) del personal con cargo a los renglones
presupuestarios-de gasto 011 y 022.
Emitir los documentos administrativos para la entrega y recepcion del cargo
Objetivo: del personal bajo los renglones presupuestarios de gasto 011 y 022,
notificando a las partes.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo NUmero A-002-2020 del Contralor General de Cuentas

Articulos 19 literal d, 43, 45, 46 y 48 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo
Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Se debe notificar a la Seccién de Inventarios y a la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion sobre las bajas de personal (entrega o recepcién de cargo), para que efectlen
las acciones de su competencia.

Toda la documentacion que sea emitida en el presente procedimiento, se debe archivar en
el expediente del trabajador que se dio de baja.

El Jefe de Seccién de Administracién de Personal es el responsable de emitir y realizar el
acta y procedimiento de entrega o recepcidn de cargo de las dependencias administrativas
ubicadas en la ciudad de Guatemala.

Los Asistentes Administrativos de Zona / Analista Profesional de Procesos Administrativos y
de Personal son los responsables de emitir y realizar el acta y procedimiento de entrega o
recepcion de cargo en la Direccion Municipal donde se encuentre ubicado el trabajador.

Se denominard Comparecientes a: el trabajador que entrega el cargo, el Coordinador de
Recursos Humanos y el Jefe de Seccién de Administracién de Personal.

Los funcionarios y empleados publicos que estén obligados a presentar cierre de
declaracioén jurada patrimonial, cuando éste haya causado baja, deberan registrarse a través
del Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica; esto
conforme al Manual de Usuario, Modulo de Recursos Humanos, de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion -DITIC-, de la Contraloria General de
Cuentas.
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Consrendel sepided s dol o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL | No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Entrega de cargo, renglones presupuestarios de

RRHH-SAP-20 08 gasto 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal 02 de 03
por Contrato”.

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administracion de Personal
No. ., .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Recibe del Coordinador de Recursos Humanos o Generalista de

Recursos Humanos, la notificacién de la baja del trabajador.

Elabora el acta de entrega o recepcion del cargo y convoca a los

Jefe de Seccion de
Administraciéon de
Personal

02 .
comparecientes.
03 Dan lectura y firman el acta de entrega o recepcioén del cargo. Comparecientes
Entrega al ex trabajador: copia simple del acta de entrega o
04 recepcion de cargo y, si el cargo que desempefié lo amerita,
entrega documentos para tramite del cierre de la Declaraciéon
Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas.
Actualiza la base de datos interna de la Seccion de| Jefe de Seccion
05 Administracion de Personal e informa al Técnico de Monitoreo de| de Administracion
Personal para que inactive al ex trabajador en el reloj biométrico. de Personal
Conforma expediente, reproduce copia (para las notificaciones
06 gue correspondan) y traslada el expediente original para su
resguardo en el archivo.
Recibe y archiva en el expediente los documentos generados en Técnico de Archivo
07 el procedimiento de entrega o recepcion de cargo. Enumera los de Administracion
documentos con la secuencia correspondiente.
de Personal o
Realiza nota de traslado para el resguardo del expediente de baja| Auxiliar Técnico
08 al Responsable del Area de Archivo General, cuando ya no sea de Ar(;hivo 3
sujeto a fiscalizaciéon por la Unidad de Auditoria Interna o| de Administracion
Contraloria General de Cuentas (CGC). de Personal

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

renglones

HOJA No.

RRHH-SAP-20

08

Entrega
presupuestarios de gasto 011
Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

de

cargo,

“Personal

03 de 03

Técnico de Archivo de

Jefede S

eccion de Administracion
de Personal

Comparacientes

Administraciéon de Personal o
Auxiliar Técnico de Archivo de

Administracion de Personal

Recibe del Coordinador de
Recursos Humanos o Generalista
de Recursos Humanos, la

o1

notificacién de la baja del
trabajador.

Elabora el acta de entrega o
recepcioén del cargo y convoca a

w

02

los comparecientes.

recepcion de cargo vy, si el cargo

entrega documentos para tramite

\{\

04
Entrega al ex trabajador: copia
simple del acta de entrega o

03
Dan lectura y firman el acta de
entrega o recepciéon del cargo.

que desempeiié lo amerita,
del cierre de la Declaracion
Jurada Patrimonial ante la
Contraloria General de Cuentas.

05
Actualiza la base de datos interna
de la Seccion de Administracion
de Personal e informa al Técnico
de Monitoreo de Personal para
que inactive al ex trabajador en el
reloj biométrico.

06
Conforma expediente, reproduce
copia (para las notificaciones que

o7

correspondan) y traslada el
expediente original para su
resguardo en el archivo.

\/\

correspondiente.

Recibe y archiva en el expediente
los documentos generados en el
procedimiento de entrega o
recepciéon de cargo. Enumera los
documentos con la secuencia

\{\

08

(CGO).

Realiza nota de traslado para el
resguardo del expediente de baja
al Responsable del Area de
Archivo General, cuando ya no
sea sujeto afiscalizacion por la
Unidad de Auditoria Interna o
Contraloria General de Cuentas
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
29 pemromarcion | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comrenots sptgnd o e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-21 07 Entrega de cargo y toma de posesion del 01 de 03
nuevo puesto de trabajo.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administracion de Personal
Establece la serie de pasos que deben cumplirse para realizar el proceso de
Descripcién: movimiento de personal (entrega de cargo y toma de posesién del nuevo
puesto de trabajo).
Emitir los documentos administrativos para efectuar el movimiento de personal
Objetivo: (entrega de cargo y toma de posesion del nuevo puesto de trabajo),
notificando posteriormente a las partes que correspondan.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Acuerdo NUmero A-002-2020 de la Contraloria General de Cuentas

Articulos 18, 19 y 37 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Todo movimiento de personal queda sujeto a la aprobacion de la Direccién Ejecutiva
Nacional y que cumpla con el perfil y requisitos del nuevo puesto de trabajo.

El Jefe de Seccién de Administracion de Personal es el responsable de realizar el acta y
procedimiento de la entrega del cargo y toma de posesion del nuevo puesto de trabajo, de
las dependencias administrativas ubicadas en la ciudad de Guatemala.

Los Asistentes Administrativos de Zona / Analista Profesional de Procesos Administrativos y
de Personal son los responsables de realizar el acta y procedimiento de la entrega del cargo
y toma de posesion del nuevo puesto de trabajo, en la Direccion Municipal donde se
encuentre ubicado el trabajador.

Se les denominara comparecientes a: el trabajador que entrega el cargo y toma posesion en
el nuevo puesto de trabajo, el Coordinador de Recursos Humanos y el Jefe de Seccion de
Administracion de Personal.

Se efectuara entrega de cargo y toma de posesion del nuevo puesto de trabajo, en los casos
siguientes: ascenso, traslado o cambio de nombre al puesto por ordenamiento
organizacional.

Los funcionarios y empleados publicos que estén obligados a presentar la declaraciéon
jurada patrimonial deberan ser registrados a través del Sistema de Registro de Altas,
Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, esto conforme al Manual de Usuario, M6dulo
de Recursos Humanos, de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
-DITIC-, de la Contraloria General de Cuentas.
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}\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
fq B eramn DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
Comeni ot st DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-21 07 Entrega de cargo y toma de posesién del nuevo 02 de 03
puesto de trabajo.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Técnico de Archivo de Administracion
de Personal o Auxiliar Técnico de Archivo de

Personal Administraciéon de Personal
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe del Coordinador de Recursos Humanos o Generalista
01 de Recursos Humanos, la notificacion y documentacién del
movimiento del trabajador (entrega de cargo y toma de L
L : Jefe de Seccién
posesion del nuevo puesto de trabajo). - ”
de Administracion
Elabora acta de entrega de cargo y toma de posesién del de Personal
02 nuevo puesto de trabajo y procede a convocar a los
comparecientes.
03 Firman el acta de entrega de cargo y toma de posesion del Comparecientes
nuevo puesto de trabajo.
Entrega al trabajador el nombramiento del nuevo puesto de
trabajo y si el cargo lo amerita, entrega documentos para
04 ; L, : )
gestiones de apertura de Declaracion Jurada Patrimonial, ante
la Contraloria General de Cuentas.
Actualiza la base de datos interna de la Seccion de| Jefe de Seccion
05 Administracion de Personal e informa al Técnico de Monitoreo | de Administracion
de Personal para que actualice sus controles y base de datos. de Personal
Conforma el expediente, reproduce copia (para las
06 notificaciones que correspondan) y traslada para su resguardo
en el archivo.
Técnico de Archivo
Recibe los documentos generados en el procedimiento de dedédpnélrglggglc;on
entrega de cargo y toma de posesion del nuevo puesto de o P
07 Auxiliar Técnico

trabajo. Enumera los documentos y archiva en el expediente
del trabajador.

de Archivo
de Administracion
de Personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-21

07

Entrega de cargo y toma de posesion del nuevo

03 de 03

puesto de trabajo.

Jefe de Seccidon de
Administracién de Personal

Comparacientes

Técnico de Archivo de

Administraciéon de Personal o
Auxiliar Técnico de Archivode

Administraciéon de Personal

Inicio

Recibe del Coordinador de
Recursos Humanos o Generalista
de Recursos Humanos, la
notificaciény documentaciéndel
movimiento del trabajador (entrega
de cargo y toma de posesiéndel
nuevo puesto de trabajo).

— 7 =

02
Elabora acta de entrega de
cargo y toma de posesion del
nuevo puesto de trabajoy

procede a convocar a los
comparecientes.

w

04
Entrega al trabajador el
nombramiento del nuevo
puesto de trabajo y si el cargo
lo amerita, entrega
documentos para gestiones

4

03
Firman el acta de entrega de
cargo y toma de posesion del
nuevo puesto de trabajo.

de apertura de Declaracion
Jurada Patrimonial, ante la
Contraloria General de
Cuentas.

— 7 =

05
Actualiza la base de datos
interna de la Seccién de
Administracion de Personal e
informa al Técnico de
Monitoreo de Personal para
que actualice sus controles y
base de datos.

v

06
Conforma el expediente,
reproduce copia (para las
notificaciones que

o7
Recibe los documentos
generados en el
procedimiento de entrega de
cargo y toma de posesion del

correspondan) y traslada para
su resguardo en el archivo.

w

- nuevo puesto de trabajo.

Enumera los documentos y
archiva en el expediente del
trabajador.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR oewowncon | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Versién 5

F= B CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recepcion, gestion y traslado de solvencia 01 de 03

RRHH-SAP-22 07
general.

Inicia: Jefe de Seccién de Administracion de

Termina: Analista Profesional de Personal
Personal

Establece la serie de pasos que deben cumplirse para la recepcién, gestién y

Descripcion: :
P traslado de solvencia general.

Gestionar y trasladar la documentacion de soporte a la Seccién de Néminas y
Objetivo: Planillas de la Coordinacién de Recursos Humanos, para el trAmite del
proceso de pago de prestaciones laborales que correspondan.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 19, literal p, del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Jefe de Seccion de Inventarios debe trasladar de manera oficial la Solvencia General en
original a la Seccién de Administracion de Personal.

Si el original de la Solvencia General no contiene las firmas de: la dependencia de la
ubicacién de trabajo, de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y de la Coordinacion
de Recursos Humanos, la Seccion de Administracion de Personal gestionara las firmas que
correspondan.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Administraciéon de Personal
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
L

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
c

onstruyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-22 07

general.

Recepcion, gestion y traslado de solvencia

02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Personal

Termina: Analista Profesional de Personal

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe del Jefe de Seccién de Inventarios, oficio y solvencia
general en original.

02

Verifica que los datos contenidos en la solvencia general
sean los correctos del personal afecto:

Si: continda con el procedimiento y traslada.

No: devuelve la solvencia general en original al Jefe de
Seccion de Inventarios e indica las inconsistencias
encontradas para que efectlen las correcciones. FIN

Jefe de Seccidn
de Administracion
de Personal

03

Recibe el oficio y la solvencia general en original y revisa
gue el documento contenga todas las firmas indicadas en el
formato establecido:

Si: contindia el procedimiento y traslada.

No: gestiona las firmas que correspondan y continda el
procedimiento.

04

Emite oficio dirigido al Jefe de Seccion de Nominas y
Planillas, traslada copia simple de la solvencia general y
documentacion de soporte para las gestiones de pago.

Analista Profesional
de Personal

05

Recibe y revisa que la solvencia general y la documentacion
de soporte sean las correctas, para tramitar el pago de
prestaciones laborales correspondientes:

Si: sella y firma de recibida la copia del oficio.

No: devuelve y solicita realizar las correcciones pertinentes.

Jefe de Seccién
de Nominas y Planillas

06

Registra en la base de datos interna de la Seccion de
Administracion de Personal, la copia del oficio con la cual
traslad6 la solvencia general a la Seccion de Néminas y
Planillas.

07

Archiva el oficio firmado de recibido junto con la solvencia
general en original.

Analista Profesional
de Personal

FIN
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DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-22

07

general.

Recepcion, gestidon y traslado de solvencia

03 de 03

Jefe de Seccionde

Administraciéon de Personal

Analista Profesional
de Personal

Jefe de Seccion
de Néminas y Planillas

Inicio

o1
Recibe del Jefe de Seccion de
Inventarios, oficio y solvencia
general en original.

e

02
Verifica que los datos contenidos
en la solvencia general sean los
correctos del personal afecto:

v

Devuelve la
solvencia general
en original al Jefe

de Seccion de
Inventarios e
indica las

Continta con el

03
Recibe el oficio y la solvencia
general en original, y revisa que el
documento contenga todas las

procedimiento y
traslada.
inconsiste ncias
encontradas para
que efectien las
correcciones

Fin

firmas indicadas en el formato
establecido:

Gestiona las
firmas que
correspondan y
continda el
procedimiento.

Continta el
procedimiento
y traslada.

i

Emite oficio dirigido al Jefe de
Seccion de Néminas y Planillas,
traslada copia simple de la

solvenciageneral y

05
Recibe y revisa que la solvencia
general y la documentacion de
soporte sean las correctas, para
tramitar el pago de prestaciones

documentacion de soporte para
las gestiones de pago.

laborales correspondientes:

Devuelve y
Sellay firma de
solicita realizar recibida la
las h bl
> copia del oficio.
correcciones
pertinentes. °

-

Registra en la base de datos
interna de la Seccion de
Administraciéon de Personal, la

copiadel oficio con la cual
traslado la solvencia general a la
Seccion de Néminas y Planillas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO 3 L
A};}gﬁ;g;g;xpm DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5
e s DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-23 07 Trasl_ado de documentos inactivos al 01 de 03
Archivo General (archivo muerto).
Inicia; Personal de la Seccion de Administracion | Termina; Personal de la Seccion de

de Personal Administracion de Personal
Corresponde al trasladado de los expedientes del personal que se encuentran
Descripcion: en estado de baja, al Archivo General independientemente del renglén de
' gasto presupuestario afecto; asimismo, el envio de la documentacién inactiva
perteneciente a la Seccion de Administracién de Personal.
Objetivo: Trasladar los documentos inactivos al Archivo General (archivo muerto) del

RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para el traslado de los documentos inactivos, se debera cumplir con lo siguiente:
e Los expedientes deberan estar debidamente enumerados y rotulados, indicando el
nombre completo del trabajador o contratista y el rengldn presupuestario de gasto para el
que fue contratado.
e Todo envio de documentos debera ser trasladado en cajas rotuladas y numeradas,
adjuntando el listado de la documentacién que se esta remitiendo.
e Sies necesario y es requerido por el Responsable de Area de Archivo General, en cada
entrega de documentos deberd hacerse presente un representante de la Seccién de
Administracion de Personal, con el objeto de validar la documentacién que se esta
trasladando.

de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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)“\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

AR\ oemeomuncion | DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5
e s DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-23 07 Traslado de documentos inactivos al Archivo| o, (o s

General (archivo muerto).
Inicia: Personal de la Seccion de Administracion | Termina: Personal de la Seccién de

de Personal Administracion de Personal
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Consolida la documentacion inactiva de la Seccion de
01 Administracion de Personal y la ordena conforme a lo
indicado en el requisito literal “a” de este procedimiento. Personal de la Seccion
Elabora oficio dirigido al Jefe de Departamento de Administracion
02 Administrativo, adjunta  listado detallado de la de Personal
documentacién que se traslada y gestiona visto bueno del
oficio.
Recibe y verifica que el oficio y listado adjunto sea
conforr_ne_ a Iq indicado en el requisito literal “a” de este Jefe de Seccion
03 proc_edlmlent(_n. de Administracién
Si: firma de visto bueno y lo traslada.
. . . . de Personal
No: devuelve y solicita que se realicen las correcciones
pertinentes.
04 Gestiona ante el Departamento Administrativo el traslado
de la documentacion. Personal de la Seccion
— -~ _ de Administracion
05 Entrega oficio y documentacion en el Archivo General del de Personal
RIC.
06 Recibe el oficio, la documentacion o expedientes| Responsable de Area
trasladados y firma de recibido. de Archivo General
Archiva copia del oficio firmado de recibido, juntamente con Personal d_e'la Se_cgon
07 : g de Administracion
el listado de la documentacion que fue entregada. de Personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO p E
f'} S N——— DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
e —— DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.
RRHH-SAP-23 07 Traslado de documentos inactivos al| oo 3

Archivo General (archivo muerto).

Personal de la Seccién de
Administracion de Personal

Jefe de Seccion
de Administraciéon de Personal

Responsable de
Area de Archivo General

Inicio

o1
Consolida la documentaciéon inactiva
de la Seccién de Administracién de
Personal y la ordena conforme a lo
indicado en el requisito literal “a” de
este procedimiento.

v

02
Elabora oficio dirigido al Jefe de
Departamento Administrativo, adjunta
listado detallado de la documentaciéon

03
Recibe y verifica que el oficio y listado
adjunto sea conforme alo indicado en
el requisito literal “a” de este

Gestiona ante el Departamento

que se traslada y gestiona visto bueno > procedimiento:
del oficio.
v v
Devuelvey
solicita que se Firma de visto

realicen las bueno y lo

correcciones traslada.
pertinentes.

04

Administrativo el traslado de la
documentacion.

v

05
Entrega oficio y documentaciéon en el

Archivo General del RIC.

\/\

06
Recibe el oficio, la documentacion o
expedientes trasladados y firma de
recibido.

Fin
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A_L\nmmmmon DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

F= s CATASTRAL
ridica de

Concirorndele gt kridadof o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y Actualizacién del Manual de Normas y

RRHH-SAP-24 27 | procedimientos.

01 de 08

Termina: Jefe de Seccion de Administracion

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos
de Personal

Establece las acciones necesarias para actualizar o crear nuevos
procedimientos en el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Administracion de Personal de la Coordinacion de Recursos
Humanos, segln los cambios organizativos, hormativos o funcionales.

Descripcién:

Garantizar que el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Objetivo: Administracion de Personal de la Coordinacion de Recursos Humanos,
esté actualizado.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de

a. DR T
Guatemala, Resolucién Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
El Coordinador de Recursos Humanos instruira por medio escrito, a los jefes de seccion,
a analizar y evaluar la actualizacién del manual de normas y procedimientos de la seccion

a su cargo, justificado por cambios en la estructura organizativa, modificacion de la
normativa aplicable y/o creacion de nuevos puestos de trabajo o supresion

El Jefe de Seccién de Administracién de Personal sera el responsable de gestionar la
b. |opinién juridica para la version actualizada del manual respectivo, ante la Unidad de
Asesoria Juridica del RIC.
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACION DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SAP-24 27

Procedimientos.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

02 de 08

Inicia; Coordinador de Recursos Humanos

de Personal

Termina: Jefe de Seccidon de Administracion

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Solicita por escrito a los Jefes de Seccién revisar sus
respectivos manuales de normas y procedimientos

procedimientos.

Coordinador

vigentes, base para actualizar o crear nuevos| de Recursos Humanos

02

Recibe la instruccion de actualizacion del manual y
coordina las acciones respectivas.

03

Revisa los procedimientos y evalla su actualizacion o
implementacion de nuevos procedimientos:

Si: enumera el listado de procedimientos que deben
actualizarse o implementarse, e informa al Coordinador
de Recursos Humanos.

No: informa al Coordinador de Recursos Humanos que
no es necesaria su actualizacion. FIN

04

Establece los criterios para la creacién o actualizacién
de los procedimientos del manual, considerando lo

[TPl]

estipulado en los requisitos “a@a” y “b” de este J

05

Actualizan o implementan los procedimientos, segun
criterios establecidos.

06

Analiza los procedimientos y verifica que cumplan con
los criterios establecidos:

Si: continda el procedimiento.

No: coordina a lo interno de la Seccion las correcciones
pertinentes.

07

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa, el apoyo y acompafiamiento para
la actualizacion del manual, con visto bueno del
Coordinador de Recursos Humanos.

efe de Seccion

procedimiento. de Administracion

de Personal

08

actualizacién del manual. y Co

Recibe el oficio de solicitud e instruye se coordine la| Gerente de Planificacion

operacion Externa

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Administraciéon de Pe

rsonal
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I B meuam. DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
o e s e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-24 27 AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 03 de 08
Procedimientos.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la instruccion y designa al personal de la
Seccion de Politicas y Estrategias para elaborar, de L
, i Jefe de Seccion
09 manera conjunta con el Jefe de Seccion de i .
. ” de Politicas y Estrategias
Administracibn de Personal, el cronograma de
actividades para la actualizacién del manual.
Elaboran de manera conjunta el cronograma de Personal designado O.I‘,a la
g . T SPE y Jefe de Seccion
10 actividades para la revision y actualizacion del manual - it
> de Administracion
de la Seccion.
de Personal
Traslada la version preliminar de los procedimientos a Jefe de Seccién
11 actualizar o implementar, para su revision y acciones de Administracion
gue correspondan. de Personal
12 Recibe la versién preliminar del manual actualizado para Jefe de Seccion
su revision y andlisis. de Politicas y Estrategias
Realiza la revision preliminar de los procedimientos, Personal designado
13 . . :
incorpora los ajustes de contenido y traslada de la SPE
observaciones y propuestas para Su consenso.
Jefe de Seccidn
14 Consensuan las observaciones e incorporan los de Administracion
cambios en la versiéon actualizada del manual. de Personal y personal
designado de la SPE
Gerente de Planificacion
Trasladan mediante oficio la version consensuada y| Yy Cooperacién Externa
15 actualizada del manual, para darle continuidad a las y Jefe de Seccién
gestiones correspondientes. de Politicas
y Estrategias
Recibe la propuesta del documento por medio de oficio,
16 firma la hoja de “Visto Bueno” en el manual y traslada al Coordinador
Jefe de Seccién de Administracion de Personal, para| de Recursos Humanos
gue gestione la opinion juridica correspondiente.
Flrma la ho_Ja de Ela_borado en el manual, _redacta el Jefe de Seccién
oficio, gestiona el Visto Bueno del Coordinador de - "
17 de Administracion

Recursos Humanos, adjunta el documento oficial y
traslada para gestion de la opinién juridica.

de Personal
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I B meuam. DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Version 5
o e s e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SAP-24 27 AnaI|S|s_, y actualizacion del Manual de Normas y 04 de 08
Procedimientos.

No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el manual y el oficio de solicitud de opinién
juridica y analiza, conforme a su competencia, que no
se afecten o contravengan los intereses de la
Institucion: Encaraado
18 Si: emite la opinién juridica favorable. Continta en el 'gado
de Asesoria Juridica
paso 21.
No: realiza observaciones e informa a la Coordinacién
de Recursos Humanos, para que sean atendidas antes
de emitir la opinién juridica.
Recibe el manual con las observaciones indicadas, L
) ” oy . Jefe de Seccion
19 gestiona con la Seccion de Politicas y Estrategias la de Administracion
incorporacién de las observaciones de la Unidad de
. . de Personal
Asesoria Juridica y traslada.
20 Recibe y verifica la incorporacion de las observaciones Encargado
al manual, emite opinion juridica y traslada. de Asesoria Juridica
Recibe la opinion juridica, elabora oficio de presentacion L
i i . : : Jefe de Seccion
a la Direccion Ejecutiva Nacional (DEN) para la - ”
21 ., ) . ) e de Administracion
aprobacién del manual; gestiona la firma de “Visto de Personal
Bueno” del Coordinador de RRHH vy traslada.
Recibe el manual, instruye realizar las gestiones
internas en la DEN, firma y sella de “Visto Bueno” en el .
. . o Director
22 manual, instruye a Asesoria Juridica para elaborar el . . .
. -, S Ejecutivo Nacional
Acuerdo de Direccién que aprueba la actualizacién del
documento y lo traslada.
Recibe el Acuerdo de aprobacién de la DEN e instruye Coordinador
23 se incorpore al manual y realice las gestiones para su
AR S Lo e de Recursos Humanos
socializacion y publicacion en el portal web institucional.
Incorpora el acuerdo de aprobacién al manual y traslada Jefe de Seccién
24 en formato PDF, para su publicacion en el portal web de Administracion

institucional.

de Personal
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Version 5

F= s CATASTRAL

nnnnnnnnnn DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y 05 de 08

RRHH-SAP-24 27 e
Procedimientos.
No. S .
p Descripcién de la actividad Responsable
asos

Gerencia

. L . de Tecnologia
Reciben la version digital del manual, lo publican en el 9

25 P . de la Informacion y Unidad
portal web institucional e informan. de Acceso a la
Informacion Publica
26 Recibe la informacion y verifica la publicacion del y
manual en el portal web institucional. Jefe de Seccpp
de Administracion
27 Instruye archivar la documentaciéon generada. de Personal

FIN
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} REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 5

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SAP-24 27

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

Procedimientos.

06 de 08

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Secciéon
de Administracion de Personal

Gerente de Planificacion
y Cooperacién Externa

INICIO

Solicita por escrito a los Jefes de Seccion
revisar sus respectivos manuales de normas y

02
Recibe lainstruccion de actualizacion del

procedimientos vigentes, base para actualizar
crear nuevos procedimientos.

manual y coordina las acciones respectivas.

—1 =

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

Enumera el listado de
procedimientos que
deben actualizarse o
implementarse, e
informa al
Coordinador de
Recursos Humanos.

Informa al Coordinador

de Recursos Humanos

que no es necesaria su
actualizacion.

[e2
Establece los criterios para la creacion o
izacion de los procedimientos del
manual, considerando lo estipulado en los
requisitos “a” y “b” de este procedimiento.

!

os
Actualizan o implementan los
procedimientos, segun criterios
establecidos.

\_/v(—\

o6
Analiza los procedimientos y verifica que
cumplan con los criterios establecidos.

ZcCumple .
No Criterios? T

Coordina a lo intemo
de la Seccion las
correcciones
pertinentes

Continua el
procedimiento

1

07

Solicita mediante oficio a la Gerencia de

Planificacion y Cooperacion Extema, el
poyo y acompafamiento para la

Recibe el oficio de solicitud e instruye se
coordine la actualizacion del manual.

actualizacién del manual, con visto bueno
del Coordinador de Recursos Humanos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Personal
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REGISTRO

DE INFORMACION
= 5 CATASTRAL

Version 5

RRHH-SAP-24

27

AnaI|S|s_ y actualizacién del Manual de Normas y 07 de 08
Procedimientos.

Jefe de Secci6n
de Politicas y

Personal designado de
la SPEy Jefe de Seccion

Jefe de Seccionde
Administracion de

Personal designado

Jefe de Secciéonde
Administracién de

Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externay
Jefe

Coordinador

designa al personal de la
Seccion de Politicas y
Estrategias para elaborar, de

de Seccion de Administracion
de Personal, el cronograma
de actividades parala
izacién del manual.

manera conjuntacon el Jefe | |

Elaboran de manera conjunta
el cronograma de actividades

para la revision

del manual de la Seccién.

11
Traslada la version preliminar
de los procedimientos a
actualizar o implementar, para

su revision y acciones que
correspondan.

12
Recibe la version preliminar
del manual i

13
Realiza la revision preliminar
de los procedimientos,
incorpora los ajustes de

para
su revision y andlisis.

contenido y traslada

1
Consensuan las
observaciones e incorporan

los cambios en la version

¥ prop!
para su consenso.

del manual.

Estrategias de Administracion de Personal delaSPE Personaly personal | 4o gecgign de Politicas | e Recursos Humanos
Personal designado de la SPE .
y Estrategias.
09
Recibe lainstruccion y 10

Trasladan mediante oficio la
version consensuada y
actualizada del manual, para
darle continuidad a las
gestiones comespondientes.

16
Recibe la propuesta del
documento por medio de
oficio, firma hoja de “Visto
Bueno” en el manual y
traslada al Jefe de Seccion de
Administracién de Personal,
para que gestione la opinion
juridica corespondiente.

17
Firma |la hoja de “Elaborado”
en el manual, redacta el oficio,
gestiona el Visto Bueno del
Coordinador de Recursos
Humanos, adiunta el
documento oficial y traslada
para gestién de la opinion

juridica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Version 5

DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGISTRO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DE INFORMACION
5= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

HOJA No.

No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL
PASOS

PROCEDIMIENTO

08 de 08

Analisis y actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos.

RRHH-SAP-24 27

Gerencia
de Tecnologia
de la Informacién y
Unidad de Acceso a
la Informacién Puablica

Coordinador de
Recursos Humanos

Director

Jefe de Secciénde
Ejecutivo Nacional

Administracion de

Encargado
Personal

de Asesoria Juridica

18
Recibe el manual y el oficio de
solicitud de opinién juridica y
analiza, conforme a su
competencia, que no se
afecten o contravengan los
intereses de la Institucion.

Recibe el manual con las
observaciones indicadas,
gestiona con la Seccion

de Politicas y Estrategias

Realiza
observaciones e
informa a la
Coordinacion de
Recursos Humanos
para que sean
atendidas antes de
emitir la Opinién

Juridica

Emite la opinion
juridica favorable.
Continaa en el

paso 21.

s

Recibe y verifica la
incorporacion de las
observaciones al
manual, emite opinién
juridica y traslada.

la incorporacion de la:
observaciones de la
Unidad de Asesoria
Juridica y traslada

22
23

Recibe el Acuerdo de

21
Recibe |a opinion
juridica, elabora oficio de

presentacion a la

Direccion Ejecutiva
Nacional (DEN) para la
n del manual;

gestiona la firma de
“Visto Bueno” del

Coordinador de RRHH y

traslada.

Recibe el manual, instruye

realizar las gestiones
internas en la DEN, firma y
sella de “Visto Bueno” en el
manual, instruye a
Asesoria Juridica para
elaborar el Acuerdo de
Direccion que aprueba la
actualizacion del
documento y lo traslada.

aprobacion de la DEN e
instruye se incorpore al
manual y realice las
estiones para su
socializacion y publicacion
en el portal web
institucional.

L

24
Incorpora el acuerdo de
aprobacion al manual y
traslada en formato PDF,
para su publicacion en el
portal web institucional

\/\

25

Reciben la version digital

del manual, lo publican en

el portal web institucional e
informan.

~

26

institucional.

Recibe lainformacion y
verifica la publicacion del
manual en la portal web
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DE INFORMACION

= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANSI:
CGC:
CuUl:
DEN
DITIC:
DPI:
IGSS:
PDF:
RIC:

RRHH:

SAP:

SIGLAS

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (por sus siglas en inglés)
Contraloria General de Cuentas

Cadigo Unico de Identificacion

Direccién Ejecutiva Nacional

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Documento Personal de Identificacion

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Portable Document Format (por sus siglas en ingles)

Registro de Informacién Catastral

Coordinacion de Recursos Humanos

Seccion de Administracion de Personal

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Administraciéon de Personal
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= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ANEXOS
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REGISTRO

DE INFORMACION

= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Anexo No.01
Lista de chequeo para control de expedientes, rengldén presupuestario de gasto
011
3. REGISTRO
DE INFORMACION
= i<= CATASTRAL

Cormstruyenco Is seguridad eidics de ia ters

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE EXPEDIENTES

RENGLON PRESUPUESTARIO 011
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fecha de Inicio:

Nombre completo:
Puesto:

Dependencia:

| Actualizacién de Curriculum Vitae

Actualizacion Anual de Datos de Funcionarios y Empleados Publicos-CGC
Constancia Or'ginal de Colegiado Activo

Ampliacion de la Declaracion Jurada Patrimonial

Boleto de Ornato

OBSERVACIONES:

LITERALES DENTRO DEL EXPEDIENTE
Folio: Folio: Folio: Folio: Folio:
Folio: Folio: Folio: Folio: Folio:

Nombre y firma quien revisa

CH.RRHH.ADP.D01
Version.03
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REGISTRO

DE INFORMACION

= i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Lista de chequeo para control de expedientes, renglén presupuestario de gasto

Anexo No.02

022

. REGISTRO

DE INFORMACION

= 1= CATASTRAL

Coretruyensso |a aegurdad ueidica de la tera

RENGLON PRESUPUESTARIO 022
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE EXPEDIENTES

Fecha de Inicio:
Periodo de ultimo contrato: Del: Al
Nombre completo:
Puesto:
Dependencia:
= DO UMENTOS
DOCUMENTOS f RECONTRATACION
Mo ORDEN DE r =1 NO NA
o1 Contrato
02 Acuerdo de Contratacion
03 Mota de Solicitud de Recontratacion
04 Actualizacion de Curriculum Vitae
05 Actualizacion Anual de Datos de Funcionarios y Empleados Pablicos-CGC
06 Ampliacion de la Declaracion Jurada Patrimonial
o7 Constancia de Culegi-adn Activo
o3 Boleto de Ornato
o3 Antecedentes Penales
10 Antecedentes Polidacos
11 Acta de Declaracion Jurada
OBSERVACIONES:
LITERALES DENTRO DEL EXPEDIENTE
Folio: Folio: Folio: Folio: Folio:
Folio: Falio: Folio: Folio: Folio:
CH.RRHH.ADP.DI2 - -
v o Mombre y firna guien revisa

de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Lista de chequeo para control de expedientes, renglén presupuestario de gasto

Anexo No.03

029

b, REGISTRO

DE INFORMACIOM

=i CATASTRAL

Consouyende b segurided |uridca de ladema

Nombre completo:

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fecha de Inicio:

LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE EXPEDIENTES

Periodo de ultimo contrato:

Titulo del Servicio:

Dependencia:
= DOCUMENTOS
Mo ORDEM DE DOCUMENTOS / RECOMTRATACION NO N/A
o1 Contrato
02 Fianza
03 Acuerdo de Contratacion
04 Términos de Referencia
05 Mota de Solicitud de Recontratacion
06 Carta De Manifestacion de Interés
o7 Actualizacion de Curriculum Vitae
123 Actualizacion Anual de Datos de Funcionarios y Empleados Publicos-CGC
o9 Constancia de Colegiado Activo
10 Constanda de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado - RTU
11 Solvencia Fiscal
12 Antecedentes Penales
13 Antecedentes Policiacos
14 Acta de Dedaracion Jurada
15 RGAE
OBSERVACIONES:
LITERALES DENTROD DEL EXPEDIENTE
Folio: Folio: Folio: Falio: Folio:
Folio: Folio: Folio: Falio: Folio:

Mombre y firma gquien revisa
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