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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIQ 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

LIGIA JOSEFINA LARA LARA RIC-R-029-0116-2026

Nombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencia, Coordinacion o
Unidad:

SERVICIOS TECNICOS DE COMUNICACION | COORDINACION DE COMUNICACION Y APOYO
SOCIAL DEL PROCESO CATASTRAL

Proyecto: ) Informe correspondiente al mes de:

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE :

GUATEMALA JUNIO DE 2026

a) Mantuve comunicacién escrita, efectiva y oportuna entre las Direcciones Municipales, Gerencias,
Coordinaciones y Unidades del RIC.

v Se realizé comunicacién escrita, por medios electronico y telefdnico dirigida a varias areas internas del
RIC de acuerdo con los requerimientos formulados por [a Coordinadora.

v Recepcitn de informacion vy traslado de la. misma para la elaboracnon de holetines que fueron
publicados en las redes sociales.

b) Participé en la logistica de actividade‘s de la Coordinacién, requirieron:
v Reuniones semanales de planificacién y seguimiento diario del trabajo de la Coordinacion.
¢) Se monitored y le di seguimiento a pu:blicac.ione_;s en medios de comunicacién institucionales.

v Boletines informativos publicados en las diferentes redes .sociales del RIC, Instagram, TikTok,
Facebook y Portal Instltumonal durante ei mes de Jumo 2026 :

d) Recibi, reg:stre y d| tramlte a Ia correspondencla mtema y externa.

v Documentos que fueron enwacios a unsdades mternas def Reglstro de Informacion Catastral para
tramites administrativos.

v Documentos que se recibieron de diferentes unidades internas con requerimientos administrativos.

v" Documentos de respuesta a requerimientos solicitados.

e} Redacté documentos requeridos.

v Oficios para trasladar informacion solicitada por diferentes dependencias de RIC.

v Formularios con datos que sirven para control de ingreso y egreso de documentos y equipo.
v' Correos electrénicos para solicitar informacion tanto interna como externa.

v Documentos utilizados por la Coordinadora en comision a sedes departamentales del RIC.

f) Apoyé en la organizacién y clasiicacién del archivo fisico y electranico de la Coordinacién:
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v" Clasificacion de documentos recibidos para mantener el archivo fisico actualizado.
v Archivo de copia de oficios con firma de recibido gue se entregaron en las diferentes direcciones,
unidades y coordinaciones del RIC
v Organizacion del archivo digital de documentos recibidos en PDF en el mes junic de 2028.
g} La Coordinacién de Comunicacion y Apoyo Social requirio:
v Participacién virtual en dipiomado en Derechos Lingtisticos y Culturales.
v" Participacion en Taller técnico sobre el nuevo formato informe circunstanciado en fase posterior a
declaracion de predio catastrado.
v Participacidn en reunion virtual de avances financieros.
v Apoyo en elaboracion de informe descriptive financierc mensual.
v’ Apoye como filtro téchico de los textos . integrados en disefio de trifoliares desarrollados por la
coordinadora.
¥ Apoyo en preparar equipo a utilizar en ei montaje de actividades realizadas fuera de oficinas.
FIRMA: -4 | VoBo.o______\ 2 %/@R
LIGIA JO IfF/’leA LARA LARA N B s
SERVICIOS TECNICOS DE COMUNICACION
—ir= :
Ragistro de nfarmacnon Caiasmi de Guatemala
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 JUNIO DEL 2026
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
LIGIA JOSEFINA LARA LARA

No. De Contrato:
RIC-R-029-0116-2026

Nombre del Servicio:
SERVICIOS TECNICOS DE COMUNICACION

Direccion Municipal, Gerencia, Coordinacion o Unidad:
COORDINACION DE COMUNICACION Y APOYO SOCIAL DEL
PROCESC CATASTRAL

Proyecto:
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Plazo del Contrato:
DE ABRIL A JUNIO DE 2026

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO
SUSCRITO

RESULTADQS OBTENIDOS

a) Mantener comunicacion escrita, efectiva y oportuna ente las
Direcciones  Municipales, Gerercias, * Coordinaciones vy
Unidades de! RIC.

La comunicacion permanente con las diferentes dependencias me
permitid atender oportunamente los requerimientos de la
Coordinacion, facilito la generacion de materiales de divulgacion

“insfitucional y contribuyo a fortalecer ia difusion de informacion en

los distintos.canales de comunicacion dei RIC. Las actividades
realizadas fueron las siguientes;

¢ . Comunicacion escrita -y telefonica con diferentes areas
‘internas del RIC para ateénde requerimientos institucionales.

» Recibl y trastadé informacion proveniente de direcciones
municipales para la elaboracién de audios, boletines y spots
institucionales.

» - Apoyé en el flujo de mformar:lon necesaria para ta publicacion

" de contenidos en redes sociales institucionales.

b) Participar en fa Ioglstlca de actnndades de Ia Coordlnac
cuando se reguiera -, :

“La partlcmamon constante en !os espacios de planificacion me
permitio:mejorar la coordinacién interna, dar seguimiento oportuno

.| alas actividades programadas y contribuir al cumplimiento de los
“| objetivos establécidos por la Coordinacién, Las actividades fueron

las siguientes:

= Reuniones semanales de pianificacion.
+  Seguimiento diatio a las actividades y tareas de la
Coordinacion.

¢) Monitorear y dar seguimiento a publicaciones en medios de
comunicacion insfitucionales.

El monitoreo continuo me permitia verificar la publicacion y difusion
de la informacién institucional en los diferentes medios oficiales del
RIC, fortaleciendo la presencia institucional y la comunicacion con
la poblacion objetivo. Las actividades fueron:

s Seguimiento a los boletines informativos publicados en
Instagram, TikTok, Facebook y el Portal Institucional del RIC
durante los meses de abril a junic de 2026.
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d) Recibir, registrar y dar trémite a la correspondencia interna | La gestion ordenada de la correspondencia me permitio mantener
y externa. el control de documentos, agilizar los procesos administrativos y
asegurar la atencion oportuna de los reguerimientos internos y
externos hechos a la Coordinacion, Las actividades realizadas
fueron:
+ Recepcion de documentos provenientes de diferentes
unidades internas con requerimientos administrativos.
e Envio de decumentacion a distintas dependencias del RIC
_ para tramites administrativos.
- »  Elaboracion y fraslade de documentos de respuesta a
requerimientos recibidos.

e) Redactar documentos requeridos. La elaboracion de documentacion administrativa y técnica me

| permitid atender requerimientos institucicnales, fortalecer los
controles internos y apoyar los procesos de planificacién y
| adguisicion de insumos de la Coordinacidn. Las actividades
reafizadas fueron:

* Elaboracién de oficios para trasladar informacion solicitada

por distintas dependencias del RiC.
¢ Elaboracion - de formularios para diversos ramites

administrativos y controles internos.
»  Redaccion y envio de correos electronicos para solicitar y
. -gestionar informacion interna y externa. Elaboracion de
documentos utilizados por la Coordinadora en comisiones a

.+ sedes departamentales.
* Apoyo en la elaboracion de documentos para comisiones de
- trabajo en sedes departamentales,
e Apoyo en. la preparacion de informacion y documentacidn
relacionada  con procesos de adquisicidn de insumos y
¢ pladificacion para el afio 2027,
f)  Apoyar en !a organizaciény clasificacion del archivo fisico y | La- organizacién -permanente- del. archive fisico y electronico
electrénico de la Coordinagion. : - { contribuyo -a@ mantener la informacion actualizada, facilitar la
S 7 localizacion de documentos y fortalecer fa gestion administrativa
dé'le Coofdinacién, Las actividades realizadas fueron:
e Clasificacion y archivo de documentos fisicos recibidos,
o Organizacion y archivo de copias de oficios con firma de
recibido.
o Ordené y actualice ei archivo digital de documentos en
formatc POF,

g) Ofras relacicnadas con el dmbito de su compsetencia que | Brindé apoyo técnico y administrativo en  actividades
sean soficitadas por la Cocrdinacion de Comunicacion y | institucionales, elaboracion de materiales institucionales, procesos
Apoyo Social del Procaso Catastral. de planificacion, financieros y de adquisicion y fortalecieron la

mejora confinua mediante la participacién en actividades de
formacion y capacitacién. Las actividades fueron las siguientes:
s  Apoyo en la digitalizacién y edicion de textos para el disefio
de volantes y trifoliares.
»  Apoyo en la unificacion de informacién remitida por personal
de Comunicacion ubicado en las diferentes direcciones
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municipales para procesos de planificacion y presupuesto
2027.

e Colaboracion en la integracion de expedientes para
solicitudes de compra de insumos.

e Participacion en el Diplomado en Derechos Linguisticos y
Culturales.

o Participacion en talleres, reuniones y capacitaciones
relacionadas con informes financieros y procesos
institucionales.

e Apoyo en la elaboracion de informes descriptivos financieros
mensuales y cuatrimestrales.

e Participacion en el curso sobre Uso Multifinalitario de la
Informacion Catastral.

e Apoyo en revision técnica de textos para materiales de
divulgacion institucional.

e Apoyo en la preparacion de equipo para actividades
desarrolladas fuera de oficina.

: Wﬁs%HNA LARA LARA Vo.Bo.:
SERVICIOS TECNICOS DE COMUNICACION

= By de Apoyo Social del Proceso Catastral
‘Registro de Informacion Catastral de Guatemala

———

< BAlind

dd&rdinhélm I; .#%%wwmﬁﬂpﬁ

: Coordinador 3 ot
':lF(:n aTTCé%T'E INFORMAC CION CATAST RAL DE GUATEMALA

Aprobadg:
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Guatemala 30 de junio de 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacidon Catastral de Guatemala
Su Despacho

Estimado licenciado Ramos:

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

En virtud del parrafo anterior me permito informar que, segtn el plazo de Vigencia del
Contrato No. RIC-R-029-0116-2026 de la contratista: LIGIA JOSEFINA LARA LARA
prestd sus Servicios Técnicos. Recibi a entera satisfaccion los Servicios o Productos
establecidos en dicho contrato, por lo tanto, confirmo el cumplimiento de las actividades
asignadas en su contratacion.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

RlpdehpowSecﬁddtal
Registeo de Informacion Catastral de Guatemala
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RENGLON PRESUPUESTARIO 029
“OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Julio Roberto Alburez Salguero RIC-R-029-0117-2026

Nombre del Servicio: Direccidn Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura Eléctrica Gerencla Administrativa Financlera

Proyecto: Informe correspondiente al mas de: -

Registro de Informacién catastral de Guatemata Junio del 2026

1. Se realizd la instalacion de 2 lamparas tipo led en las instalaciones del archivo general del
RIC, quedando en funcionamiento.

2. Se realizé el reemplazo de 11 bombillas tipo led en la oficina de Gerencia técnica, debido a
que seguln en la revision realizada se encontraban quemadas, lo cual afectaba la visibilidad
del personal, reemplazandolas y quedando en funcionamiento.

3. Se realizd el reemplazo e instalacion de un tomacorriente en las instalaciones del archivo

general del RIC, el cual se encontraba dafiado.

4. Se realizé el mantenimiento y limpieza a cajas de registro de ductos eléctricos en las
instalaciones del RIC Central, realizando la extraccidn de tierra, hojas y basura en general.

5. Se realizé limpieza en lamparas de reflectores ubicadas en el edificio Estocoimo, ademas de
realizar el ajuste de bases que se encontraban desajustadas.

Pagina 1 de 3
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6. Se realizo la supervision y toma de mediciones eléctricas en tableros de distribucion en las
oficinas anexas del RIC zona 9, esto para identificar que lineas se encuentran més cargadas
que otras, al identificar que una linea de tomacorrientes estaba mas cargada, se procedi6 a

realizar el balance de cargas, para mejorar la fluidez eléctrica a los equipos de computo
instalados.

7. Se realiz6 la limpieza de lamparas led ubicadas en el pasillo entre el edificio Amsterdam y
Edificio Estocolmo.

8. Se realizo la instalacion de cable coaxial para sefial de cable, en el drea de toldos, quedando
en funcionamiento.

9. Se realiz6 la supervision y toma de mediciones eléctricas en centros de carga principales del
RIC, como parte de la implementacion del control que se estara llevando a cabo por medio
de supetvisiones periédicas y deteccion de fallas en el suministro eléctrico y su distribucion.

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

Se realizaron mediciones de amperaje en lineas de alimentacion de entrada y salida,
obteniendo mediciones de entre 89 amperios a 98 amperios que se encuentran dentro del

margen permisible, tomando en cuenta que nuestros protectores termo magnéticos son de
200 amperios.

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

Pégina 2 de 3

emala ntro A.mérica PBX: (502) 2462-8400 http/fwww.ric.g




REGISTRO

DE INFORMACION

i CATASTRAL
Construyendo ia sequridad Juifdica de Ia tlera

10.Se acompand y supervisd a la empresa que brindd el servicio de mantenimiento a las camaras
de vigilancia de oficinas centrales del RIC, efectuando la limpieza de lentes y revision y ajuste

de cables de sefial, lo anterior para mantener una buena sefial y vision en los monitores de
vigilancia.

11.8e realizd la instalacion de cableado vy conexiones eléctricas para iluminacion en valla

metalica con el rétulo del RIC, ubicado en la entrada a las instalaciones del RIC Central,
quedando en funcionamiento.

12.Se realizé la supervision y puesta en funcionamiento de equipo de bombeo de agua en las
instalaciones de ESCAT, el cual present fallas en el tablero electrico, para esto se reactivo
el sistema de proteccion, quedando en funcionamiento.

o~ P
T
- J e Avtuiv}\ ’
FIRMA; ¢ LS ' Vo.Bo.i_,_
Julio Roberto Alburez Salguero 1 LWudicl Waile Valle

Serviclos Técnicos en sistemas de infraestructura Eléctrica Feics Jifs e fj(;p;mamqmo Administrativo

Registro de Infofinacicn Catastral Je Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Julio Roberto Alburez salguero

No. De Contrato:
RIC-R-029-0117-2026

Nombre del Servicio:
Servicios técnicos en sistemas de infraestructura
eléctrica

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

Proyecto:
Registro de Informacién Catastral de Guatemala

Plazo del Contrato:
Abril a Junio de 2026

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO

RESULTADOS OBTENIDOS

oficinas centrales del RIC, ESCAT,
oficinas de registro de agrimensores
y Oficinas anexas zona 9.

SUSCRITO
a.) Realizar  reparaciones eléctricas | Se realizaron diversas reparaciones de caracter
necesarias o solicitadas en las | eléctrico y se atendieron solicitudes realizadas

por personal del RIC central, ESCAT, y Oficina de
agrimensores.
VER ANEXO INCISO A

b.) Realizar revisién por lo menos 2 veces
por mes al cableado de tomacorrientes
u otros temas eléctricos de oficinas

anexas del RIC, central y ESCAT.

Se realizaron revisiones y mediciones en
tomacorrientes, identificando fallas y realizando
reparaciones posteriores, esto en oficinas anexas
del RIC, RIC Central y ESCAT.

VER ANEXO INCISO B

c.) Revision por lo menos una vez al mes
y mantenimiento preventivo a tableros
de distribucion eléctrica de oficinas
centrales del RIC.

Se realizdé mantenimiento preventivo una vez al
mes a tableros de distribucién eléctrica de
oficinas centrales del RIC.

VER ANEXO INCISO C

d.) Revisioén e instalacién de lamparas tipo
LED en las diferentes oficinas del RIC
central.

Se realizaron revisiones e instalacion de ldmparas
tipo Led en oficinas centrales del RIC,
identificando las que estaban dafiadas vy
realizando su posterior reemplazo.

VER ANEXO INCISO D




. REGISTRO

\ DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Canstruyendo la sgundad juridica de la tlerra

)

Realizar mantenimiento a diferentes

.circuitos eléctricos instalados en las

cajas de registro de las diferentes areas
del RIC central.

Se realizé6 mantenimiento a cableado de circuitos
eléctricos que distribuyen energia a diferentes
areas del RIC.

VER ANEXO INCISO E

f)

Apoyar en temas de supervision del

cableado del sistema de camaras de

Se brindo apoyo en la supervision de cableado del
sistema de cdmaras de vigilancia, realizando

eléctricas a supresores de voltaje.

vigilancia. supervisiones y verificando su funcionamiento.
VER ANEXO INCISO F
g) Realizar  supervision, — mediciones | Se realizaron mediciones periédicas de voltaje y

amperaje a supresores de voltaje.

VER ANEXO INCISO G

h.)

Apoyat en la elaboracién

especificaciones técnicas de temas de
energia elécttica.

deﬂ

Se brindo apoyo a la unidad de mantenimiento de
instalaciones del RIC, en la elaboracién de.
especificaciones técnicas.

VER ANEXO INCISO H

Revision del sistema eléctrico de los

portones de oficinas anexas.

Se realizd la supervision del funcionamiento de
los portones eléctricos de oficinas anexas del RIC.

VER ANEXO INCISO |

i)

Otras actividades asignadas por eI
supervisor de servicio.

Se realizaron diversas actividades asignadas por el
supervisor de servicio.

VER ANEXO INCISO J

FIRMA:

—

TN

Julio Roberto Alburez Salguero

Servicios técnicos en sistemas de infraestructura eléctrica

4
'ilx".lh I'll]'l

Vo.Bo.;4 ; mmr a
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cua [Samdra Shiseth Fuentes Miranda

Gerente Administrativo Financiero
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Guatemala 30 de junio 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito ?d'e:_e-xtender la presente CARTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOS, segtin lo establecido en el contrato No. RIC-R-029-0117-2026 del
contratista: JULIO ROBERTO ALBUREZ SALGUERO qu1en presto sus servicios Técnicos en esta
Gerencia Administrativa Fmanmera iy P skt

En ese orden de ideas, hago de su conocimiento que recibi a entera satisfaccion los servicios
o productos presentados por el contratista en mencién, por lo tanto, extiendo el presente
documento como respaldo del cumplimiento de las actividades asignadas en su contrato,
permitiendo continuar con las gestiohes administrativas 'corr_espondientes..

ftes Miranda
= i< Gerente Adnfinistrativo Financiero
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala

j Jefe de Depap emoA finistrativo
Regma o de Informacién Catastral de Guatemala

C.c. Archivo
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ANEXOS

Resultados obtenidos

Descripcidn de los resultados obtenidos

A. Se realizaron diversas reparaciones
de cardcter eléctrico y se
atendieron solicitudes

y Oficina de agrimensores.

realizadas -

“cable
por personal del RIC central, ESCAT-. '

‘ipmacorrientes, estos trabajos fueron realizados
é'n_ESCAT, Oficina de Registro de agrimensores y
RIC Central.

Se realizaron reparaciones en cableado eléctrico
que se encontraba en mal estado, reemplazando

dafiado en interconexiones de

B. Se  realizaron
mediciones en tomacorrientes,
identificando fallas y  realizando
reparaciones posteriores,

y ESCAT.

revisiones: . y-

esto en |
oficinas anexas del. RIC RIC Centra[-

'Se ' revisaron circuitos eléctricos en oficinas

a-ﬁeXés-"dél'~RIC,jREC Central y ESCAT, realizando
mediciones'de:voltaje y amperaje, identificando

fallas, las, cuales fueron solucionadas.

C. Se realizé ".ma'riten'i‘mieﬂ_'to
preventivo una vez al mes a
tableros de distribucién electrlca de
oficinas centrales del RIC

Se realtzé eI mantenlmlento respectivo, en el cual
se 'reapreta'r_on iln_e_as de borneras de entrada de

acometidas, limpieza general,

D. Se  realizaron revn_spr_]g_s e
instalaclén de ldmparas tipo Led en
oficinas  centrales  del  RIC,
identificando  las- - ’é;u"e""'

reemplazo.

estaban
dafiadas y. reallzando su posterlor;'

Se realizé la instalacién de ldmparas dobles tipo

‘Led,’ ‘estas fueron instaladas en la oficina de

Registro publico vy Recursos humanos en las

'oficmas centrales del. RIC. ’

E. Se realizd
cableado de circuitos eléctricos que
distribuyen energia a diferentes
areas del RIC.

manteh'i'rﬁié‘h:fo a

Se realiié.'el"“"i"éém';:ilaqz'o y ajuste de lineas

eléctricas de alimentacion a tomacorrientes y
luminarias, los cuales se encontraban dafiados
por sobrecalentamientos,

F.  Sebrindé apoyo en la supervisién
de cableado delsistema de
camaras de vigilancia, realizando
supervisiones y verificando su
funcionamiento.

Se realizo el reacondicionamiento de cableado de
sefial de cdmaras de vigilancia, el cual se
encontraba caldo y mal sujeto a los postes en el

area de jardin del RIC Central.

G. Serealizaron mediciones periddicas
de voltaje y amperaje a supresores
_de-volta]

Se realizo mediciones de voltaje de 119 voltios en
cada linea de entrada de los supresores, lo cual es
un voltaje adecuado.
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Se realizo mediciones de amperaje, mostrando
lecturas adecuadas.

H. Se brindd apoyo a la unidad de

mantenimiento de instalaciones del
RIC, en la elaboracién de
especificactones técnicas.

Se brindd apoyo para la realizacion de
especificaciones técnicas para el servicio de
Interconexiéon de circuitos eléctricos de UPS,
Acometida y tablero de distribucion en el edificio
Amsterdam.

Se realizé la supervision del
funcionamiento de los portones
eléctricos de oficinas anexas del
RIC.

Se realizo servicio de mantenimiento preventivo,
en el cual se realizd limpieza general, lubricacién
de cadenas, ajuste de rodillos.

Se realizaron diversas actividades
asignadas por el supervisor d
servicio, Cend

Se desmontaron tomacorrientes dafiados en las

oficinas de  Registro  publico, Gerencia
‘administrativa  financiera, garita, Gerencia
| técnica,  posteriormente  se  instalaron
tomacorrientes nuevaos, quedando en

furicionamiento.
Se realizo la instalacién de una repisa de madera

en oficina de Asesoria juridica.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Harold Geovani Estrada Castro RIC-R-029-0118-2026

Nombre del Servicio: 1 Direccidon Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Profesionales en Temas Admlnlstratlvos y Gerencia Administrativa Financiera.

Financieros.

Proyecto: !‘nforme correspondiente al mes de:

Registro de Informacién Catastral de Guatemala. 'Jun|o 2026,

Administrativa Financiera, a

+ Pdlizas de Seguros:ds

2.

3. Se dio seguimiento al proceso de finalizacién de reclamos pendientes ante Compafifas Aseguradorés,
especificamente en lo relacionado a la reposicién de un vehiculo Toyota Corolla modelo 2011, obteniéndose
Providencia por parte de la Contralorfa General de Cuentas, por medio de la cuat se avala la baja definitiva
del vehfculo siniestrado, lo que, junto al alza realizada al vehiculo recibido por concepto de reposicién

entregado por la Compaiiia Aseguradora, permite dar por cerrade el reclamo.

o | Péginalde 4
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6.

Se participd y se dio asesorfa en el proceso de correccidn final del Informe de Evaluacién de Medio Término
2020 — 2024, al Plan Estratégico institucional 2020 — 2028 del Registro de Informacidn Catastral de
Guatemala, que se presentard ante el Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de

Guatemala.

Por delegacion de la Gerencia Administrativa Financiera, se participé vy representd al Departamento
Administrativo en reunién con Mesa Interinstitucional de Zona 13, convocada por la Alcaldia Auxiliar de

Zona 13, correspondiente al mes de junio.

Se participd y dio asesoria en reuniones de trabajo de’fa Comision para la Digitalizacién del Archivo Fisico de

la Zona Central, con personal de la Gergh Adminlstrativa Financiera, para evaluar opciones y definir la

adaptabilidad de trabajar el proceso d"

Igltallzacién sobre la base de la propuesta técnica y estimacién

financiera con que se cuenta, par_!‘_. poder presantar ar dlscusuﬁn y andlisis ante la Direccién Ejecutiva

* Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Presupuesto del Departamento Financiero de
la GAF del RIC.

Se realizd revisién al documento propuesto para actualizacidn, con énfasis en los procedimientos, se

realizaron {as observaciones y correcciones gue se consideraron adecuadas.

e Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Tesoreria del Departamento Financiero de ia

GAF del RIC.
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Una vez implementadas las observaciones y correcciones propuestas, a los procedimientos
revisados, se continua el proceso de actualizacidén con la Seccién de Politicas y Estrategias de la

Gerencia de Planificacién y Cooperacidn Externa.

* Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién de Fondos Rotativos Internos de la
Secclon de Tesoreria del Departamento Financiero de la GAF del RIC.
Se dio seguimlento al proceso de actualizacion, encontrdndose el expediente actuaimente en la

Direccidn Ejecutiva Nacional, para revision y de considerarse conveniente realizar la aprobacion de

la actualizacion propuesta.

*  Manual de Normasy Procedimientqs“'d la Sec on de Almacén del Departamento Administrativo de

la Gerencia Administrativa Finanpié

¢ Manual de Normas Pr

Administrativo de la.Gerencia Admi

Pocumento con cambios realizados; se trasladd_ versién cor

Estrategig_s_'-'_gi Gerenc la ificacion y‘ Cq

actualizacién y estandarlzacién deldocumento

Se dio seguimiento al proceso de actualizacién, encontrdndose el documento en ta Seccidn de

Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacidn y Cooperacidn Externa, en fase de revisién y

estandarizacién de! documento,

¢ Reglamento para Uso de las Areas de Estacionamiento de Vehfculos en las Oficinas Centrales del
Registro de Informacidn Catastral de Guatemala

Documento con correcciones y maodificaciones trasladado hacia Seccidn de Polfticas y Estrategias de

R Pégina3 de4
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la Gerencia de Planificacién y Cooperacidn Externa, para continuar el proceso de actualizacidn.

8. Se dio seguimiento al proceso de traslado de propledad de vehicuios del Programa de Naciones Unidad para
el Desarrolio -PNUD- hacia el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, asesorando al Departamento
Administrativo en la revisidn y andlisis de informacién para el establecimiento de vehiculos sobre las cuales
podria realizarse proceso de baja por estar inservibles y ser irreparables, para plantear ante el PNUD que se

realice directamente por ellos.

9. Por designacién de la Direccién Ejecutiva Nacjonal, se brindé asesorfa a personal de la Gerencia

Administrativa Financiera, desarrollando actividades.como enlace institucional ante funcionarios de la Corte

de Censtitucionalidad de Guatemala, para ev"alué'r lo ‘_Zplf_ocedimientos gue permitan un eventual traslado de

mobiliario y equipo entre instituciones, cum :li_en"do conla.normativa iegal vigente.

10. Se realizd la revisién y corre ero's.':g_gnerados a lo interno de la Gerencia
Administrativa Financiera: '
actas,
oficios,
oficios circulares,
memorandums;:

requerimiento: ‘terna, etc.

IRMA:

Contador Fublico y Auditor .
i mala
Servicios Profesionales en Temas Administrativosy - Registro de Informacidn Catastral de Guatema

Financieros
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029

"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONALTEMPORAL"
Nombre del Contratista: No. De Contrato:
HAROLD GEOVANI ESTRADA CASTRO RIC-R-029-0118-2026

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

Proyecto:

Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

freccién Munlclpal, Gerencia, Coordinacidn o Unidad:
erencia Administrativa Financlera.

Plazo del Contrato:
Abri|’a Junio 2026.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CON' ATO '

* RESULTADOS OBTENIDOS
SUSCRITO "

a) Asesorar y participar en Comlsljéﬁ‘ o'g “gsta actividad se realizaron actividades

Direccién Ejecutiva Nacional par detalladas dela siglilente manera:
Digitalizacién del Archivo Fisico de "

Asesoffa ‘e reuniones de trabajo de la

:Comisién para la Digitalizacién del Archivo Fisico

la Zona ‘Centra soclallzando la presentacion
elabnrada con escenarlo de propuesta técnica y

estimaclén;:fiianciera para Iniciar el proceso de

it

wclgrd, para consolidar la
propuesta que serd presentada ante la Direccidn
Ejecutiva MNacional del Registro de Informacién

Catastral de Guatemala.

e Participacién y asesorfa en reuniones de trabajo de
fa Comisién para la Digitalizacidn del Archivo Fisico
de la Zona Central, con personal de la Gerencia
Administrativa Financiera, para evaluar opciones y

definir la adaptabilidad de trabajar el proceso de

pé' [l ——1 .




REGISTRO

DE INFORMACION

T CATASTRAL

Constuyenda la seguiidad furldica de fa sira
digitalizacién sobre la base de la propuesta técnica
y estimacién financiera con gque se cuenta, para
poder presentar para discusién y analisis ante la
Direccidn Ejecutiva Naclonal del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.
b} Participar v asesorar en la Mesa Interinstitucional { En cumplimiento a esta actividad se realizé lo siguiente:
~ para Entidades del Sector Publico Gubernamenta!,i__
coordinada por ia Alcaldia Auxiliar de Zena 13. Por delegacion de la Gerencia Administrativa
Financlera, se participd vy representd al
Departamento Administrativo en reunidén con
Mesa Interinstitucional de Zona 13, convocada por
la Alcaldia Auxiliar de Zona 13, durante {os meses
' de abrll, mayo y junio.
c)
proceso de revisidn
parte del procesu de verlf'car:lén de™=te; Escumtla, para realtzar segulmiento al proceso
administrativos cgp_-;;_ralacién----al uso admimstratmc ara.la baJa de bienes que cuentan
bienes y valores I _ Jl
2025, que sean% joceso  de revision de
duracién del contr instalacione s en la Direccion Municipal de
Sacatepéquez Escuintla en el departamento de
Sacatepéquez.
d) Dar continuidad al asesoramiento en el proceso de | En cumplimiento a esta actividad se generaron los
revisién y actualizacion de la normativa interna | siguientes resultados:
vigente gque sea requerida por la Gerencia
Administrativa Financiera. « Manual de Normas y Procedimlientos de la Secclén
de Contabilidad del Departamento Financlero de
la GAF del RIC.




REGISTRO

D @\ DE INFORMACION
= 1= CATASTRAL

Canstruyenda la seguridad uiidica dé la tlerra

Documento de actualizacion con observaciones y
correcciones implementadas, haciendo énfasis en
los procedimientos, se continué el proceso de
actualizacién con la Seccion de Poiitlcas vy
Estrateglas de la Gerencia de Planificacidén y

Cooperacion Externa.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Presupuesto del Departamento Financlero de la
GAF del RIC.

Se realizé revisidn al documento propuesto para

,actualizacién, con énfasis en los procedimientos,

e realizaron las observaciones y correcclones que

e.gbngideraron adecuadas.

| c’i‘;e' 3lr\Eormas v Procedimientos de la Seccidn

e esorarfa del Departamento Financiero de la

con la Seccidn de Po!itlcas y Estrategias de la

Gerencia:de:Planificacion y Cooperacién Externa.

““Procedimientos para la
Adm[nisirééi—cgn de Fondos Rotatives Internos de la
Seccién de Tesoreria del Departamento Financiero
de la GAF del RIC,

Se dio seguimiento al proceso de actualizacidn,
encontrdndose el expediente actualmente en la
Direccién Ejecutiva Nacional, para revision y de
considerarse conveniente realizar la aprobacidn de

la actualizacidn propuesta.
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Manual de Normas y Procedimientos de [a Seccidn
de Almacén del Departamento Administrativo de
la Gerencia Administrativa Financiera.

Documento revisado y consensuado, se trasladd a
la Unidad de Asesoria Juridica para el proceso de
emisién del Dictamen Jurfdico correspondiente,
previo a continuar con el proceso administrativo

de aprobacién de la actualizacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Gestlones Administrativas del Departamento

Administrativo de la Gerencia Administrativa

‘Financiera,

bQ@]mento con cambios realizados, se trasladd

ff{rersi;ﬂnf'”_(;prregida hacia Secclén de Politicas vy

¢ de la Gerencia de Planificacién y

_d:;.'mento trasladatlozazla Seccién de Politicas y
Estrateg la Gerencia de Planificacion Vi
Cooperacién  Externa, para  revisiébn vy

estandarizacion.

Reglamento para Uso de las Areas de
Estacionamiento de Vehfculos en las Oficinas
Centrales del Registro de Informacidén Catastral de
Guatemala.

Documento con correcciones y modificaciones

trastadado hacia Seccidn de Politicas y Estrategias
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de fa Gerencia de Planificacion y Cooperacidn

Externa, para continuar e! proceso de

actualizacidn.

e} Realizar otras actividades relacionadas con el servicio

contratado gue e sean asignadas por su supervisor.

En cumplimiento a esta actividad se pgeneraron los

siguientes resultados:

s Se participd v se dio asesorfa en reuniones de la

Comision de establecimiento de Horario
Diferenciado nombrada por la Direccidn Ejecutiva
Nacional del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, en la que se consensud la versién final
del primer documento de propuesta denominado
ropuesta de Modificacién a la Jornada Laboral e
) 'flmplementaaén de Trabajo a Distancia en el
Reg!stro de Informacién Catastral de Guatemala”,

listo para Rresentarlo ante la Direccion Ejecutiva
, 1

'Unldad para el Desarro[lo hacia el Registro de

Informacidon:-Gatastral de Guatemala, realizando

a la sede de dicho Organismo Internacional,

Ificar el atuszen gque se encuentra el
proceso y darle viabilidad.
» Se participd y se dio asesorfa en reunién
convocada por la Gerencia de Planiflcacidn vy
Cooperacién Extefna, refacionada con la revisién
de la versidn final del Informe de Evaluacidn de
Medio Término al Plan Estratégico Institucional
2020 - 2028 de! Registro de Informacién Catastral

de Guatemala, a efecto de consensuar la version

que sera presentada ante la Direccion Ejecutiva
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Nacional.

Por designacidn de ia Gerencia Administrativa
Financiera se participd y dio asesorfa como enlace
ante la ESCAT, para planificar y estructurar
capacitaclones relaclonadas con temas de
especificos de la Gerencia Administrativa
Financiera, aborddndose en primera instancia
temas relacionados con:
v" Pélizas de Seguros de Vehiculos
v" Pdlizas de Seguros de Equipo Electrénico y
Plantas Generadoras de Energfa Eléctrica.
v Manual de Normas y Procedimientos de la
_ Seccion de Mantenimiento de Vehiculos vy

.. Transportes,

inmuebles para el

'iejjtb_,_de.'oficknas del Registro de

nformaclén Catastral de Guatemala.

ante Compaiilas
pecificamente en lo relacionado a
la reposicién de un vehiculo Toyota Corolla modelo
2011, obteniéndose Providencia por parte de la
Contraloria General de Cuentas, por medio de la
cual se avala ia baja definitiva del vehiculo
siniestrado, lo que, Junto al alza realizada al
vehiculo recibido por concepto de reposicidn
entregado por la Compalfifa Aseguradora, permite

dar por cerrado el reclamo.
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“Administrativa FmanCiera desarrollando

Se participd y se dio asesoria en el proceso de
coireccldn final del informe de Evaluacion de
Medio Término 2020 — 2024, al Plan Estratégico
Institucional 2020 - 2028 del Registro de
Informacidn Catastral de Guatemala, gue se
presentard ante el Consejo Directivo del Registro

de informacién Catastral de Guatemala.

Se dio seguimiento al proceso de traslado de
propiedad de vehiculos del Programa de Naciones
Unidad para el Desarrollo -PNUD- hacia el Registro

de Informacion  Catastral de Guatemala,

sesorando al Departamento Administrativo en la

-,rewsion y andlisis de informacion para el

; stabiemmlento de vehlculos sobre las cuales

(& a personal de la Gerencia

actividades:-=como... enlace institucional ante

‘fungi narios de la Cofté de Constitucionalidad de

equipo entre instituciones, cumpliendo con la

normativa legal vigente,

Se realizd la revisién y correccién de documentos
varios generados a lo interno de la Gerencia
Administrativa Financlera:

actas,

ofictos,

oficios circulares,
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memorandums,

requerimientos de auditoria interna, etc.

Vo. Bo.:
F=i Gerente Administrativo Financiero
Servicios Profesionales en Temas Administrativos y Registro de Informacién Catastral de Guatemala
Financieros il
Aprobado:

C e
| = -+ SOFHE MArio Ko ':‘iw\_fq i
- Loordinador de Recurse

l..iu,u.

“THQ }F INFORMACION CATASTRAL BE GUAT Lw-HU’.

] quﬂér tje Réc%sos Hymanos .
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Guatemala 30 de junio 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informaci6n Catastral de Guatemala
Presente. ;

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOS, segun lo establecido en el contrato No. RIC-R-029- 0118-2026 del
contratista: HAROLD GEOVANI ESTRADA CASTRO qmen presto sus servicios Profesionales en
esta Gerencia Administrativa Fmanc'l'ér'a

/‘ e }

En ese orden de ideas, hago de su c_onocim;iento que recibi a entera satisfaccion los servicios
o productos presentados por el contratista en mencién, por lo tanto, extiendo el presente
documento como respaldo del cumplimiento de las actividades asignadas en su contrato,

permitiendo continuar con las gestiones administrativas correspondientes.

Sin otro particular me suscribo de usted con muestras de estima y respeto.

_ Atentamente. '

Miranda
=i Gerente Administrativo Financiero

Ragistro de Informacion Catastral de Guatemala

C.c. Archivo
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
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Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Edgar Octavio Lopez Leonardo ' RIC-R-029-0119-2026

Nombre del Servicio: Direccidon Municipal, Gerencla, Coordinacidn o Unidad:
Servicios Técnicos de Apoyo en Temas y Gestiones Gerencia Administrativa Financiera.

Administrativas

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA L.| JUNIO 2026.

De acuerdo a las actividades programadas en apoyo a la Séccidn'te Gestiones Administrativas, se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

1. Se colaboré con la rewmén de quuldacion: de combustib]e; e-l‘as Dlreccwnes Municipales en cumplimiento con la

3. Se apoyo a la jefatura de nlstrativas pal ial rar oficios en respuesta a los resultados
de la toma de mventarl »-blene ' izado. por-el.departamento, de inventarios en el 4rea de Archivo
General L iR Ry

4. Se brindo apoyo.p el mantenimiento del portén de

instala; “participacién de oferentes en el

proceso de cotizacién de los trabajos y mejore materialas para & trabajo. (removedor de pintura, protector de
metales con elementos como el Zinc para proteccién !uego pintura de alta calidad)

5. iministrativo brindando especial

6. Se colabord con la verificacién de oportunidades de mejora en las instalaciones de oficinas centrales. Dentro de las
oportunidades la mds sobresaliente y que se desarrolto fue la siguiente:

~ Aprovechar el drea donde actualmente estdn ubicados los toldos para actividades varias y construir un edificio

: en estructura metdlica de 2 niveles y altura mdxima de 9 metros lo cual estd dentro de las regulaciones
establecidas por Aerondutica Civll debido a la cercania con el aeropuerto internacional La Aurora. El edificio
podra albergar el 4drea de Archlvo General en el primer nivel y en el segundo nivel el 50% para oficinas
administrativas y el otro 50% para area de cafeterfa con capacidad para 75 personas en turnos previamente
programados. Anexo |

o ‘ Pagina 1de 2
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7.

Se elabord un informe analltico para apoyar la eficlencla, en procesos administrativos y automatizar operaciones
Internas en la institucidn. Para ello, se anallzaron algunos de los procesos administrativos que generan cuellos de
boteila como [a firma de documentos para autorizaciones varias. El énfasis se hizo en reducir tiempos y migrar hacia
una gestion basada en resultados y automatizacién. La idea propuesta apunta a crear ventanillas Gnicas digitales
internas y asignar un Gestor de Expedientes. Ademds implementar Celulas de Compra Agiles, automatizar el
Almacén con una logistica de Justo a Tiempo con alertas de stock minimos, creacidn con el apoyo de T.1. de Checklist
Digital Obligatorio, firmas electrénicas avanzadas, Matriz de Roles y Permisos de Acceso v |a Interoperabilidad con
Entidades Rectoras de! Estado (cerc digitacidn duplicada) para que finalmenta se cbtenga un modulo informatico
integrado al sistema de gestion interna gue automatice el proceso de revisién de expedientes, forzando el
cumplimiento de los requisitos minimos legales v se reduzcan los tiempos de operacién administrativa. Anexo [l

Se brindo apoyo en la revision y propuesta de mejora en el formato de control para las especificaciones técnicas de
la empresa de seguridad privada VISEGUA. Como parte del proceso se identifico oportunidad de mejorar el formato
implementando el control por niveles de riesgo y porcentajes de cumplimiento. Anexo Il

FIRMA:

Servicios Técnicos

' . }‘hﬁ Administrativa:

adtrallde Guatem-

\

Edgar OASavio Lépez Ly
e Apoyo en

Pagina 2 de 2




ANEXO |



S ER R

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, RIC
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

INFORME PROYECTO BODEGA PARA ARCHIVO GENERAL, OFICINAS
i @ ADMINISTRATIVAS Y CAFETERIA

v \.u AM e VT ADMIMISTRATIVO OFICINAS CENTRALES

f".\ 05 JUN 2633

L3 e

t.oral

o as

Junifo de 2026

Firma:

s

OBJETIVO GENERAL: Aprovechar el espacio donde actualmente se encuentran los toldos
movibles en area verde al ingresar a las oficinas centrales de! Registro de Infdrmacion
Catastral de Guatemala. El espacio sera adecuado para construir una estructura metalica que
permita en el primer nivel contar con aspacio suficiente para que funcione el drea de Archivo
General y en el segundo nivel oficinas administrativas con capacidad para 50 personas.
Ademas tendra espacio para area de cafeteria que podra brindar un lugar cémodo para todo el
personal def Registro de Informacidn Catastral de Guatemala en turnos de 45 a 50 persenas en
horarios establecidos previamente.

OBJETIVO ESPECIFICO: Eliminar el costo aclual de arrendamiento de! drea de bodega para
Archivo General y arrendamiento de oficinas en zona 9 edificio Eralso

Actividades realizadas para e} cumplimiento de los objetivos:

1. Verificar si el area identificada para el proyecto cimple con las hecesldades de espacio
para poder desarrollar la construccion en estructura metdlica. Ademds ver si existe
algln tipo de restriccion de alturas, legal, administrativo u otros que impidan el
desarrolio del proyecto.

2. FElaborar un disefio que se ajuste a las necesidades de resguardo de documentos, area
de oficinas administralivas y espacio para una cafeteria que beneficie a {odo el
personal del Registro de Informacién Catastral de oficinas centrales.

3. Presenlacién a los encargados del drea de Gerencia Administrativa Financiera para
buscar el consenso y socializar el proyscto a donde corresponda.

Desarrollo de actlividades:

Luego de realizadas las consultas del caso, se logrd definir que el area identificada para el
prayecto si es viable y cuenta con las dimensiones minimas requeridas para la edificacion.
Actualmente funciona en ese lugar un espacio donde existen foldos y algunas mesas asf como
también, bancas y sombrillas para atender algunas acfividades propias de cada departamenio
y para la convivencia en horario de almuerzo de todo sl personal en horarios previamente
estructurados. El drea en mencion liene aproximadamente 20 metros de frente por 35 metros
de fondo.

En cuanto al disefio se aprovecharon herramientas de [nteligencia Artificial que aceleran los
procesos de disefio y estimacion de materiales, iempos y otros aspeclos estéticos que mejoran
la imagen de las edificaciones.

Pdgina 1




En conclusion el disefio fue modelado tomando en cuenta el uso de estruciura metélica que
ofrece menor tiempo de construcclon, mayor resistencia sismica y facil mantenimiento entre
otros. También el disefio propueste ofrece detalles estéticos y modernos, con techos de famina
de aluzinc tipo séndwich que ofrecen proteccion termoacustica, reduccidn de vapor generado
internamente por medic de exiractores industriales de hajo consumo energético y ventanales
con vidrios que permilen una iluminacidn interna adecuada para reducir el uso de luminarias en
cada area de trabajo.

El beneficio esperado contempla traslado de la documentacion del Archivo General hacia la
nueva edificacion y eliminacion de! arrendamiento de bodega actual, también el traslado de las
personas que lahoran en edificic ERALSO y eliminar ese ofro pago de arrendamientoc de
inmueble. Por tanto, un impacto financiero que alcanza el monto de Q 1, 405,869.48 anuales
de ambos inmuebles, y con una inversion de Q 7, 140,000.00 para desarrollar el proyecto
se espara que el retorno aproximado sea en 5 afios.

Finalmente, el proyecto contempla una propuesia de trabajo por fases iniciando en los meses
de menor Incidencia de lluvias en el pais a fin de poder trabajar en los meses de verano sin
costos adiclonales por inundaciones en la parte de cimentacion y fundicion de pisos, losa y
colocacidn de techos. Se estima que el proyeblo fendra una duracion de 7 a 9 meses
aproximadamente y beneficiara a mas 200 personas directamenie de! area de dficinas
centrales del RIC,

C A Juan Rably Guraman L

Firma: . VorBod cjefe de Seccin B Rfsyiones Adrir
- 8] P, S A N PRI TR
Edgar %t\avio Lépez\ecnardo Registro de TIBTTTACIoN Eatai\rat-di

Servicios Técnlcds de Apoyo en Temas y Gestiones
dministrativas
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OBIJETIVO GENERAL: Aprovechar el espacio donde actualmente se encueniran los ioldos
movibles en area verde al ingresar a las oficinas centrales del Registro de Informacién Calasiral
de Guatemala. El espacio serd adecuado para construir una estructura metdlica que permita
en el primer nivel contar con espacio suficiente para que funcione el drea de Archivo General y
en el segundo nivel oficinas administrativas con capacidad para 50 personas. Ademds tendra
aspacio para drea de cafeteria que podrd brindar un lugar cémodo para fodo el personal del
Regisiro de Informacion Calastral de Guatemnalo en turmos de 45 a 50 personas en horarios
establecidos previomenle.

OBJETIVO ESPECIFICO: Eliminar el costo actual de arendamiento del area de bodega para
Archivo General y amendamiento de oficinas en zona ? edificio Eralso.

BREVE DESCRIPCION GENERAL:

Este proyeclo consiste en un edificio institucionat de dos niveles para el Registro de Informacion
Calasiral de Guatemala {RIC}. Presenta una estructura meldlica modular con claros amplios, un
primer nivel de alta capacidad de carga [archivo documenial de 5 m de aliura) y un segundo
nivel para oficinas y cafeteria (3.5 m de altura)



DETALLES DEL MODELO DE CONSTRUCCION:

A continuacién se detallc una estimacién paraméliica basada en costos actudles de
construccidn comerclal e industrial en Guatemata para el afio 2026.

Dimensiones y Areas del Proyecto

B terreno es de 20 m de frente por 40 m de fondo 800 mA2. Basado en el disefio arquitectdnico,
la huella de construccion estimada respeta retiros pedmetrales:

Hueila de construccidn (Planta Baja): 15 m frente x 35 m fondo = 525 mA2
Area Total de Construcclén (2 Niveles): 1,050 mA2

Presupuesfo de Materlales Requerldos

1. Clmentaclén y Obra Gris (Suelo Arcilloso)

Et suslo arcilloso en Guafemala requiere zapatas comidas o unda losa de cimentacién robusta
para evitar asentamiantos debido dl peso del archivo documental.

Materiales: Cemento estruclural {4000 PSl), varillas de acero legitimo {grado 40 y 40}, arena,
piedin y aditivos impemeabliizantes para el suelo,

2. Estructura Metdlica Principal (Modular)

Malerfales: Columnas vy vigas principales de acero estructural fipo H o | {W-shapes), costaneras
GHT, pemos de alta resistencia (A325), soldadura estructural (E7018) v pinfura anticorosiva
epoxica,

3. Entreplso y Cublierta

Nivel T a Nivel 2: Ldmina de losacero {metaldeck] galvanizada, malla electrosoldada y fundicidn
de concreto de 10-12 cm.

Techo {Eskructura Metactor): Ldmind termoacstica (lipo sandwich con poliuretano) para control
térmico en orclnas, extractores edlicos {cebollas) y domos para lluminacion natural,

4. Acabados y Fachada

Fachada Institucional con muro cortina de vidro vy pansles de aluminio compuesto [ACM).
Tablcacién interlor de paneles de yeso {tabla-yeso) con dislamiento aclstico para lkas oficinas
administrativas.

Presupuesto de Mano de Obra y Maquinarla

Preparacién del Terreno: Renta de refroexcavadora vy vibro compaciadora para la nivelacién
lave y sustitucion de capa de suelo arcilloso por material selecto compactado.

Monta)e de Estructura: Renta de grda telescdplca para el lzaje de las vigas y columnas de dcerc.
Cuadrillas Especlalizadas: Scldadores cadlificados  (con  cedificacion  AWS}, amhadores
estructurdles, abaflles para obra gis y electicistas/tecndlogos para la red de datos e
Huminacién.



Recomendacidn previa al presupuesto final.

Nota Importante sobre Seguridad Sismlca: Debido a la aita sismicldad de Guatemala, este
disefio de dobie nivel con carga pesada en plania baja debe contar ssticlamente con un
disefic estructural avalado por un ingeniero civit colegiado activo, cumpliendc con las normas
de AGIES (Asoclacidén Guatemalieca de Ingenleria Esiructural).

Para un edlficio instituclonatl con claros libres de mdés de 10 metros, entrepiso de iosacsio y
techado fipo cercha {mefdctor), el costo por metro cuadrado se eleva o un rango de Q4,000 o
Q7,500 por mA2 debido ala especializacidon requerida, Tomando una media de Q6,800 por mA2

Area de construccién total (2 niveles): 1,050mA2

Desglose Real de Costos (En Quetzales)

Rubro Costo por m2 Costo Total Estimado Porcenta)e
Materlales (Acero, losacero, cublertas) Q3740 Q3,927,000 )

Mano de Obra Especlalizada (Monlaje/Soidadura’ Q 2,380 G 2,49%,000 35%

Renta de Maquinaria y Gréas Q 680 Q 714,000 10%

TOTAL ESTIMADC Q 6,800 Q7,140,000 100%

ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERARA POR EL COSTO MAS ELEVADO EN
ESTE SISTEMA DE CONSTRUCCION (ESTRUCTURA METALICA)

1. Soldadura Estructural y Ensayos No Destructivos (END)

Las uniones de las vigas H y columnas no las redliza un soldador comun, Se requiers personal
calficado que cobra por puigadd lineal de soldadura o lanfas diaras slevadas.

Se debe Incluir en el costo de mano de obra la contratacion de laboratotios para reallzar
pruebas de vitrasonido o liquidos penebrantes a las soldaduras para garanlizar que no colapsen
ante un sismo,

2. Izaje y Rigging (Montaje de Estructuras)

El persondl de montgle Incluye ingenieros de seguridad y "rigger {sefalistas) encargados de
dirlgir las grdas telescoplcas, B desgo de maover plezas de varias toneladas o 8 metros de altura
exige salarios altos por concepio de riesgo laboral,

3. Cimentaclén en Suelo Arcllioso

Aunque la estruciura superor es de meldl, la base es de concreto. Al ser un suslfo arcilloso que se
expande con la humedad, la mano de obra para amar el enframado de hierro {estribos,
bastones, tensores} de las zapatas principates es sumamente minuciosa para soporiar el peso del
archivo del primer nivel,



Venta]a Econémica Real Compensatoria

Aungus la mano de obra por hora o por dia es mucho mds costosa, la estruclura metdllca se
levanta hasta un 40% mds rdpldo que el biock y concretfo. H dhorro real del proyecto no esté en
el pago diaiio del persondal, sinc en el lempo de enfrega de la obra, lo que reduce los meses de
pago de planillas generales, supervision y servicios provisionales.

8 fiempo estimado para levar a cabo la conshruccion completa de este edificio institucionat de
1,050 mA2 as de 7 a ¢ meses, siempre que se aplique una esirategla joghlica inteligente para
mitigar el impacio del invlemo {temporada de fluvias) en Guatemdala, la cudl abarcao
tradicionalmente de mayeo a octubre,

La gran ventata del sistema constructive de estructura metdlica modular es que permite fabricar
los componentes en taller bajo techo mientras el terrenc sufre por el clima, acelerando el
proceso drdsticamente en comparacién con el block y cemento,

Cronograma Estimado de Ejecucién (Por Fases)
Fase 1: Movimiento de Tierras y Cimentacién (Duracién: 2 meses)

Impacio de! Invierno: Crilico. El suelo arcilloso retiene mucha agua, volviéndose Inestable,
lodoso v dificil de compaciar sl se excava bajo luvia fusrte,

Esirategla: Esta fase debe programaise idealmente para ejecutarse durante el verano {enero o
abril). S coincide con Inviemo, se requelird bombear agua constantemente de las zapalas,
techar temporalmente las excavaciones con lonas estructurales y estabilizar las bases con mayor
cantidad de matetial selecto, lo que sumard de 2 a 3 semanas de retraso.

Fase 2: Fabricacién de la Estructura en Taller (Duracién: 2 meses - En
paralelo) ' '

Impacto del Inviemo: Nulo, Mientras se trabala en el temenoc, las vigos H, columnas y cerchas
metactor se cortan, sueldan y pintan en un taller industiial cerrado. Bl inviemo no detiene esta
fase.

Fase 3: Montaje de Estructura y Entrepiso (Duracién: 1.5 meses)

Impacto del invierno; Moderado, La lluvia fuerte puede detener el izaje de las vigas con grda por
normativas de seguridad (viento o rlesgo de resbalamiento del personal de moniale). Sin
embargo, unda vez empemada la estructura bdslca, el montaje de la ldmina de enlrepiso
{losacero) y la cublerta termoaciustica es sumamente répido,

Fase 4: Fundicién de Losas y Clerre Perimetral (Duracién: 1.5 meses)

Impacto del Invierno: Bajo (sl se fecha primerec). La mela de a estivciura meldlica es poner el
techo lo antes poslble. Una vez colocada la cublerta metactor, el invierno deja de ser un
problema. La fundicién de la losa del segundo nivel y el levantado de paredes peiimelrales se
realizan "bajo techo", protegiendo el concreto de la lluvia directa que podiia anuinar el
fraguado.

Fase 5: Acabados, Fachada e Instalaciones (Duracién: 2 meses)

Impacto del Invlerne: Minimo. Toda la tablcacién aclstica de oficinas, la red de dalos del
archivo y la Instalacidn de lo fachada de vidilo se redlizan en un amblente completamente
cerrado vy seco.



1.

2.

3.

DETALLE TECNICO DE CONSTRUCCION QUE PERMITE CONTAR CON UN
TECHO MODERNO Y SEGURO

Estructura "Metactor” (1érmino comercial y técnico utilizado en la arquitectura e
ingenieria del metal) es un sistema constructivo modular avanzado para techados que
combina cerchas metélicas tridimensionales con cubiertas termo actisticas de
alta eficlencia.

Este sistema esta disefiado especificamente para cubrir grandes claros o luces libres
(distancias amplias entre columnas) sin necesidad de apoyos intermedios, lo que lo
hace ideal para el segundo nivel de su edificio institucional.

Componentes Clave del Sistema Metactor

La Cercha Tridimensional {(Esfructura de Soporte):

e [Enlugar de usar costaneras simples o vigas pesadas de una sola pieza, utiliza un
entramado de {fubos industriales o perfiles de acero soldados en forma de
triangulos (nudos rigidos).

+ Esta geometria distribuye las fuerzas de flexion y viente de manera uniforme,
permitliendo que el techo sea extremadamente ligero pero sumamente
resistente.

La Cubierta Termoacustica (El Techo):

» Incorpora paneles tipo sandwich {dos ldminas de acero galvanizado y prepintado
que encapsulan un nucleo de poliuretano inyectado de alta densidad).

+ [sto elimina por completo el ruide ensordecedor de la liuvia (vital para las oficinas
del segundo nivel) y alsla el calor del sol, reduciendo drasticamente el uso de aire
acondicionade.

ingenierfa de Conexiones:
¢ Las uniones entre los mddulos de la estructura se realizan mediante placas de
acero y pernos de alta resistencia. Esto permite que la estructura sea prefabricada

con precisién milimétrica en el taller y simplemente "ensamblada" con gria en la
obra.

|} Guzman Leal

Flrma: E\i}mes Administrativas

Edgar O favio Lépel Leonardo
Servicios Técnicos de Apoyo en Temas y Gestiones
Administrativas
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INFORME PLAN ANALITICO DE GESTION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA EN
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Oficinas Centrales

Junio 2024

Objetivo General: Brindar una oportunidad de mejora para apoyar la eficiencia,
en procesos administrativos y automatizar.operaciones internas en la institucion.

Justificacldn

El mayor "cuello de botella" en las: 1i1uoi'o'nes$i:1u1c’)nomas del Estado, suele ser la
lentiftud de sus procesos parg:gprobar los “expedientes. En el Registro de
Informacién Catastral de Guatémale; la cadenaisé-puede volver mdés eficiente si
la GAF implementa veniqnlﬂus ] s_digltal' 5 Interq’a; y se asigna un Gestor de

a operacién y mejoror la calidad
del gasto, ggrqnﬂzqndo ismo tiempo-una excelonte: 'Qn a los clientes
internos  [cojaboradores “diractores)”. yi
fiscaiizadores)

1. Digitalizacién de la "Ruta del Expediente y Ventanilla Unlca

El mayor enemigo de la eficiencia en una entidad son los expedientes fisicos
atascados en escritorios sumando firmas.

+ Acclén Practica: implementar un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
(SGDE) con firma electronica avanzada para procesos internos (vidticos,
solicitudes de almacén, modificaciones presupuestarias).

+ Impacto en Gasto: Reduce costos de papeleria, archivo fisico, mensajeria y
almacenamiento.
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Impacto en Cllentes:

interno: £l empleado sabe exactamente en qué escritorio virtual estd su solicitud
de vidticos o insumos.

Externo: Se habilita un Portal Digital de Proveedores donde estos cargan sus
Facturas Electronicas (FEL) y visualizan el estado de su pago, eliminando las
flamadas telefdnicas de cobro a Tesoreria.

2. Implementaclén de Células de Compra Aglies

El departamento de compras suele trabajar de forma aislada, lo que provoca
que las bases de licitacidn o cotizacion so]gc}n con errores técnicos, refrasando los
eventos en Guatecompras. -

Accién Practica: Crear Células de Trabdjo Temporales donde un técnico de
Compras, un Andiista de Presupuestoy el tégnico de la unidad solicitante {cliente

presupuesto del qn_. posqd
programas meﬁaen’res.

. . mfmsTros o 100 de serv;ctos} debe
jushﬂcczrse segun las.metas | sfr{qu_umonc:les dq_‘ese af
Impacto eni Gc:sto‘ Idenﬂﬂ‘ : y cor’rqx Ios* "gasf’_

mejorar la mfroes’rruc’ruro de " afeficién al” u§uorio externo
herramientas tecnolégicas al personal,

do1c1r de mejores
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4. Automatizacién del Almacén y Logistica Just-in-Time

Mantener grandes cantidades de inventario estancado en el adlmacén representa
dinero pUblico pardlizado y riesgo de pérdida por vencimiento o deterioro.

s Acclén Practica: integrar el sistema de inventarios con el Plan Anual de Compras
[PAC) utilizando dlertas automdticas de sfock minimo. Implementar contratos
abiertos o de suministro continuo con entregas parciales por parte de los
proveedores.

« Impacto en Gasto: Reduce drésticamente el costo de almacenamiento fisico y
evita la perdida de valor de los activos.

+ Impacto en Clientes: El cliente interno nunca se encuentra con un "no hay" en el
almacén para materiales de oficina, tecnologia o insumos necesarios para
atender al publico.

5. Profeslonallzacltén y Acuerdo de Nly es !\'@;;”Serv!cio (SLA) Internos

La GAF suele verse como un dre uramente fiscalizadora que ralentiza los
procesos, por lo que es necesdiio combaor ‘gsa imagen y convertila en la
promotora de procesos mas eﬁc:le es.que snsptre_ . otros departamentos.

» Accién Practica: Es’roblecer cy rdos de ~NE 'éles\de Servicio (SLAs) m‘rernos
obligatorios 'y medibles. <P :
expediente en un maximy
devengado”. 5

.freno de mano" a
- g ja en’ridod.

y Iegchdod) Ic1 GAF debe aplicar
\__;,Y la "Int dad de Sistemas".

1. Digitalizacién de la Flscallzacién: Checklist Digltal con Bloqueo de Sistema

El papeleo burocrdtico tradicional exige que el expediente pase por muiilples
revisiones fisicas para comprobar que lleva los documentos de ley.
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¢ Cobmo reduclr la burocracia: El departamento de T.l. debe programar un médulo
de Checklist Digital Obligatorlo en el sistema interno de gestion. Si la unidad
solicifante no carga en PDF los requisitos minimos {ej. la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, la solicitud justificada y las cotizaciones), el
sistema blogqueda el avance del frdmite. No permite enviarlo a la firma del jefe.

+ Por qué mantiene el procedimiento minimo: Garantiza que cuando el expediente
llegue electrénicamente a la unidad de revision o Auditoria Interna, ya cuenta
con el 100% de los requisitos legales exigidos por la CGC. Se eliminan las
devoluciones fisicas de expedientes por Hfalta de un sello o un papel”.

2. Implementaclén de Firmas Elecirénic __f;vanzadc:s en Cascada

Directores y Gerentes es el pringj
Gufonomos

'f) Uflilzqndo |CI Ffrmcz Electrénica Avanzada
! . ?:s]s’remo no’nﬁco Gufomthomem‘e
al correo o celular d
autorizar.

b esie problema:: ‘I desarrollo de

conexiones cuu’romahccss (APls) con los portales del Esicdo Al ingresar el NIT de un
proveedor, el sistema debe jalar automdticamente los datos vigentes de la SAT. Al
recibir la Factura Electrénica (FEL), el sistema debe leer el coédigo QR para validar
su autenticidad e integrarla al gasto de forma automdtica.

« Por qué mantiene el procedimiento minimo: Elimina el error humano en Ia
digitacidn y asegura que la institucién solo pague facturas elecirdnicas
legalmente vigentes y autarizadas por la SAT, blindando el gasto publico.
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4. Automatizacién del Control de Inventarios medianie Cédigos QR o RFID

La toma de inveniarios anudles y la enfrega de suministros suele pardlizar
administrativamente a los departamentos durante dias debido al conteo manual
en libros o Excel.

» Coémo reducir los tiempos: T.). puede desarrollar una aplicacién mévil interma
sencilla que se conecte a las bases de datos de Almacén. Tedo bien que ingresa
recibe una etiqueta con cddigo QR. El despacho a los clientes internos se hace
escaneando el cbdigo desde un teléfono institucional o tabieta.

» Por qué mantlene el procedimiento mlnimo Cumpile estrictamente con ias hormas
de control de activos del Estado, pero refuce el tiempo de registro y despacho a
mmuTos Genero repories outomc:fico e existencias para las auditorias de

Para iniciar este ' generar caos, el
departamento de T.l. debe piiorizar el desarrollo en el siguiente orden:

1. Fase 1: Mbdulo de Sollcitud de Vidticos y Liquldaclones Digltales. [Es el proceso
que mds tiempo consume y mds friccidon genera con el cliente interno).

2. Fase 2: Portal de Recepcidn y Validacién de Facturas FEL {Agiliza el frente extermno
con proveedores y automatiza la enfrada a la unidad de revision).
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3. Fase 3: Mddulo de Requerimientos Internos de Almacén (Kardex Digital). (Mejora
el control de insumos operativos de forma inmediatal,

1. OBJETIVO DEL SISTEMA

Desarrollar e implementar un mddulo informdtico integrado al sistema de gestion
inferna que automatice el proceso de revisibn de expedientes, forzando el
cumplimiento de los requisitos minimos legales mediante un checklist digital
parametrizable, sustituyendo el trasladgfisico de expedientes y reduciendo los
tiempos de operacién administrativa,

2. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES (Lo "eie_lrz_s:_js}emc debe hacer)

A, Médulo de Carga y Chegj_{l]ﬂeObligqtaﬁb;(" ara Unidades Solicltantes)

formato PDF legible (p.
+ Lectura Automdtica de
integracion via APl ¢

n-lector de cbddigos QR o
| Faciura Electrénica (FEL)
NIT, Monio y Régimen de

« Bandeja de E qnde}cz digital

clasificada por colores segun SU qnhguedad en la cola (Verde menos de 24 hrs,
Amarillo: 24-48 hrs, Rojo: més de 48 hrs) para medir los Niveles de Servicio (SLA).

« Visor de Pantalla Dividida: La interfaz debe permitir al técnico ver el checklist y los
datos capiurados en el lado izquierdo de ia pantdlla, y pre-visualizar el
documento PDF adjunto en el lado derecho, evitando la necesidad de descargar
archivos.
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Sistema de Reparos (Rechazo Dirlgido): Si el técnico encuentra un hallazgo, el
sistema le permitird seleccionar especificamente qué documento del checkiist
estd rechazado y abrir un cuadro de texto obligatorio para escribir la justificacion
legal del reparo. El sistema notificard inmediatamente por correo al creador del
expediente y devolverd el trdmite Onicamente a esa etapa.

C. Segurldad y Firma Electrénica Avanzada

Aprobacién con No Repudio: Una vez que el técnico de la unidad de revisidn
aprueba el expediente, el sistema requetird el uso de su Firma Electrénica
Avanzada para estampar el "Visto Bueno” digital.

Pista de Auditoria (Logs): El sistema debetegdistrar de forma imborrable en la base
de datos: ID de usuario, fecha, hora, cién IP y accldn redlizada para cada
cambio de estado del expediente.

3. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES; ndiciones técnicas)

Arquitecture:  El desarrollo d'
computadoras institucionalés:

responswo (accesible desde

Interoperabilidad: Debe ofolfeld ira conecfgirse a las bases de datos
de Almacén, Presupue eb: Services con el SICOIN
Descentralizado. e o

Imacenarse en un
iarias avtomdaticas

Unidad r_historigksde- estados y

Solicltante Hlicorregir repc:ros“« i

Len?;::do g: Visudlizar expedientes asignados, validar checklist, aprobar
p con firma electronica o rechazar con justificacion.

revisién

Director Monitorear el tablero de confrol (dashboard), reasignar

Financlero / GAF|expedientes acumulados y autorizar excepciones justificadas.

p Acceso en modo "Solo Lecturd" a todo el histdrico de
Auditoria Interna ) . N . ) o
expedientes y sus pistas de guditoria para fines de fiscalizacion
/cGC posterior
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5. ENTREGABLES Y CRONOGRAMA ESTIMADO (A definir con T.1.)

1. Entregable 1 (Semana 1-2): Diagrama de flujo del sistema y prototipo de pantalias
(Wireframes) aprobado por la GAF.

2. Entregable 2 (Semana 3-4): Desarrollo del cédigo, base de datos y ambiente de
pruebas (Testing).

3. Entregable 3 (Semana 7). Plan pilote: con una sola unidad administrativa vy
capacitacion al personal de la unidad isi

4, Entregable 4 (Semana 8): Despliegu
entrega de manuales de usuatio.

Fuente: La informacior : Je: fuentes sec dczrl 5.y &sboza un Informe de

en los procesos QO

| icion Catastral de
Guatemala. Se. ¢ ‘

r publico, y se

Edgar Octdvio Lopek Leonardo
Serviclos Técnlcos de Apoyo en Temas y Gestiones
Adminlstrativas
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REGISTAD No,
CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
VISEGUA
OFICHNAS CENTRALES
Unldad supervisora;  $ECCISN DE GESHONES ADMINISTRATIVAS / GAF
Fecha:
Supasrvisor:
Guardias Evaluados:
Turno (dlafmoche):
1D TAREA Descilpclén del Renglén Nivel de 1lesgo H] NO % Cumplimlenta Evaiuaclén % cumplimiento
1 Guardias unlloimaclos ALTO 0 ® 505% allo
2 Galele da Identiicaclén ALTO ° >85% medio
3 Tenencla de arma vigenie crinco o . >70% bajo
4 Arma (revolved, escopela, plstola o carabing) crilco o . >80% cilllco
Numere de reglstro ded arma que porta fno
5 deba estar allerado y ser leglble criico D
5 Clnluron LEVE 0
7 Municlones adlcionales LEVE 0
8 Basten para delensa personal MEDIO o
9 Grilletes {esposas) MEDIO 0
10 Gorgoriio LEVE 0
11 tnlerna con baterla MEDIO 0
12 Copdimpermeable LEVE 0
13 Celutar con saldo disponible MEDIO 0
Medlo de comunicaclén en buen edlado
14 {radlo} ALTO ¥]
Canlrolas ingresos y sofldas de vehlculos
15 InsHiuctonales crinco 0
16 Reporle de novedades ALTO 0
Canlreles ingrasos y sajldas de vehlculos del
17 persanal CRitCO [
ia Conlrol de vislias crico o
Comenloslos / Halloigos




REGISTRO
DE INFORMACION
F= i CATASTRAL

Construyende I8 segufidad Juridiea de la tlerra

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista; No. De Contrato:

Edgar Octavio Lépez Leonardo RIC-R-029-0119-2026

Nombre del Servicio: Direccién Municlpal, Gerencla, Coordinacién o Unidad:
Servicios Técnicos de Apoyo en Temas y Gestiones Gerencia Administrativa Financiera.

Administrativas

Proyecto: lazo del Contratao:

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMAL e Abril a Junio 2026

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTR
SUSCRITC

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Apoyar en la coordlnacién y el ardenamj

de Se brlndo apoyo al archivo general en la coordinacién y
documentos en el drea de archivo general 3

ordenamiento de documentos en el area de archivo
Ademés se elabord para esta actividad un

tiaba;o enfocado en las actividades

nograma de i

b} Elaborar propuesta para ptlmizar el

cir costos y mejorar la
's concretas como la

’j;.-reutillzacién y reciclaje,

otas de imp as digitales en lugar de post-

it; configuracién de impresoras en escala grises y tamafio y

tipo de letra, Anexo

c) Apoyar en la revisibn de informes y otros | Se apoye en la revision de informes y otros documentos
documentos que ingresan a la Seccién de Gestiones
Administrativas.

que ingresan a la Seccidn de Gestiones Administrativas,
Especfficamente en temas relacionados con la seguridad, y

el arrendamiento de equipo multifuncional. Anexo i

d} Apoyar en analizar los consumos de combustible de | Se brindé apoyo para analizar los consumos de combusttble

oficinas centrales y Direcciones Municipales. de oficinas centrales y Direcciones Municipales. Se elaboro

un documento con el andlisis del consumo de las oficinas I
/

\/
‘»g e “ _ Pdgina-l-deg
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centrales tomando como base los meses de enero a marzo
del presente afio y luego también se colabord con un
resumen ejecutivo sobre los consumos de enero a mayo del

presente aflo. Anexo IV

e] Realizar andlisis de los movimientos de insumos y
procesos de suministros de almacén,

Se colabord con realizar el andlisis de los movimientos de
insumos y procesos de suministros de almacén. Se

procedid a revisar el proceso de solicitud y adquisicidn de

{.los insumos al almacén general de oficinas centrales

uscando identificar oportunidades de mejora. Se
scomendd enlazar el sistema de computo con gue cuenta

acﬁia_imente e} almacén con una plataforma que permita a

f) Realizar propuesta de mejoras
contratos de los

g) Reallzar Inspeccidpn’ _
Departamento Admlnlstratwo

partamento Admlnistrattvo. Como parte de esta

s

ar los bienes como aires

;éiuipo de computo del

mobiliario,

inistr omo parte del analisis se

xiste procedimiento en el manual
interno donde se detalla el proceso para evaluar bienes y
solicitar dictdmenes técnicos que generan autorizaciones
para reparacidn y/o baja del bien. En el Archivo General es
importante solicltar el dictamen técnico para evaluar 23
armarios y 10 estanterfas de 2m de aftura que se

encuentran en mal estado y no son funcionales.
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h) Realizar verificacién de oportunidades de mejora en | Se apoyo con realizar la verificacién de oportunidades de
las instalaciones de oficinas centrales.

mejora en las Instalaciones de oficinas centrales, Como
parte de la verificacidn se procedid a recorrer las
instalaciones y se identificé la oportunidad de construir un
edificlo de 2 niveles en el darea donde se ublcan los toldos
donde existen mesas para actividad de comedor y otras de
todo el personal de la institucidn. La sugerencia quedo

plasmada en documento donde se realizd el disefio, calcuio

de alturas segln aerondutica civil, distribucidn de dreas,

1't’Epo de materiales a usar y cantidad de tiempo para

é’éleetar el proyecto, Este edificio permitird traer el

_Archi\f . General a las oficinas centrales y ademas contara

“con:un 4rea en segundo nivel para oficinas administrativas y

) Revisién de bienes
administrativamente el pers'"
realice sus actividades de un
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j)  Realizar revision y seguimiento a los procesos de | Se colaboré en la revisién de los procesos de pago del
pago del Departamento Administrativo.

departamento, o6rdenes de compra, pagos realizados, |-

fechas de emisién y cobro, documentos de soporte, cuotas.

k) Otras actividades asignadas por el supervisor del | Se apoyo en la propuesta para mejorar y apoyar la

SeNIGS, eficiencia, reducir tiempos en procesos administrativos y
automatizar operaciones internas. Anexo VI
I
\
man Leal
FIRMA: Jefe de Seccion es Adrministrativas
: : T . =i
Edgar Oc}@wo Lope}\Leonardo Vo.Bo.: o

Servicios Técnicos de Apoyo en Temas y Gestiones
Administrativas

Vo.Bo.:

! T
R Lioia/Aanii Susets Fudbidl Mirao Aprobadoiz 77 il
LiC anajz ouseta rucates Miranda ;f“" SordiiAder 9E Retu s s
= e (Corentz Administrativo Financiero LRGN Danrdinaror 08 Hesurso

o

5 . - i Spa g I . —
Registro de informacidn Catastral de Guatemals REGISTRO DE INFGRIMACION CATASTRAL
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Guatemala 30 de junio 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo
Coordinador de Recursos Humanos
Registro de Informacién Catastral de Guate
Presente,

Estimado Lic. Ramos:

; e*}éxtender la presente CARTA DE
E ontrato NO RIC—R 029- 0119 2026 del

ez Gerente Administrativo Financiero
Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA,
~RIC-

SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

INFORME-DEL PLAN DE ORDENAMIENTO ARCHIVO GENERAL
OFICINAS CENTRALES

Mayo 2024

OCBJETIVO: Apoyar el proyecto de ordenam
general, buscando hacer mas eficiente
informacion, asi como también implems tar_-‘
aceptados legalmente en el pais. '

to y depuracion documental en el archivo
operacion, manejo y resguarde de la
_clasificacién segun criterios archivisticos

Actividades realizadas para el cumplimiento del obje’ﬂvo
1. Reunién con la persona en argcda del Archivo General para socializar el

lograr la meta de org

3. Diagnostice nece
humano, recursos
continuar dimade

4, Cuanfificar fa ¢

q-_ nar documentos, recurso

En reunidn’con el encargadéla SitaA “bpez Arrecis se establecié la
disposicion para colaborar con proporcionar informacion vy apovo para el
ordenamienio del Archivo General. También se comprometiéd a brindar el apoyo
en la revision de las actividades a desarroliar segin el cronograma de actividades
propuesto, que se presentard a ias autoridades de la Seccidén de Gestiones
Administrativas y Jefatura del Departamento Administrativo de la GAF.
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2. En cuanto alas condiciones actuales del Archivo General en materia documentd,
se pudo observar que luego del fraslado efectuado en Diciembre del aflo anterior,
aun guedan aproximadamente 4,000 documentos entre leilz vy folders por
acomodar; sin embargo, la falta de estanterias, armarios y cajas, ha limitado el
cumplimienio de la actividad.

3. Enrelacion al avance de la organizacion de documentos, tal como se indico en el
punto anterior es dificii poder cumplir con la actividad de ordenamiento en tanto
no se fengan los recursos necesarios fales como las estanterics.

4, El cronograma fue elaborado con el apoyo de la encargada del Archivo Generdl
y s& concluyo en 2 sesiones de ’frabaj, el mismo dejo plasmadas las actividades
en orden de importancia, respon: bles de ejecutar la parte operativa, recursos
necesarios, fechas concretas g as ,habilés'\y dias estimados para cada actividad
en un periodo de tiempo que: abarca del’l de junio al 30 de noviembre del

presente ano. En el mism oh’rempiaron Ios dias de asueto y/o feriados en el

periodo de trabdijo asmble ido y- Una po&ble}dmpﬁacmn del plazo a los primeros

templo la colocacion de
1| se garantizard una mejor

consultas, depul
se enfrega el

ios i secuhddﬁos (duplicados,
; . 1 Vlshco o que: hqya tenecido en
sus valorgs: primarios “(administrative “oontables), asi como
también, que no posea valor histdiico de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica se logro establecer lo siguiente:

5.1.Que del drea de RRHH existen mdas de 57 cajas pendientes de revisarse para
clasificacion y depuracidon de lo que corresponda, incluso utilizarse para
recicldje y posterior aprovechamiento de subproductos para benelicio de la
propia institucién.
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5.2.El coordinador del drea de Recursos Humanos delegd la farea de actividades
de busqueda, creacidon de cronograma y posterior informe a la jefatura
correspondiente al lic. Jorge Sitavi v la Sra. Maria del Carmen Mendez
juntamente con la aprobacion de la Gerencia Administrativa Financiera para
que el jefe de la Seccién de Gestliones Administrativas quien es el responsable
del Archivo Genetdl se encarguen de concluir las tareas relaclonadas con el
drea de Recursos Humanos.

6. CONCLUSIONES:

fenomlento y depuracion del archivo es
de Iq autoridades encargadas del manejo v

Para poder redlizar las tareas d
indispensable contar con el apoy
gestion del Archivo General.

La compra de estanterias es spenscble_para poder realizar el ordenamiento del
Archivo General debido ‘cantidad- deidocumentos, leitz y otros gque se
encuentran en el plso de IG yodega sm lugar para colocar

La clasificacion de todos los docdmer os ue confo[mcm el archivo con el apoyo
de la common inle depqn‘dm se, sollcticl para |CIS achwdades de

de personal, Nominas y Pla
4) ReqursesFinangieros: resupues’ros, Informes
5) ke ‘

) c0 5 )
pnmorto) pero que odqu:ere un valor secundario permdnen’re {evidencial,
testimonial o informativo} debido a su relevancia para la institucion vy el estado
en generadl.
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De igual importancia se debe considerar instruir a todos los departamentos del RIC
para que se tome en cuenta que para un mejor control visual v faciidad de
busqueda de documentos se debe trabajar en la estandarlzacién del etiquetado
de leifz ya que chora existen diferentes tipos de lefras, tamarios, colores, etc., asi
como también la implementacién de cédigos QR Dindmicos que puedan editarse
sin reimpresion y con mayor capacidad de datos.

Finaimente es indispensable ulilizar otro método (electrdnico} para regisiro de
ingrese y egreso de visitantes, del personal que labora en ese departamento y
autoridades de ofras instituciones que . deseen hacer visita al drea.
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, RIC
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

INFORME DE LLA PROPUESTA PARA OPTIMIZACION CONSUMO PAPEL
OFICINAS CENTRALES

Abril de 2026

OBJETIVO GENERAL.: identificar las oporlunidades para la optimizacién del consumo de
pape! en las oficinas centrales.

OBJETIVO ESPECIFICO: Reducir costos y mejorar la sostenibilidad mediante acciones
concretas como la digitalizacion y automalizacién, reutilizacién y reciclaje, cuotas de impresién,
usar notas digitales en lugar de post-it; configuracion de impresoras en escala grises y lamafio
y tipo de letra.

Actividades realizadas para el cumplimiento dal objetivo:

1. tnvestigar las actividades que mas generan consumo de papel en las oficinas centrales.

2. Recopilar datos sohre avances en la implementacién de firmas elecirénicas, intencidn

de compra de papel reciclado, digitalizacion de documentos, automatizacién de lareas,

otros.

Determinacién de flujos de trabajo en las cficinas y controles sobre el uso de papel.

4. Compromisos ambientales a los que la entidad desee adherirse como parte de una
estrategia de reduccion de la contaminacion.

w
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Las actividades v oficinas que mas generan consumo de papel:

Algunas actividades que se identificaron con potencial de consumo fueron las desarrolladas por
los sigulentes departamentos:

a) Departamento de Compras de la GAF, como principal consumidor de papel ya que deben
documentar todos los expedientes para los eventos que suben a GUATECOMPRAS,

b) Recursos Humanos con los expedientes de los colaboradores, contratos de trabajo, material
de apoyo para capacitaciones, otros.,

¢) Unidad de Asesoria Juridica donde se generan memoriales, actas, etc.

En todos los departamentos descritos se dejan copias de los documentos generados para
archivo. La distribucion que se realizé arrojo los siguientes datos:

GAF con 24% vy un promedio de 188,537 impresiones.

RECURS0S HUMANOS con 18.5% y un promedio de 143,287 impresiones.
ASESORIA JURIDICA con 10.26% y un promedio de 80,524 impresiones.
SECRETARIA GENERAL con 7% y un promedio de 54,601 impresiones.

Como se puede observar en conjunto esto suma 466,949 impresiones que si son a una scla
cara representan igual namero de hofas de papel por afio; sin embargoe aun cuando en el afio
2025 se registro una reduccién del 36% el consumo puede disminuir significativamente si se
toma la decisién de revisar los procesos, emprender la reingenierfa de procesos, y la
transformacién digital.

DESARRCLLO:

Previo a abordar el fema de ia optimizacion de papel en oficinas centrales, es importante hablar
de la transformacion digital como parte de la estrategla para cumplir con los objetivos, a
eficiencia operativa en el proceso administrativo y los desafios del nuevo milenio.




La transformacion digital es un proceso de cambio profundo que afecta a todas las areas de
la institucidn. implica la adopcién de nuevas tecnologfas, la adaptacion de la culiura
organizacional y un cambio en los procesos.

La transformacion digital en el RIC, implica realizar una reingenierfa de procesos
administrativos mediante tecnologla para mejorar eficiencia, transparencia y la atencion a sus
clientes internos y externos. Esto nos obliga a pasar de tramites fisicos a plataformas digitales
(cero papel, firma electrénica), optimizando el uso de datos para la toma de decisiones y
reduciendo la burocracia,

Reingenlerfa de Procesos: No es solo digitalizar papel, sino redisefiar flujos de trabajo
(workflows) internos y externos para hacerlos mas agiles.

organizacidn
Personoas

| Tratormaclén
Digltal

Procosos

. Tecnologio
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En cuanto a la optimizacion del consumo de papel en las oficinas debemos empezar por
entender que implica esta accidn:

La optimizacidn es la accidn de desarrollar una actividad lo mas efictentemente posible, es
decir, con la menor cantidad de recurses y en el menor tiempo posible.

Algunas de las acciones mas inmediatas para tomar en cuenta en la optimizaclén del consumo
de papel;

Emprender desde la Gerencia Administrativa Financiera —GAF- una campafia de
concientizacion por medio de correos electronicos a todeos los colaboradores de la
instifucion sobre el usc adecuado del papel haciendo énfasis en el ahorro econémico e
Impacto ambiental que genera.

Utilizar tipos de letra que ahorran finta como CENTURY GOTHIC, ECOFONT,
RYMAN ECO, que ahorran de 20 a 30% de tinfa o téner en tamafios de 9 a 11
Capacitar en temas de Buenas Practicas para reducir el consumo de papel y tinta
o téner

Utilizar papel reciclado

Reutilizar todo el papel que haya sidc impreso solo por una cara para imprimir
borradores

Digitalizacién como estrategia para la conversidn de informacién analdgica a
formato digital y eliminar todo aquello que no aporta valor a los procesos
administrativos.
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Uiliiza mudlos Euita bivprhinir
Antes de de comunleacidan flacumentos
imprimir algo, elecizonicos, ‘;‘:“;‘;L‘:‘::
asagurate conda vex s

de que es quc pucdas, presentnclones,
absolutamente para gunrdar o que ;equlemn
necasario ¥ compartir mittcha tinta
v documentos coOmno
fotogratias

En cuanto a los avances sobre el uso de firmas electrénicas se sabe que ya existen procesos
que las incluyen y sigue avanzando pero aun queda camino por recorrer debido a regulaciones,
procesos pendientes de revision y actualizacion de procedimientos en los manuales
operativos. El gobierno ya acepta el uso de firmas electrénicas** y el mejor ejemplo esta en la
Contralorfa General de Cuentas quienes utilizan firmas electrénicas y ademas liene sus
documentos en formato electrénico.

**Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas (Decreto 47-2008) establece
la base juridica para su uso,

La implementacién de las firmas, estard sujeta a principios de autenticidad, integridad,
disponibilidad y confidencialidad.

Por aparte, la digitalizacién de documentos se encuentra en fase de investigacion para poder
implementarse en el segundo semestre del afio sin embargo aun queda camino por recorrer,
asignacién de recursos, incluir el proyecto dentro de la politica institucional existente,
designhacion del equipo operativo que acompafiaréd el proceso de principio a fin pasando por el
disefio de la estrategia hasta la implementacion y puesta en marcha. Se espera que el archivo
general sea prioridad.

El equipo operalivo antes mencionado también tendra la tarea de reunirse con todos los
encargados de los diferentes departamentos en oficinas centrales a fin de evaluar los flujos
de trabajo para mejorarlos e implementar los controles necesarios para el buen
funclonamiento del procesc de cptimizacion de recursos papel, tintas o téner, electricidad,
tiempo, uso de firmas electronicas, digitalizacion de documentos y otres.

Actuaimente, no existe evidencia escrita de que la entidad este adherida a entidades que
lideran en el pals los temas ambientales, tales como el CENTRO GUATEMALTECO DE
PRODUCCION MAS LIMPIA brazo aliade del MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES; FUNDAECO, CALAS y otros; a la fecha tan solo se cuenta con la recoleccién
de papel para reciclaje en las diferentes oficinas, sin embargo involucrarse en proyectos
ambientales mas ambiciosos tendrfa muchos beneficios para la instltucion. Iniciativas como la
implementacién de acciones para declarar Oficina Verde con Cerc Papel, Captacion del
agua de Huvia para uso en sanitarios y riego de dreas verdes, disminucién de la factura
electrénica usando iluminacion solar, uso de equipos inverter para el aire acondicionado
y electrodomésticos en general, ademas cambiando en el tiempo que corresponda los
vehiculos de la entidad por hibridos, eléctricos o de hajo consumo de combustibies
fésiles, son algunas de las acciones a emprender para optimizar; no solo el consumo de papel
sino disminuir el gasto anual de recursos financieros y la huella de carbono con lo que a
la postre el RIC tendria una imagen mejor posicionada en el ambito nacional como ejemplo
para otras instituciones de gobierno y mayor atraccion para apoyos financieros tanto nacional
como extranjeros.
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Dentro de los posibles apoyos mencionados desfacan los siguientes:

¢ Unién Europea (UE): Colabora estrechamenie en iniciativas como "Petén mas
sostenible” y proyeclos de agricultura verde.

¢« Equipo Europa:Intagrado por Alemania, Espafia, Francia, Irlanda y Suecia,
financiando proyectos de desarroilo rural y ambiental,

« Banco Mundial (BM}: Apoya con financiamiento climéatico.

« Banco Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE}: Otorga lineas de crédito
para proyectos ambientalas.

+« Fondo Verde del Clima {FVC): Financiamiento inlernacional gestionado, a menudo
con la GIZ.

» Organizacién de las Naciones Unidas (FAO): Apcya proyectos de silvicultura y
agricullura sostenible.

« USAID: Financiamiento técnico para auditorias y sostenibilidad.

« Banco Promerica Guatemala: Ofrece Crédilos Verdes enfocados en proyectos de
energia renovable, transporte sostenible y construcclén, aplicables a empresas e
Instituciones.

+« BID Invest y LAGresn: Financian y garantizan bonos sostenibles en la banca local
para proyectos verdes.

CONCLUSIONES:

Al finglizar el {rabajo de andlisis de la situacién actual y bisqueda de mejoras para la
optimizacién de consumo de papel en las oficinas centrales se pudo concluir lo siguiente:

» Esimportante que se realice una reingenieria de procesos administrativos

+ Transformacion digital ulilizando la tecnologia de punta para automatizar procesos,
implementar firmas digitales, mejorando la eficiencia, {ransparencia y reduciendo la
burocracia.

» Optimizar el uso de papel por medio de acciones que permitan el aprovechamiento
de hojas en doble cara, papel usado en una sola cara para Imprimir borradores,
disminucién de espacios en blanco, uso de tipos de letra como CENTURY GOTHIC,
RYMAN ECO en tamafios de 9 a 11 para disminulr también el uso de tintas o
téner.

+ Emprender una campafia por la Alta Direccién para concientizar y educar a todos ios
usuarios en oficinas a fin de implementar Buenas Practicas para el ahorro de papel,
que permitan ahorros econdmicos significativos para la institucién y ayuden a disminuir
el impacito ambientai generado por el uso y las impresiones. Para comprender un
poco mas el problema debemos saber que una hoja de papel hond CARTA
estandar (80g/m?) tiene una huella de carbono estimada de entre 4 a 6 gramos de
CO2 es decir que para el caso concreto del RIC fenemos un total de 2.33

Toneladas por afio de 02 como huella de carbono,
tuan P#blo Guzman Leal
Firma: Vv Te— Jefe de Secclénide Qestiddvs Administrativas

Edgar Oct IMGHB rdo Registro de |nformauo)\zflrat de Guatemal-

Servicios Técmco e Apoyo en Temas y Gastlones
Administrativas
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, -

RIC-
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

INFORME ANALISIS COMPARATIVO EQUIPOS MULTIFUNCIONALES
OFICINAS CENTRALES Y DIRECCIONES MUNICIPALES

Mayo 2026

OBJETIVO: Apoyar la busqueda de equipos multifuncionales con las mejores caracteristicas y
funciones asi, como también rendimiento y eficiencta energética para las oficinas de la institucion.
La modalidad elegida para el servicio es arrendamiento ya que ofrece mejores oportunidades
econdmicas y servicio por parte del provesdor.

Actividades realizadas para el cumplimiento del objetivo:

1. Verificacibn de las especificaciones y requerimientos de los equipos contratados
actuaimente con la empresa RICOH de Guatemala, modelo IM 6000. _

Busqueda de los proveedores que cuentan con la capacidad de competir con RICOH,
Caracteristicas mas destacadas de los compestidores directos de RICOH actual proveedor.
4. Conclusiones.

wn

Caracteristicas de los equipos usados actualmente:

Tecnologla Laser digital; como minimo 50 paginas por minuto, 2 bandejas de papel de 500 hojas,
ddplex automatico, tamanfo de papel carta y oficio, stand / gabinete alimentador de originales
diplex, bandeja bypass, impresién en red, scanner en red, panel de control touch screen, 500
cédigos de control, seleccion muitiple de 1 a 999 copias, funcionas de ampliacién y reduccion del
25% al 400%, resolucién de 600 x 600 dpi, copiado de libros a dos hojas sueltas modo libro,
rotacion de imagen, borrado de hordes, compaginacién, interrupcion de trabajos, creacién de
trabajos. El equipo debera tener la capacidad de impresién retenida a solicitud del RIC.

En el mercado guatemalteco existen algunos ofros proveedores que se consideran calificados
para brindar el servicio de arrendamiento con calidad, respaldo v garantia de los equipos.
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Luego de una busqueda se logré determinar que las marcas y modelos mas sobresalientes en
Guatemala son las siguientes:

MARCAS Y MODELOS DE COMPETIDORES LOCALES QUE OFRECEN
CARACTERISTICAS SIMILARES AL PROVEEDCOR ACTUAL

l MARCA | MODELO
XEROX Alta Link B8155

KONICA bizhub 6050i

KYOCERA TASKalfa 6004i

CANON iR-ADV DX 6860i

FORTALEZAS PRINCIPALES DE ESTAS MARCAS LOCALES

Xerox Fiabilidad y calidad grafica
Konica Velocidad de escaneo y operacion
Kyocera Costo por copia y durabilidad

Canon Nitidez y gestion documental

MULTIFUNCIONALES EN EL MERCADO LOCAL

CANON: imageRUNNER ADVANCE DX 819iF
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XEROX: ALTALINK B8155

KYOCERA: TASKalfa 6004i

RICOH GUATEMALA: RICOH 1M 8000
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CONCLUSIONES:

-

. & s 9

De las empresas consulladas algunas no tienen los requisitos para trabajar con entidades del
estado por lo gque no fue posible conseguir mayor informacion.

En gensral todas las empresas mostraron interds en trabajar con el RIC y poseen equipos
que se adaptan a las distintas necesidades de impresién, copia y escapec de las
operaciones en todas las oficinas.

En cuanto al servicio al cliente y atencién a emergencias Grupo Printer con su marca
Kyocera merece mencién especial porque ahora cuenta con 23 puntos de atencion en todo el
pais, con lo cual se consolida como un gran competidor para la empresa RICOH que brinda
actualmente el servicio.

Las caracteristicas mas sobresalientes para brindar oportunidad a mas empresas en el
mercado nacional y brindar mejores opciones para el RIC son las siguientes:

Panel de control tipec TABLET digital touch de 7 & 10 pulgadas

Resolucién de 600 x 600 dpi

De 50 a 60 ppm

Escaneo a doble cara

Ciclo de trabajo mensual 250,000 paginas al mes.

Bandeja bypass de 100 hojas como minimo de capacidad.

Vida Gtil consumibles (unidad de imagen, cilindro y fusor) de 250,000 a 500,000
impresiones,

Mantenimientos preventivos y correctivos incluidos; repuestos sin coste adicional.
Memoria RAM con un minimo 1.5 a 3.5 GB

Disco duro estado sélido 256 GB.

Tiempo de respuesta en Ciudad Capital de Guatemaila de 3 horas y en el interior de
la Replblica de Guatemala de 1 dia como maximo, si los equipos requieren mas del
tiempo solicitado para su funcionamiento, el confratista debera proporcionar un
equipo con iguales caracteristicas de manera temporal mientras reparan o realizan
el mantenimiento respectivo.

Todos los suministros y consumibles (excepto papel)

El proveedor debera cumplir una de las siguientes condiciones:

v Si la capacidad del toner proporcionado por el proveedor es inferior a
50,000 copiasfimpresiones debera mantener en stock minimo de dos (2)
tédner por equipe en las Direcciones Municipales, con un tiempo de entrega
de 3 dias y un (1) toner por equipo en oficinas centrales con un tiempo de
entrega de 1 dla. ‘

v 5i la capacidad del toner proporcionado por el proveedor es superior a
50,000 coplasfimpresionas, deberda suministrar el toner de remplazo
cuando &l que se encuentre en uso fenga un 30% de su capacidad para
terminar, con un tlempo de entrega no mayor a 3 dlas en las Direcciones
Municipales y un 1 dla en oficinas centrales.
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« Laimpresion debera ser en blanco y negro no a colotr.

« Instalacién en oficinas a requerimiento del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala -RIC- y capacitacion a los usuarios.

s Regulador o supresor de voltaje por cada equipo.

Finalmente se espera una mayor participacion de oferentes para el préximo evento de
busgueda del proveedor mas idéneo en el tema multifuncionales.

Firma:

Edgar Cictavio Lépek Leonardo
Servicios Técnicps de Apoyo en Temas y Gestiones
Administrativas
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, 1

-RIC- '

SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS 1 4 MAY 210
ll.u';l.,__.__w-—ﬁ-_ u: é'—,w‘--—-m-n-
L2

TR i mmm a7
INFORME DE REVISION Y ANALISIS DE LAS LIQUIDACIONES DE COMBUSTIBLE DE
ENERO A MARZO EN OFICINAS CENTRALES COLONIA AURORA Il ZONA 13

Mayo 2028

OBJETIVO: identificar las oportunidades de mejora en los procedimientos de control de
recorrido de vehiculos, asignacion de combustible para las diferentes actividades y comisiones
de la institucion en oficinas centrales y manejo de los cupones comprados y su resguardo.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Gestién para obtener todos los documentos de soporte que se utilizan para la
liguidacién mensual.

2. Revision del Manual de la Seccion de Mantenimiento de Vehfculos y Transportes para
conocer fos procedimientos de solicitud y entrega de combuslible. También solicitud
para mantenimiento preventive y correctivo de los vehiculos.

3. Elaboracion de formate en EXCEL para ingresar datos recopilados de los documentos

- de soporte proporcionados para revision.

4. Toma de folografias de los vehiculos utilizados para las diferentes actividades de la
Institucion (comisiones, entrega de documentos, visitas de campo, apoyc a ofras
instiluciones, etc.) para elaborar catalogo.

DESARROLLO:

Los documentos evaluados durante la revisién del trimestre Enero a Marzo 2026, fueron los
siguientes:

¢ Libro para confrol de cupones de combustible

« Bitacora de aclividades

» Coplas de los cupones entregados a los distintos usuarios de los vehliculos

¢« Formato RIC-DA-T-001 [/ Solicilud de vehiculo para comisiones INTERNAS /
METROPOLITANAS

« Formato RIC-DA-T-002 / Solicitud de vehiculo para comisiones EXTERNAS /
DEPARTAMENTALES

* Visado de vehiculos / RIC-CA-T-003

s Formato RIC-DA-T-004 / Nolificacion de Percance Automovilistico

+ Formato RIC-DA-T-005 / Auxiliar Conirol de Entrega de Cupones de Combustible

« Autorizacldn de salida de vehicuio
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+ Acta Administrativa 05-2026 que hace referencia al Informe de liquidacién del
Convenio de Cooperacién Técnica y Financiera {13-2020) entre el Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion ~-MAGA- y el Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, -RIC- donde se autoriza al RIC para poder usar los cupones
consignados en el documento y que se distribuyen en 248 cupones de Q 100.00 y 710
cupones de Q 50,00 con un mante total de Q 60,300.00

luego de la revisién de los documentos y formatos que se Hevan para el control del
combustible, se hacen las siguientes consideraciones y recomendaciones:

1. En la hoja autorizada por la Contraloria General de Cuentas (CGC); para Control de
Cupones, solo poses el sello y firma del Jefe de la Secclon de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes; se sugiere contar con ofra firma adicional de autoridad
superior como el Jefe Administrativo de la GAF, a fin de brindar mayor certeza legal
al momento de las auditorias y como parte de la respeonsabilidad mancomunada que
debe prevalecer en el proceso de enirega de combustible.

2. En las Bitacoras de Actividades no aparece ninguna firma actualmente, por lo tanto
debe solicitarse’ que las mismas sean firmadas y selladas por 2 personas diferenies
(supervisor y jefe inmediatc) siguiendo la misma instruccion y sugerencia del punto
anterior. Ademas las bitdcoras deberian tener niimero correlativo por PLACA,
totalizados los km recorridos al final del mes, remanente de combustible al inicio y final
de mes.

3. En el formato de la Bltdcora de Actividades se sugiere cambiar “DIRECCION
MUNICIPAL” por “"OFICINA CENTRAL RIC COLONIA AURORA [I ZONA 13"
También se debe contemplar los casos en los que solo una vez al mes salen los
vehlculos porque existen bitdcoras con un solo registro y esto se considera un
desperdicio de hoja...se podria imprimir en la parte posterior o dorso de la hoja. Como
regla general se sugiere usar para todo el mes la hoja de ambos lados, esto ayudaria
bastante a reducir el desperdicio y generaria ahorro en hojas utilizadas que se traduce
en reduccion del gasto anual.

También se pudo chservar durante la revision de los 3 meses, que existen aigunas
deficiencias que representan una oportunidad de mejora y atencién por parte de las
autoridades responsables de la gestién del combustible. Algunos de los hallazgos que
merecen mencidn son los siguientes:;

+ En la bitdcora del vehiculo placa P-266 DZF con fecha 12/02/2026 se usaron 2
cupones y ho se consigno la cantidad en quetzales,

+« En la bitacora del vehlculo placa 0-236 BBH con fecha 20/02/2026 se registro un
gasto por un monto total de Q@ 300.00 pero no se colocaron los nimeros de cupones
que respaldan la operacion.

+« En la bitAcora del vehiculo placa P-606 DZS de fecha 18/03/2026 los nimeros de
cupones son ilegibles y de igual manera el desting, lo que no permite cumplir con el
requisito de reglstro confiable para evidencia de la comision que se autorizo.
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Adicionalmente, en el trimestre de Enaro a Marzo revisados no se encontré ninguna
bitdcora de consumo de combustible de las planias generadoras de oficinas centrales,
por tanto, se asume que no hubo compra de combustible; sin embargo para efeclos de
control y registro, es importante que cada mes se entregue el formato a las personas
de la Seccion de Mantenimientio de Vehiculos y Transportes para conocer el
remanente en los 2 tanques de las 2 plantas generadoras. Ademas estas plantas
generadoras se arrancan una vez por semana (10 a 15 min dia martes) es decir que 4
veces al mes existe algin consumo de combustible y debe por tanto, quedar registro.
De igual manera para el servicio de mantenimiento preventivo y cambio de aceite,
filtros, revisién del elemento de la trampa de agua, etc.

En la bitacora del vehiculo placa P 266DZF de fechas 03/03/2026 y 09/03/2026 no
se registro recorrido ni gasto de combustible pero la comisién fue al interior del pals
especificamente a Escuintia del 2 al 6 de marzo y luego a Suchitepéquez de! 9 al
13 de marzo; por este motiva el Jefe de Transportes elaboré un correo electrénico con
fecha 16 de marzo del presente afio donde manifesté el inconveniente dejando
constancia que el Ing. Erick Moino se lievo el vehiculo sin pedir combustible y
utiliz6 la cuenta “Gastos Conexos” para abastecer el vehiculo asignado; sin embargo
a la fecha en el archivo revisado del Departamento de Transportes para la liguidacion
mensual, no se tiene evidencia escrita de la resolucion del caso.

De todos los formatos y registros gue se llevan en [a Seccién de Mantenimiento
de Vehiculos y Transportes, se sugiere hacer una revision para verificar si los
mismos cumplen con el cometido v si existen oportunidades de mejora para un mejor
control y resguardo de los bienes (vehiculos) de la institucidn.

En un gran porcentaje las hitdcoras de actividades registran operaciones que
implican actividades donde no se necesita el uso de vehiculo de 4 ruedas como
tal, por lo que se sugiere tomar en cuenta la compra de 2 motocicletas para las
actividades de entrega de documentos, articulos pequefios, etc., con lo que se
reduciria el consumo de combustible, mantenimiento preventivo, costo de las
reparaciones, costo del seguro y costo de adquisicién de este tipo de bienes.

Es importante revisar los datos consignados en el Libro para Control de Cupones
de Combustible sellado por la Contraloria General de Cuentas versus las
Bitacoras de Actividades que se Henan manuaiments, porque algunos datos no
coinciden en los kilometros reportados.

ATRTS
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CONCLUSIONES:

1. El trimestre revisado de Enero a Marzo permitio identificar algunos errores en el
confroi que pretenden los formatos utilizados llevar cada mes, lo que Hnplica
oportunidades de mejora en los procedimientos.

2. En el caso del formato de Bitacora de Actividades, se sugiere revisar el objetivo con
que fue creado y el mismo; debido a que actualmente no genera valor alguno por
mostrar varias fallas, no fodas las casillas se llenan, en la columna DESTINQ se coloca
la zona a donde van pero no especifica lugar de la comisidon dejando
discrecionalidad para transitar toda la ciudad y sin control de distancia real; la columna
de KM RECORRIDO no se totaliza y compara contra las columnas de KM INICIAL y
KM FINAL lo que evidencié también, que algunas bitacoras tienen diferencias en los
KM RECORRIDOS por el vehiculo. Ademds los integrantes de la Seccién de
Mantenimiento de Vehiculos y Transportes deben Hlenar de acuerdo al Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos y
Transportes, el formato para Comisiones Internas/metropolitanas RIC-DA-T-001
para programar sus salidas; para lo cual el Jefe de la Seccion antes mencionada debe
generar “Autorizacién de Salida del Vehiculo” y procederd a realizar el VISADQ en el
formato RIC-DA-T-003 para verificar el estado flsico y herramientas del vehiculo a
entregar. Esto debe servir de ejemplo para todos los usuarios en especial los pilotos.

3. Las Bitacoras y todo documento de registro asi como también el Libro para Control
de Cupones de Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
debe llevar al mencs 2 firmas; la del Jefe de la Seccidén de Mantenimiento de
Vehlculos y Transportes y la del jefe inmediato supetior para dejar constancia que
una persona lleno el registro y otra lo revisé., Esto apoyard la budsqueda de
Inconsistencias antes de presentarlo y archivario.

4. Revisiones periddicas podrian programarse para ir creando el habito con todos los
involucrados y crear un circulo virtluoso de mejora continua, que, a la postre generard
controles mas acertados y disminucién en el gasto de combustible mediante la
cuantificacidn adecuada de rutas tanto en la ciudad como en ef interior del pais.

5. Es importante, que los responsables del procesc de entrega de cupones puedan
reunirse para discutir los resultados de forma frimestral y compartir con sus
subalternos informacién importante para la mejora en su desempefio laboral y
ponderacién de la eficiencia de los procedimientos establecidos asi, como también las
acciones correctivas si las hublere.

6. El procedimiento de resguardo fisico en la Jefatura de la Seccién de Mantenimiento de
Vehiculos y Transportes representa un riesgo administrativo debido que toda la
responsabilidad recae sobre una misma persona que los guarda y es la misma
tue los entrega.

Por tanto, se sugiere delegar el resguardo {(en caja fuerte) en otra oficina de la GAF
para que semanalmente sean eniregados al Jefe de la Seccidn de Transportes previo
justificacion firmada y sellada del informe de control de kilometraje de los
vehiculos, remanente en los tanques de combustible y verificacion de los visados
segin indica el Manual de la Seccién de Mantenimiento de Vehiculos vy
Transportes de la GAF, asi como también cualquier otro dato importante para poder
cumplir con el procedimiento habitual.

Pagina 4




Firma:

Algunos vehlculos recorren grandes distancias (kilémetros), y por tanto debe revisarse
el contro! Individual para los servicios preventivos de cambio de aceite, filtros,
pastilas de frenos (cuando corresponda), refrigerante, liquido.de frenos, aceite
hidraulico, etc. Esto es también justificacién para revisar los procedimientos de
control que se llevan de estos insumos, por ejemplo en el caso del aceite que se
compra por toneles deberia contar con un medidor de cantidad despachada que se
extrae por cada servicio realizado a los vehlculos y de Igual manera para la grasa y
demas lubricantes.

Finalmente, es importante sefialar que tanto el consumo de combustible de las
oficinas centrales como el mantenimiento de vehiculos, necesita atencién inmediata
para poder realizar una reingenieria, mejorar la pianificacién y controles actuales.
Procedimientos estandarizados y recursos gestionados adecuadamente
permitiran que los vehiculos conserven mejores condiciones hasta alcanzar su vida Uti,
mayores beneficios econémicos y ahorros en reparaciones se deben gestionar,
repuestos, mantenimiento preventivo y sobre todo evitar compras de nuevos vehiculos
por deterioro anticipado esto garantizard mejores resultados y disminuira el impacto
en el fiujo de caja, liguidez y el costo de inactividad de los vehiculos.

** Se adjuntan copias de formatos RIC-DA-T-001, RIC-DA-T-002, RIC-CA-T-003, RIC-
DA-T-004 y RIiC-DA-T-005, FORMATO EN EXCEL CON LAS FOTOGRAFIAS DE
LOS VEHICULOS (elaborado exclusivamente para este informe); asi como también
algunas de las Bitdcoras de Actividades para ejemplificar algunos hallazgos
reportados en este informe.

A‘g? . W-iibman Lea)
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Edgar Oftavio Lopey Eonardo

Serviclos Técnichs de Apoyo en Temas y Gestiones

Administrativas

Pagina 5




REGISTRO
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. Censtruyendo la segurldad juridica de la tierra Lom: / 5 kf / %55 )

REGISTRO DE INFORMACION-CATASTRAL DE
GUATEMALA -RIC-

INFORME DE GESTION:  REVISION DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Periodo: Enero - Mayo 2026
Fecha de emisién: 8 de junio de 2026
Preparado por: Edgar Ociov:o;—‘LQpez
Para:

Seccidn de G ﬂones Administrativas —GAF-

1. RESUMEN EJECUTIVO

Flota evaluada: 75 veha
Conclusidn prlncipa[ E

286, AOO;OOsvs PresUpUes’ro ‘asigna o Q 379,400.00
Desviacién - 24.52% {ahoiro)

+ Kliémetros Totales Recorridos: 297,211 Km

« Rendimiento Promedio de la Flota: 41.60 Km/gls.

Costo Total acumitlado:




.REGISTRO

* DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyenda la segutldad Juridica da 1a tigma

PLAN DE ACCION Y RECOMENDACIONES

» Accién Correctiva: Programar revisién mecanica para los vehiculos identificados con
menor rendimiento tanto en oficinas centraies como en Direcciones Municipales.

+ Capacitacion: Reforzar técnicas de conduccion eficiente, velocidad de conduccién,
limpieza del vehiculo, mantenimiento preventivo, cuando usar el seguro por accidentes y
pago deducible, responsabilidad del conductor sobre el vehiculo asignado, otros.

» Control: Mantener el seguimiento semanal del rendimiento km/gl., niveles liquido frenos,
aceite motor, aceite hidraulico, tensién de fdjas, presion de aire en llantas, herramientas y
llanta de repuesto, pastillas de freno y luced

Servicios Técnicos de Apoyo en Temas y Gestmnes
Administrativas

Fuente: Seccidn de Manlenimiento de Vehlculos y Transportes
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA, RIC
SECCION DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

INFORME PROYECTO BODEGA PARA ARCHIVO GENERAL, OFICINAS
W RN AR b T¥ 1
2 e g.!Lm %\J % g| % @ ADMINISTRATIVAS Y CAFETERIA

LBPARTAMSNTO ADMINIZTRATIVO OFICINAS CENTRALES

A\ 55 JUN %2 |

2 Junio de 2026
a5

1.oFn;

Firma: %%6 .

OBJETIVO GENERAL: Aprovechar el espacio donde actualmente se encuentran los toldos
movibles en area verde al ingresar a las oficinas centrales del Regilstro de Infarmacion
Catastral de Guatemala. El espacio serd adecuado para construir una estructura metélica que
permita en el primer nivel contar con espacio suficiente para que funcione el area de Archivo
General y en el segundo nlvel oficinas administrativas con capacidad para 50 personas.
Ademas tendra espacio para drea de cafelerla que podra brindar un lugar cémodo para todo el
personal del Registro de informacién Catastral de Guatemala en turnos de 45 a 50 personas en
horarios establecidos previamente.

OBJETIVO ESPECIFICO: Eliminar el costo actual de arrendamiento del area de hodega para
Archivo General y arrendamiento de oficinas en zona 9 edificio Eralso

Actividades reallzadas para el cumplimiento de los objetivos:

1. Verificar sl el area Identificada para el proyecto cumple con las necesidades de espacio
para poder desarrollar la conslruccldn en estructura metélica. Ademas ver si existe .
algin tipo de restriccldon de alturas, legal, administrativo u otros que Impidan el
desarrollo del proyecio.

2. Elaborar un disefio que se ajusle a las necesidades de resguardo de documentos, drea
de oficinas administrailvas y espacio para una cafeterla que beneficie a todo el
personai del Registro de Informacién Catastral de oficinas centrales.

3. Presentacion a los encargados del drea de Gerencia Administrativa Financiera para
buscar el consenso y socializar el proyecto a donde corresponda.

Desarrollo de actlvidades:

Luego de realizadas las consultas del caso, se logré definir que el drea identificada para el
proyecto si es viable y cuenta con las dimensiones minimas requeridas para la edificacién.
Actualmente funciona en ese lugar un espacio donde existen toldos y algunas mesas asf como
también, bancas y sombrillas para atender algunas aclividades propias de cada departamento
y para la convivencia en horarle de almuerzo de todo el personal en horarios previamente

estructurados. El drea en mencidn tiene aproximadamente 20 metros de frente por 35 metros
de fondo.

En cuantc al disefio se aprovecharon herramientas de Inteligencia Artificial que aceleran los

procesos de disefio y estimacién de maleriales, tiempos y otros aspectos estéticos que mejoran
la imagen de las edificaclones,

Papgina 1




En conclusion el disefio- fue modelado fomando en cuenta el uso de esfructura metalica que
ofrece menor tiempo de construccién, mayor resistencla sismica y facll mantenimiento entre
otros. También el disefio propuesto ofrece detalles estéticos y modernos, con techos de lamina
de aluzinc tipo sandwich que ofrecen proteccién termoacustica, reduccién de vapor generado
Internamente por medio de exiractores industriales de bajo consumo energético y ventanales
con vidrios que permiten una iluminacién inlerna adecuada para reducir el uso de luminarias en
cada drea de trabajo.

El beneficio esperado contempla trasiado de la documentacién dei Archive General hacla la
nueva edificacién y eliminacién del arrendamiento de bodega actual, también el traslado de las
personas que laboran en edificio ERALSO y eliminar ese otre pago de arrendamientc de
inmueble. Por tanfo, un Impacto financiero que alcanza el monto de Q 1, 405,869.48 anuales
de ambos inmuebles, y con una inversién de Q 7, 140,000.00 para desarrollar el proyecto
se espara que el retorno aproximado sea an 5 afios.

Finalmente, el proyacto contempla una propuesta de trabajo por fases inlciando en los meses
de menor incidencia de Hluvias en el pals a fin de poder trabajar en los meses de verano sin
costos adicionales por inundaciones en la parte de cimentacién y fundicidn de pisos, losa y
colocaclon de techos. Se estima que el proyecto tendrd una duracién de 7 a 9 meses
aproximadamente y beneficiara a mas 200 personas directamente del area de oficinas
centrales del RIC,

Servicios Técnicds de Apoyo en Temas y Gestlones
Administrativas
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA-RIC-

PROYECTO BODEGA, AREA DE OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y ESPACIO
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OBJETIVO GENERAL: Aprovechar el espacio donde actualmente se encuentran los tfoldos
movibles en drea verde al ingresar o las oficinas centrales del Registro de informacién Catastral
de Guatemala. E espacio serd adecuado para construlr una estructura meldlica que permita
en el primer nivel contar con espacio suficiente para que funcione el Grea de Archivo General y
en el segundo nivel oficinas administrativas con capacidad para 50 personas. Ademds tendra
espacio para area de cafeterfa que podrd brindar un lugar cémedeo para todo el personal del
Registro de Informacion Catastral de Gualemala en fumos de 45 a 50 personas en horarios
establecidos previamante,

OBJETIVO ESPECIFICO: Eliminar el costo actual de arendamiento det drea de bodega para
Archivo General y amendamiento de oficinas en zona ¢ edificio Eralso.

BREVE DESCRIPCION GENERAL:

Este proyecto consiste en un edificio instifucional de dos niveles para el Registro de Informacion
Calastral de Guatémala [RIC). Presenta una estructura metdlica modular con claros ampfios, un
primer nivel de glta capacidad de carga {archivo documental de 5 m de altura) y un segundo
nivel para oficinas y cafeteria {3.5 m de altura)



DETALLES DEL MODELO DE CONSTRUCCION:

A continuacidn se detalia una estimacion paraméhlca basada en costos actudles de
construccién comerclal e indushial en Guatemala para el afio 2026.

Dimenslones y Areas del Proyecto

E! terreno es de 20 m de frente por 40 m de fondo 800 mA2, Basado en el disefio arquitectonico,
fa huella de construccién estimada respeta retiros perimetrales:

Huella de construccién (Planta Baja): 15 m frente x 35 m fondo = 525 mA2
Ared Total de Construccién (2 Niveles): 1,050 mA2

Presupuesto de Materlales Requeridos

1. Cimentaclén y Obra Gris (Suelo Arcllloso)

El suelo arcllloso en Guatemala requiere zapatas comidas o una losa de cimentacion robusta
para evitar asentamientes debldo al peso del archivo documental.

Maleriales: Cemento estructural (4000 PSl), varllos de acero legifimo {grado 40 y 60), arena,
pledrin y aditivos impemneabllizantes para el suelo.

2. Estructura Metdlica Principal (Modular)

Materiales: Columnas y vigas principales de acero estructural fipo H o | {W-shapes), costaneras

GHI, pemos de dita resistencia [A325), soldadura estructural {E7018) y pintura anlicomosiva
epdxica. : .

3. Entrepiso y Cublerta

Nivel 1 a Nivel 2: Lédmina de losacero {metaldeck) galvanizada, malla electrosoldada y fundicion
de concreto de 10-12 cm.

Teche (Estruciura Metactor): Lédmina termoacistica {tipe sandwich con polivretano) para control
térmico en oficinas, extractores edlices {cebollas) y domos para iluminacion natural.

4. Acabados y Fachada

Fachada instituctonal con mure corina de vidrio y paneles de aluminio compuesio (ACM).

Tabicacién interlor de paneles de yeso {tabla-yeso) con dislamiente acUstico para las oficinas
adminisirativas. :

Presupuesto de Mano de Obra y Maquinaria

Preparacién del Terreno: Renta de retroexcavadora y vibro compactadora para la nivelacién
leve y sustituclén de capa de suelo arcllloso por material selecto compaciado.

Montaje de Estruciura: Renta de grda telescdplca para el izgje de las vigas y columnas de acero,
Cuadrillas  Especlalizadas: Soidadores califlcados  (con  cetlicacidn - AWS), anmadores

estructurales, albafiles para obra gris y electicistas/tecndlogos para la red de datos e
fuminacion.



Recomendacién previa al presUpUesto final.

Nota Imporante sobre Seguridad Sismica; Debido a la dita sismicidad de Guatemala, eslte
diseno de doble nivel con carga pesada en planta baja debe contar estictaments con un
disefio estructural avalade por un ingenlero civll colegiado activo, cumpliendo con las normas
de AGIES (Asoclacién Gualemalteca de Ingenierfa Estrucfural),

Para un edificio instituclonal con claros llbres de mdés de 10 me%roﬁ, enlrepiso de losacero y
techado fipo cercha {metactor), el costo por metro cuadrado se eleva a un rango de Q4,000 a
Q7,500 por mA2 debldo o ta especializacion requesrtda, Tomando una media de Q4,800 por mA2

Area de construcclédn total (2 niveles): 1,050mA2

Desglose Real de Costos (En GQuetzales)

Rubro Costo por m2 Coslo Total Eslimado Porcentaje
Materlales (Acero, losacero, cubleras) Q 3,740 Q 3,?27,(_)00 55%

Mano de Obra Especlalizada {Montaje/Soldadura (3 4,380 @ 2,499,000 35%

Renla de Magulnarla y Grias Q@ 680 Q@ 714,000 10%

TOTAL ESTIMADO Q 4,800 Q7,140,000 100%

ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERARA POR EL COSTO MAS ELEVADO EN
ESTE SISTEMA DE CONSTRUCCION (ESTRUCTURA METALICA)

1. Soldadura Estructural y Ensayos No Destructivos (END)

Las unlones de las vigas H ¥ columnas no las realiza un soldador comOn. Se requiere pearsonal
callficado que cobra por pulgada Hineal de soldadura o tadfus diarias elevadas.

S5e debe inclulr en el costo de mano de obra la contrataclén de laboratorios para realizar
pruebas de vlirasonldo o liguidos penetrantes a las soldaduras para garantizar que no colapsen
ante un sismo.

2. 1zaje y Rlgging {Montaje de Estructuras)

H personal de montdie Incluye Ingenteros de seguridad vy "figger” {sefalistas) encargados de
diriglr las grdas telescopleas. & desgo de mover plezas de vaiias foneladas a 8 metros de aitura
exige salarios altos por concepto de desgo iaboral.

3. Clmentaclén en Svelo Arcilloso

Aungue la estruclura superior es de meldl, la base es de concreto. Al ser un suelo arcilloso que se
expande con la humedad, la mano de obra para armar el enframadoe de hiero {estibos,
bastones, tensares) de las zapatas pincipales es sumamente minuciosa para soporfar el peso del
archivo del primer nivel,



Ventafa Econémica Real Compensatoria

Aungue la mano de obra por hora o por dia es mucho mdas costosa, la estructura metdlica se
levanta hasta un 40% mds rdpido que el block y concreto, El chomo real del proyecto no estd en
el pago diarlo del personal, sino en el lempo de enkrega de lu obra, lo que reduce los meses de
pago de planillas generales, supervisidn y servicios provisionales.

El flempo estimado para Bevar a cabo la construccidn completa de este edificio institucional de
1,050 mA2 es de 7 a ¢ meses, slempre que se aplique una estrategla loglstica Infeligente para

mitigar el Impacto del inviemno (femporada de luvias) en Gualemala, la cud abarca
tradiclonalmente de mayo a octubre,

La gran ventdja del sistema constructivo de estructura metdlica modular es que permite fabricar
los componentes en ialler bajo techo mientras el terreno sufre por el ckma, acelerando el
proceso drdslicamente en comparacion con ef block y cemento,

Cronograma Estimado de Ejecuclén (Por Fases)
Fase 1: Movimiento de Tlerras y Cimentacién (Duracldn: 2 meses)

Impacto dei inviemno: Critico. E suelo arclloso retiene mucha agua, volviéndose inesiable,
lodoso y diffichl de compactar si se excava bajo luvia fuerte.

Estrategla: Esta fase debe programanse idealmente para ejecutarse durante el verano (enero a
abrl). S colncide con Inviemno, se requeiird bombear agua constantemente de las zapatas,
techar lempordimente ias excavdciones con lonas estructurales y establlizar las bases con mayor
canfidad de materlal selecto, o que sumard de 2 g 3 semanos de refraso.

Fase 2: Fabricaclén de la Estructura en Taller {(Duracién: 2 meses - En
paralelo} )

Impacto del Invierno: Nulo. Mientras se frabaja en el terreno, las vigas H, columnas y cerchas
metactor se cortan, sueldan v pintan en un taller industial cerado. Bl invierno no deliene esla
fuse.

Fase 3: Montaje de Estructura y Entreplso (Duraclén: 1.5 meses)

Impacto del Invierno: Moderado, La lluvia fuerte puede detener el izaje de las vigas con grda por
normativas de seguddad {viento o fdesgo de resbalamienio del personal de montale). Sin
embargo, una vez empemada la estructura bdslca, el montgje de la IGmina de entreplso
{losacero) v la cublerta termoacUstica es sumamente rapido.

Fase 4: Fundiclén de Losas y Clerre Perimetral {Duracién: 1.5 meses)

Impacto del Invierno: Bajo (sl se fecha primero). La meta de la eskuctura meldlica es poner el
techo lo antes posible. Una vez colocada la cubierta melaclor, el Inviermne deja de ser un
problema. La fundiclén de la losa del segundo nivel y el levantado de paredes permetrales se
redlizan "bajo techo", protegiendo el concreto de la lluvia directa que podida amuinar sl
fraguado.

Fase 5. Acabados, Fachada e Instalaciones (Duracién: 2 meses)

Impacto del fnvierna: Minimo, Toda la tabicactén aclstica de oficlnas, la red de datos del

archivo y 1a Instalacidn de la fachada de vidiio se redllzan en un ambiente completamente
cerado y seco.



1.

2.

3.

DETALLE TECNICO DE CONSTRUGCCION QUE PERMITE CONTAR CON UN
’ TECHO MODERNO Y SEGURO .

Estructura "Metactor” (término comercial y técnico ulilizado en la arquitectura e
ingenieria del metal) es un sistema constructivo modular avanzado para techados que
combina cerchas metéalicas tridimensionales con cubiertas termo aclisticas de
alta eficiehcia.

Este sistema esta disefiado especlficamente para cubrir grandes claros o luces libres
(distancias amplias entre columnas) sin necesidad de apoyos intermedios, lo que lo
hace ideal para el segundo nivel de su edificlo institucional.

Componentes Clave del Sistema Metactor

l.a Cercha Tridimensional (Estructura de Soporte):

* Enlugar de usar costaneras simples o vigas pesadas de una sola pieza, utiliza un
entramado de tubos industrlales o perfiles de acero soldados en forma de
triangulos {nudos rigidos).

+ Esta geomstria distribuye las fuerzas de flexion y viento de manera uniforme,
permitiendo que el fecho sea extremadamente ligero pero sumamente
resistente.

La Cubierta Termoaciistica (El Techo):

*+ Incorpora paneles tipo sandwich (dos l&minas de acero galvanizado y prepintado
que encapsulan un niicleo de poliuretano inyectado de alta densidad).

+ Esto elimina por completo el ruido ensordecedor de la liuvia (vital para las oficinas

del segundo nivel} y afsla el calor del sol, reduciendo drasticamente el uso de aire
acondicionade.

ingenieria de Conexiones:
+ Las uniones entre los modulos de la estructura se realizan’ mediante placas de
acero y pernos de alta resistencia. Esto permite que la estructura sea prefabricada

con precision milimétrica en el taller y simplemente "ensamblada” con gria en la
chra.

Firma:

A an B k;(lgﬁuzmin Lealtl
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Oficinas Centrales

Junlo 2024

d de mejora para apoyar la eficiencia,
eraciones internas en la institucion.

Objetivo General: Brindar una oportuni
en procesos administrativos y automatjz

Justificaclén

El mayor "cuello de botella” en las
lenfitud de sus procesos parg
Informacién Catastral de GU@IT@
la GAF implementa ventcnii[as
Expedientes que ocompqﬁ"na los
control hasta que enfrand
los tiempos de firma de

onésiguténomas del Estado, suele serla
xpedlen’fes En el Registro de
sépuede volver mds eficiente si
té“rncu y se asigha un Gestor de
asde” G@ e salen de la unidad de
el Cons&jb Directivo, esto reduciria

Desarrollo

Para transformar la del RIC, en un motor

1. Digitalizacién de la "Ruta del B Exped!enfe‘ Y Ventanila Unlea
B mayor enemigo de la eficiencia en una entidad son los expedientes fsicos
atascados en escritorios sumando firmas.

» Accién Practica: implementar un Sistema de Gestlén de Documentos Electrénicos
(SGDE) con firma electrénica avanzada para procesos internos (vidlicos,
solicitudes de almacén, modificaciones presupuestarias).

+ Impacto en Gasto: Reduce costos de papeleria, archivo fisico, mensagjeria y
almacenamiento.,
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Impacto en Cllentes:

Interno: El empleado sabe exactamente en qué escritorio virtual estd su solicitud
de vidlicos o insumos.

Externo: Se habilita un Portal Digltal de Proveedores donde estos cargan sus
Facturas Elecirdnicas (FEL) y visudlizan el estado de su pago, eliminando las
lamadas telefénicas de cobro a Tesoreria.

2, lmpiemenfc:cién de Células de Compra Aglles

El departamento de compras suele frabajar de forma aislada, lo que provoca
que las bases de licitacion o cotizacion sczlgcm con errores técnicos, retrasando los
eventos en Guatecompras.

Compras, un Andlista de Presupuestoiyzel fe
interno) se sientan junfos a estructuig de compras grandes desde el dia

| mgjores economias de escala.
ihstmos criicos a fiempo y sin

—LE
R Y

parc
Eventos). Cada rengldn (ej renglo
justificarse seg y ﬁumoncﬁ

confratos de el
Impacto en L“_[Ln ) ]
mejorar la inffdestructura devdféhcion g
herramientas tecnoldgicas al personal.
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4. Automatizacion del Aimacén y Logistica Just-In-Time

Mantener grandes cantidades de inventario estancado en el aimacén representa
dinero pUblico pardlizado y riesgo de pérdida por vencimiento o deterioro.

» Accldn Practica: Integrar el sistema de inventarios con el Plan Anual de Compras
[PAC) utilizando dlertas automdticas de sfock minimo. Implementar contratos
abierfos o de suministro confinuo con entregas parciales por parfe de los
proveedores.

» Impacto en Gasto: Reduce drésticamente el costo de dlmacenamiento fisico y
evita la pérdida de valor de los activos.

« Impacto en Clientes: El cliente interno nunca se encuenira con un "no hay" en el
almacén para materiales de oficing, Tecnologfc 0 Insumos necesaros pard
atender al pUblico.

procesos, por lo que es hece
promo’rora de procesos mas e|fi:

sa imagen y convertila en la
n.g otros deparfamentos.

leg.ade Serviclo (SLAs) infernos

idaghde revisién evaluard el

expediente en un mc’in, 3 reria pqgord en 72 horas fras el
devengado”. b

« Impacto en Gasto: Lap
Guatecompras, incre;
ofertas {los proveedo
en pagar}.

» Impacto en Cliente
convertirse en y
Para reducir ig; ito
minimos requetridos (con’frol intern al
el principio d osterlor Auiomcgﬂgp

1
2, mejores proveedores d

&dydisndo los precios de las

freno de mano™ a
Qje la entidad.
sinsdesct rocedimientos
y Iegqiidod) |CI GAF debe aplicar
Ly la "Inteva _,[gl;g]lldad de Sistemas”.

P
A continuaci
1. Digitalizaclédn de ia Fiscalizacién: Checklist Digital con Bloqueo de Sistema

El papeleo burocratico fradicional exige que el expedienie pase por muh‘lples
revisiones flsicas para comprobar gue leva los documentos de ley.

. .\;,‘,.AJ",“‘ 'n* h‘ . ::



- REGISTRO
DE INFORMACION
= 1 CATASTRAL

Construyendy la segutldad jurfdica de la tiepra

» Cdmo reduclr la burocracla: El departamento de T.l. debe programar un médulo
de Checklist Digital Obligatorio en el sistema inteimno de gestion. Si la unidad
solicitante no carga en PDF los requisitos minimos (ej. la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, la solicitud justificada v las cotizaciones), el
sistema blogquea el avance del frémite. No permite enviarlo a la firma del jefe.

s Por qué mantlene el procedimiento minimo: Garantiza que cuando el expediente
llegue electrdénicamente d la unidad de revisidén o Auditoria Interna, ya cuenta
con el 100% de los requisitos legales exigidos por la CGC. Se eliminan ldas
devoluciones fisicas de expedienies porf'FEll’ra de un sello o un papel”.

auténomas.
Cémo reductr lat burocracia Rei"
E:h Firma Electrénica Avanzada
1emc1 ofifica automdaticamente

e un %@gumento pendiente de

et

Snica avanzada tiene
orcionda no repudlo
;. hora e IP) de quién
iblo de segregacion

3. Interopera

Mucha de Id ‘p@?"cé’“ el Ieneugue digitar los

grentes: ei d§fema interno, el

.« Cémo reducliildieste proble:; S I HiogdanE=gl desamollo de
conexiones automdticas (APIs) con los portales del Estado. Al ingresar el NIT de un
proveedor, el sistema debe jalar avtomdticamente los datos vigentes de la SAT. Al
recibir la Factura Electrénica {FEL), el sistema debe leer el codigo QR para validar
su autenticidad e integrarla al gasto de forma automdtica.

» Por qué mantiene el procedimiento minimo: Elimina el error humano en la
digitacidon y asegura que la instifucion solo pague facturas electrénicas
fegalmente vigentes y autorizadas por la SAT, blindando el gasto publico.
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4, Automatizaclén del Control de Inventarios mediante Cédigos QR o RFID

La toma de inventarios anuales y la enfrega de suministros suele paralizar
adminisirativamente a los departamentos durcnte dias debido al conteo manuai
en libros o Excel.

+» Coémo reducir los tlempos: T.. puede desairoliar una aplicacidén maévil interna
sencilla que se conecte a las bases de datos de Almacén. Todo bien que ingresa
recibe una etfiqueta con cédigo QR. El despacho a los clientes intermnos se hace
escaneando el cédigo desde un teléfono institucional o tableta.

» Por qué mantlene el procedimiento minime: Cumple estrictamente con las normas
de conftrol de activos del Estado, pero re(gj.uce el tiempo de registro y despacho a
minutos. Genera reportes automdticosslde existencias para las auditorias de
adlmacén sin necesidad de cerrar opergeior

5. Matriz de Delegacién de Autorldg

En muchas instituciones auténom
firman compras desde Q 500 hg;
+ Cbmo reducir los tiempos: l}]@
Direclive und Matriz de Pelegd

lones‘—l del Estado). Por ejemplo:
gie] .an_mdas electromcomeme por

el Jefe Administrativo,
Cotizaciones y chﬁdcgo'

funciones adminigfiatyas a5 internas
se mantiene porg MGt hos y restringe los

R

Para iniciar “este proceso de réduccidn de hempos sin generor caos, el
departamento de T.I. debe priorizar el desarrollo en el siguiente orden:

1. Fase 1: Mddulo de Sollcitud de Vidticos y Liquidaciones Digitales. (Es el proceso
gue mds fiempo consume y mds friccion genera con ¢l cliente interno}.

2. Fase 2: Portal de Recepciédn y Valldacién de Facturas FEL. (Agiliza el frente externo
con proveedores y automatiza la entrada a la unidad de revisidn).

L e e e
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3. Fase 3: Médulo de Requerimlentos Internos de Almacén {Kardex Digital). (Mejora
el control de insumos operativos de forma inmediata).

1. OBJETIVO DEL SISTEMA

Desarrollar e implementar un médulo informdtico integrado dl sistema de gestion
interna que automatice el proceso de revision de expedientes, forzando el
cumplimiento de los requisitos minimos legales mediante un checkiist digital
parameitrizable, sush’ruyendo el ’rrosfad@“fisico de expedientes y reduciendo los
tiempos de operacién administrativa,

2. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES (Lo 'sistema debe hacer)

A. Mddulo de Carga y Che% Obligatorio, gra Unidades Solicitantes)

s,
SR
s .’n

» Restriccién de Avance: El s,; 'emc ]! c:zrdt{r“nl enviar un expediente ai
siguiente estado si el usk i : o los d@@umenfos obligatorios en
formato PDF legible (p. ?J 16n, CDP).

+ Llectura Autordtica de
integracion via APl g
cargada esté "Viger] vionto vy Régimen de
Impuestos, pobland aanual,

« Parametrizacién p Jnomlccmem‘e Si

‘ | acuerdo de

otizaciones y el

comislon; si sele:
ingreso a almacén.

de revisidon)

» Bandeja de BAftdda SemalSTodl ﬂl.ﬁ’\(fl Bonde}c digital

clasificada por colores segin su anfigitedad en la cola (Verde: menos de 24 hrs,
Amarillo: 24-48 hrs, Rojo: mds de 48 his) para medir los Niveles de Servicio {SLA).

+ Visor de Pantalla Dividida: La interfaz debe permitir al técnico ver el checklist y tos
datos capturados en el lado izquierdo de la pantalia, y pre-visudlizar el
documento PDF adjunto en el lado derecho, evitando la necesidad de descargar
archivos.
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+ Sistema de Reparos (Rechazo Dirlgldo): Si el técnico encuentra un hallazgo, el
sistema le permitiré seleccionar especificamente qué documento del checklist
estd rechazado y abrir un cuadro de texto obligatorio para escribir la justificacion
legal del reparo. E sistema notificard inmediatamente por correo dl creador del
expediente y devolverd el framite Gnicamente a esa etapa.

C. Seguridad y Firma Electrénica Avanzada

« Aprobacién con No Repudio: Una vez que el técnico de la unidad de revisién
aprueba el expediente, el sistema requerird el uso de su Firma Electrénica
Avanzada para estampar el "Visto Bueno” digital.

» Pista de Auditoria (Logs): El sistema debglegistrar de forma imborrable en la base
de datos: ID de usuario, fecha, hora, dlféccién iP y accién redlizada para cada
cambio de estado del expediente,

3. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONA oridiclones técnicas)
« Arqultectura: El desarrollo \;‘r_e.sponsivo [accesible desde
computadoras institucionale: ddd)

C
4 K

c@}eciﬁhse a las bases de datos
“Services con el SICOIN

+ Interoperabllidad: Debe/
de Almacén, Presupue
Descentralizado.

+ Resguardo de Dato atmacenarse en un

iarias automdaticas

4. MATRIZ DE ROLES Y PERMISOS DE AC

crebiE R

Unidad s7ejer estados v

Solicltante

Li?;;iio 3e Visualizar expedientes asignados, vdlidar checklist, aprobar
. con firma electrdnica o rechazar con justificacién,

revisién

Director Monitorear el tablero de control {dashboard}, reasignar

Financiero / GAFiexpedientes acumulados y autorizar excepciones justificadas.

Auditoria Interna Acceso en modo "Solo Lecturd" a todo el histdrico de
/ CGC expedientes y sus pistas de auditoria para fines de fiscalizacién
posterior.
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5. ENTREGABLES Y CRONOGRAMA ESTIMADO (A definir con T.L)

1. Enfregable 1 (Semana 1-2): Diagrama de flujo del sistema y prototipo de pantallas
(Wireframes) aprobado por la GAF.

2. Entregable 2 (Semana 3-4): Desarrollo del cédigo, base de datos y ambiente de
pruebas {Testing).

3. Entregable 3 (Semana 7): Plan pilot
capacitacion al personal de la unidadid

n una sola unidad administrativa y
visién,

4. Entregable 4 (Semana 8): Desplieg '

ccién {Puesta en marcha oficial) y
entrega de manuales de usuario. :

Fuente: La informacign=pr ents sboza un Informe de
mejorar la eficiencia
i6n Catastral de

4

Guatemala. Se ster publico, vy se

observaron prQ

Firma; Reax
Edgar Ocidivio Lopek Leonardo
Serviclos Técnicos de Apoyo en Temas y Gestlones
Administrativas
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Mombre del Contratista: BRENDA IZABEL MIRANDA No. De Contrato:

CONSUEGRA RIC-R-029- 0120-2026

MNombre del Servicio: Direccién Municipal, Gerencla, Coordinacién o Unidad:
Servicios Profesionales de Apoyo para la Elaboracidn de Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa
Procedimientos Técnicos v Administrativos

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:

Registro de Informacion Catastral de Guatemala Junio 2026.

I. INTRODUCCION

El presente informe corresponde al reporte mensual de actividades desarmolladas en el marco de la
consultoria contratada por el Registro de Informacién Catastral -RIC—, especificamente en el ambito de
la Gerencia de Planificacién v Cooperacion Externa, con impacto directo en la Seccién de Politicas y
Estrategias.

Las acciones ejecutadas durante el periodo reportado respondieron a los compromisos establecidos en el
contrato de consultoria, orientadas a fortalecer la gestién por procesos, la estandarizacion documental y el
control interno de la institucién. El trabajo desarrollado incluyé la revision técnica del Manual de Normas y
Procedimientos institucional, la presentacién de una guia metodolégica para la gestion de reglamentos, y la
ejecucion de una serie de capacitaciones destinadas a incrementar las capacidades técnicas del personal
en materia de modermizacion administrativa.

El Registro de Informacién Catastral, en su calidad de institucién estatal responsable de establecer,
mantener y actualizar el catastro nacional, requiere de instrumentos normativos y procedimentales robustos
que garanticen la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento del marco juridico vigente. En ese sentido,
las actividades reportadas contribuyen directamente a los objetivos estratégicos institucionales de
modemizacién administrativa y mejora continua.

Il. OBJETIVO DEL INFORME

Documentar de manera técnica y objetiva las actividades de consultoria ejecutadas durante el periodo
reportado, evidenciando los productos generados, los resultados alcanzados y su contribucion al
fortalecimiento de la gestién institucional del Registro de Informacién Catastral en materia de procesos,
documentacion normativa y control intemo.
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lli. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

A continuacion se describe en detalle cada una de las actividades ejecutadas durante el periodo de reporte,
indicando la metodologia utilizada, las unidades institucionales involucradas y los resultados alcanzados.

3.1 Revision de la Conformacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidn de
Politicas y Estrategias

Descripcidn técnica

Se llevé a cabo la revision técnica integral de la conformacién del Manual de Normas y Procedimientos
correspondiente a la Seccidén de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Externa. Esta actividad comprendié el anélisis exhaustivo de la estructura documental existente, verificando
su apego a los lineamientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas, las Normas Generales de
Control Intemo Gubemamental y los estandares de gestion documental aplicables a las entidades del
Estado.

Metodologia

La revisién se realizé mediante la aplicacién de una lista de verificacion técnica que contemplo los
elementos minimos que debe contener un manual de normas y procedimientos: portada, indice,
introduccion, marco legal, objetivos, alcance, descripciones de procedimientos, flujpgramas de proceso,
formularios o anexos, y datos de aprobacién. Se verifico la coherencia entre las normas descritas y los
procedimientos documentados, la actualizacién de las referencias legales, la corecta identificacion de roles
y responsabilidades, y la pertinencia de los flujogramas respecto a los procesaos vigentes.

Participacién institucional

La actividad contd con la participacién del personal técnico de la Seccién de Politicas y Estrategias, quienes
proporcionaron acceso a la documentacion existente y brindaron informacién complementaria sobre los
procesos actuales. La coordinacién con el Jefe de la Seccién permitié contextualizar los hallazgos dentro de
la dinamica operativa real de la unidad.

Resultados alcanzados

Como resultado de la revision, se elaboré un informe técnico de diagnéstico que identifica las fortalezas del
manual existente, las brechas documentales detectadas y las recomendaciones especificas para su
actualizacién. Se identificaron oportunidades de fortalecimiento en el manual, principalmente relacionadas
con la actualizacién de referencias normativas y la incorporacién de algunos flujogramas, lo que permitira
mejorar su claridad, vigencia y utilidad para los usuarios. Este diagnéstico constituyé la linea base para el
proceso de actualizacién documental que se desarrollara en las siguientes etapas de la consultoria.

3.2 Presentacién y Socializaciéon de la Guia Propuesta para Elaborar el Procedimiento
Institucional de Elaboracién, Revision, Actualizacién, Derogacion y Emision de
Reglamentos del RIC
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Descripcién técnica

Se presentd y socializd ante las autoridades y personal técnico de la Gerencia de Planificacion y
Cooperacién Exierna la Guia Propuesta para Elaborar el Procedimiento Institucional de Elaboracién,
Revision, Actualizacion, Derogacién y Emisién de Reglamentos del Registro de Informacion Catastral. Esta
guia constituye un instrumento metodoldgico orientado a sistematizar y estandarizar el ciclo de vida de los
reglamentos institucionales, desde su formulacién hasta su emision, modificacion o derogacién.

Metodologia

La presentacién se estructuré en tres fases: en la primera se expuso el marco conceptual y legal que
sustenta la necesidad de contar con un procedimiento institucional para la gestion de reglamentos; en |la
segunda se presentaron los componentes de la guia, sus etapas, los responsables de cada fase, los
criterios de revision y los instrumentos de apoyo; en la tercera se realizé un espacio de retroalimentacién
participativa donde los asistentes formularon observaciones y propuestas de mejora. El intercambio generd
insumos valiosos para la version final del documento.

Participacion institucional

La actividad reunié a representantes de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa, la Seccién de
Politicas garantizando una visién interdisciplinaria que enriquecio el proceso de validacion.

Resultados alcanzados

La guia fue validada con los actores institucionales clave, incorporandose las observaciones recibidas y
generando un compromiso institucional para su implementacion en el corto plazo. La socializacién
evidencié la necesidad de contar con este tipo de instrumento regulatorio, dado que la institucién carecia de
un procedimiento formal y estandarizado para la gestién documental de sus reglamentos. La guia validada
representa un aporte significativo al fortalecimiento del marco normativo interno del RIC.

3.3 Capacitacién al Personal sobre Herramientas para la Revision y Actualizacion de
Manuales de Normas y Procedimientos

Descripcién técnica

Se ejecutd una capacitacién dirigida al personal técnico de la Seccién de Politicas y Estrategias, orientada a
desamollar competencias para la revision, analisis y actualizacion de Manuales de Nomas y
Procedimientos. La formacién abordd el marco conceptual de los manuales como instrumentos de control
interno, los criterios técnicos para evaluar su vigencia y pertinencia, y las herramientas metodolégicas para
estructurar y redactar procedimientos de manera técnica y funcional.

Metodologia
La capacitacién se desarrollé mediante una metodologia tedrico-préctica. En la fase tedrica se abordaron
los fundamentos conceptuales, el marco normativo aplicable y las buenas préacticas en la elaboracién de
manuales institucionales. En la fase practica, los participantes aplicaron los conocimientos adquiridos sobre
casos de procedimientos reales de la propia institucién, identificando elementos a mejorar, actualizando
descripciones v proponiendo ajustes a la estructura documental. Esta dinamica fortalecié el aprendizaje
significativo y la apropiacién del conocimiento. Yl
Pagina3de8
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Participacion institucional
Participaron servidores plblicos de la Seccién de Politicas y Estrategias con responsabilidad directa en la
elaboracion y actualizacion de instrumentos normativos.

Resultados alcanzados

Al concluir la capacitacion, el personal demostré comprension de los criterios técnicos para la revision de
manuales y desarrollé habilidades aplicadas para estructurar y actualizar procedimientos institucionales. Se
elaboraron ejercicios practicos que serviran de referencia para el trabajo de actualizacién documental a
realizarse en las etapas posteriores. La formacién contribuyé a la construccion de capacidades
institucionales sostenibles en materia de gestion documental.

3.4 Capacitacién en Metodologia RACI para la Definicién de Roles y Responsabilidades
dentro de los Procesos Institucionales

Descripcién técnica

Se impartié una capacitacién sobre la metodologia RACI (Responsable, Aprobador, Consultado, Informado)
como herramienta estructurada para la clara asignacién de roles y responsabilidades dentro de los
procesos institucionales. Esta metodologia constituye un instrumento fundamental en la gestion por
procesos y el control interno, toda vez que permite eliminar duplicidades, reducir ambigliedades y mejorar la
coordinacién entre las diferentes unidades organizacionales.

Metodologia

La capacitacién incluyé la presentacién del marco conceptual de la metodologia RACI, la explicacién de
cada uno de sus componentes y los criterios para la asignacién correcta de cada categoria. Posteriormente,
los participantes elaboraron matrices RACI aplicadas a procesos reales de la Seccién de Politicas y
Estrategias, con el acompafiamiento técnico del consultor. El proceso participativo permitié ajustar la
asignacién de responsabilidades con base en el conocimiento funcional del personal y las atribuciones
formales de cada cargo.

Participacidn institucional

La actividad involucrd al personal técnico y de conduccion de la Seccion de Politicas y Estrategias, lo que
enriquecié el andlisis y la precision en la elaboracion de las matrices.

Resultados alcanzados

Como producto de la capacitacién se elaboraron matrices RACI para los procesos prioritarios de la seccion,
constituyendo un insumo directo para la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos. La
implementacién de estas matrices permitird a la institucion mejorar la claridad operativa, facilitar los
procesos de auditoria y control interno, y fortalecer la rendicion de cuentas.

3.5 Capacitacion en SIPOC como Herramienta de Apoyo para la Gestion y Documentacion
de Procesos

Paginadde8
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Descripcidn técnica

Se desarrollé una capacitacién sobre la metodologia SIPOC (Proveedor, Entrada, Proceso, Salida y
Cliente) como herramienta de apoyo para la gestion, analisis y documentacion de procesos institucionales.
La formacién estuvo orientada a fortalecer las capacidades del personal en la identificacion y
caracterizacién de los elementos que integran los procesos, facilitando una comprension integral de su
funcionamiento y contribuyendo a la mejora continua de la gestion institucional.

Metodologia

La capacitacién combiné exposiciones tedricas con ejercicios practicos de aplicacién de la metodologia
SIPOC. Se abordaron los conceptos fundamentales relacionados con la identificacion de proveedores,
entradas, actividades del proceso, salidas y clientes, utilizando ejemplos vinculados a las funciones de la
Seccion de Politicas y Estrategias. Asimismo, se desarrollaron ejercicios grupales para la elaboracion y
andlisis de diagramas SIPOC, permitiendo a los participantes aplicar los conocimientos adquiridos en
procesos institucionales reales.

Participacién institucional
Participé personal técnico de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa con responsabilidad en la
gestion, documentacion, anélisis y mejora de procesos institucionales.

Resultados alcanzados

Al finalizar la capacitacion, los participantes lograron comprender y aplicar la metodologia SIPOC para la
caracterizacién y documentacion de procesos institucionales. La formacion fortalecit las capacidades
técnicas para identificar de manera estructurada los elementos clave de cada proceso, promoviendo una
vision integral de la gestion institucional y contribuyendo a la estandarizacién, mejora continua y
fortalecimiento del control intemo.

3.6 Capacitacion en Lean BPM para Fortalecer la Mejora Continua y la Optimizacion de
Procesos Institucionales

Descripcion técnica

Se impartié una capacitacion en Lean BPM (Business Process Management con filosofia Lean),
metodologia que integra los principios de eliminacion de desperdicios y mejora continua provenientes del
enfoque Lean con las herramientas de gestién y modelado de procesos del BPM. Esta formacion tiene por
objeto desarrollar en el personal la capacidad de identificar ineficiencias en los procesos institucionales y
proponer mejoras sustentadas en evidencia y buenas practicas internacionales.

Metodologia

La capacitacién se estructuré en médulos que abordaron los fundamentos del pensamiento Lean, los
principios del BPM, la integracién de ambas metodologias y su aplicacién en el contexto de la gestion
plblica. Se realizaron ejercicios de identificacién de actividades con y sin valor agregado en procesos
reales de la seccién, utilizando herramientas como el Mapa de Flujo de Valor (Value Stream Mapping)
adaptado al sector publico. Los participantes propusieron mejoras concretas para los procesos analizad%\
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Participacion institucional

La actividad fue desarrollada con personal técnico de la Seccién de Politicas y Estrategias, con especial
énfasis en quienes tienen responsabilidad directa en la definicion y documentacién de procesos
institucionales.

Resultados alcanzados

Se elabord un diagndstico inicial de eficiencia aplicado a procesos seleccionados de la seccion,
identificando cuellos de botella, tiempos muertos y actividades redundantes. A partir de dicho diagnédstico,
se formuld una propuesta preliminar de optimizacién que serd incorporada en la actualizacion del Manual
de Normas y Procedimientos. La capacitacién sentd las bases para una cultura institucional orientada a la
mejora continua, el uso eficiente de los recursos y la entrega de valor al ciudadano.

IV. CUADRO DE RESULTADOS

El siguiente cuadro sintetiza las actividades ejecutadas durante el periodo reportado y los resultados
obtenidos en cada una de ellas:

ACTIVIDAD REALIZADA RESULTADO OBTENIDOD
Revisidn de la conformacion del Manual de Diagndstico técnico documentado con hallazgos,
Normas y Procedimientos de la Seccién de brechas identificadas y recomendaciones de
Paliticas y Estrategias actualizacién estructural alineadas con los estdndares

de |a Confraloria General de Cuentas.

Presentacidn v socializacién de la Guia Guia metodelégica presentada y validada con los
Propuesta para Elaborar el Procedimiento actores institucionales clave, generando compromiso
Institucional de Elaboracidn, Revision, de implementacion y lineamientos para la nomativa
Actualizacién, Derogacién y Emisidn de interna del RIC.

Reglamentos

Capacitacion sobre herramientas para la revision Personal técnico de la Seccién capacitado

y actualizacion de Manuales de Normas y habilitado para aplicar herramientas de analisis,

Procedimientos revision estructurada y actualizacién documental de
manuales institucionales.

Capacitacién en metodologia RACI para la Matrices RACI elaboradas para los procesos

definicion de roles y responsabilidades prioritarios, mejorando la claridad en la asignacién de
responsabilidades y la coordinacién interinstitucional.

Capacitacidn en SICOP como herramienta de Personal familiarizado con la funcionalidad del SICOP

apoyo a la gestion de procesos para el registro, control y trazabilidad de procesos
institucionales, fortaleciendo la transparencia
administrativa.
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Capacitacion en Lean BPM para la mejora Diagnéstico inicial de eficiencia aplicado a procesos
continua y optimizacion de procesos seleccionados, con identificacion de actividades sin
valor agregado ¥ propuesta de optimizacion basada
&n la filosofia Lean.

V. PRODUCTOS GENERADOS

Como resultado de las actividades ejecutadas durante el periodo reportado, se generaron los siguientes
productos:

PRODUCTO GENERADO UNIDAD RESPONSABLE

1 Infarme técnico de diagndstico del Manual de Normas y Seccidn de Politicas y Esirategias
Procedimientos de la Seccion de Politicas y Estratagias,
con hallazgos y recomendaciones de actualizacion.

2 Guia Propuesta para Elaborar el Procadimiento Seccion de Politicas y Estratagias de
Institucional de Elaboracién, Revisidn, Actualizacion, la Gerencia de Planificacion y
Derogacion y Emision de Reglamentos del RIC, Cooperacion Extema

socializada y validada.

3 Memoria de capacitacidn sobre herramientas de revision Jefa de la Seccidn de Politicas y
y actualizacion de Manuales de Normas y Estrategias
Procedimientos, con listado de asistencia y material de

apoyo.

4 Matrices RACI elaboradas para los procesos prioritarios Seccidn de Politicas y Estrategias
de la Seccidn de Politicas v Estrategias.

5  Memoria de capacitacion en SICOP como herramienta de  Seccién de Politicas y Estrategias
apoyo a la gestidn de procesos, con presentacion
utilizada y registro de pariicipantes.

6 Memoria de capacitacién en Lean BPM, con diagnéstico Seccion de Politicas y Estrategias
inicial de eficiencia y propuesta de mejoras aplicada a
procesos seleccionados.

7 Presente Informe Mensual de Actividades Consultora
cormespondiente al periodo contractual reportado.

Los productos listados constituyen evidencia tangible del trabajo desarrollado en el marco de la consultoria.
Cada uno de ellos se vincula directamente con los objetivos contractuales establecidos y representa un
aporte concreto al proceso de fortalecimiento institucional del RIC en materia de gestion por procesos y

control intemo. /"E
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VI. CONCLUSIONES

Las actividades ejecutadas durante el periodo reportado contribuyeron de manera significativa al
fortalecimiento de la gestién por procesos y el control interno del Registro de Informacion Catastral, en
particular de la Seccién de Politicas y Estrategias de la Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa. A
continuacion se presentan las principales conclusiones derivadas de los resultados obtenidos.

La revisién técnica del Manual de Nomas y Procedimientos permitid identificar con precision las brechas
documentales existentes y establecer una linea de base objetiva para el proceso de actualizacion. Este
diagndstico resulta fundamental para garantizar que el instrumento a actualizar cumpla con los estandares
exigidos por el marco normativo vigente y responda a los procesos reales de la institucion.

La presentacion y validacién de la Guia para la gestién de reglamentos institucionales representd un
avance cualitativo en la estandarizacion de los instrumentos normativos del RIC. La participacion de
multiples actores institucionales en el proceso de socializacién enriquecié el documento y generd los
compromisos necesarios para su implementacion efectiva.

El ciclo de capacitaciones desamollado durante el periodo reportado fortalecic de manera integral las
capacidades técnicas del personal de la Seccidn de Politicas y Estrategias. La formacidn en herramientas
de revision de manuales, metodologia RACI, SIPOC y Lean BPM proporciona al equipo institucional un
conjunto coherente y complementario de instrumentos para abordar los retos de la modemizacion
administrativa con una vision sistémica y orientada a resultados.

La aplicacién prictica de las metodologias RACI y Lean BPM sobre procesos reales de la institucion
trasciende el Ambito formativo, toda vez que generd productos concretos matrices de responsabilidades y
diagndsticos de eficiencia que serviran de insumo directo para las fases subsiguientes de la consultoria.

—
= .rf — J N —_— -nl e
FIRMA 24 S (% /‘*J ; \ mi.li.ﬁ ‘MMIN
E . | 4 |_| BE Aocip Jusce "'l. p——
Brenda lzabel Miranda , Ingeniera Industrial, B Jafe de Sar:mﬁn e
Servicios i para la Elaboracion de = -:: Paliticas y Estrategias
edimientos Técnicos y Administrativos Geqisire de Infarmacifn Catasiral de Guslemala
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Consouyendo s segurided juridica de a mem

Establecer los pasos, responsabilidades, criterios técnico-juridicos y registros necesarios para
elaborar, revisar, actualizar, reformar, derogar y emitir los reglamentos institucionales del
Registro de Informacion Catastral —RIC—, garantizando la legalidad, calidad normativa,
transparencia, control intemo y mejora continua de la gestion institucional.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para:
* Todas las unidades administrativas, técnicas v sustantivas del RIC que participen en la
formulacion, revision o emision de reglamentos.
* Los 17 reglamentos institucionales vigentes y cualquier nuevo reglamento que se
proponga.
* Los procesos de actualizacion, reforma parcial, derogacion total o sustitucion de los
instrumentos reglamentarios existentes.

* La Direccion Ejecutiva, Gerencias, Subgerencias, Asesoria Juridica, Unidad de Gestion
de Procesos y Auditoria Interna.

Instrumento juridico Relevancia para el procedimiento

Decreto Namero 41-2005 del Congreso de

S e , Habilita al Consejo Directivo del RIC para emilir su normativa interma
: ::mﬂx E‘am i ¥ reglamentos institucionales.
2 Ef[ﬂmm:,%cm m e Define el marco organizacional y competencias del RIC para regular su
Gubemnativo) funcionamiento intermo.

Mormas Generales de Control Intermo o - '
Gul G bori. Establece los pnncipios de control documental, trazabilidad, legalidad
3 amental — Cog a General de y rendicién de cuentas aplicables a todos los procesos institucionales.

Cuentas
4 Decreto Mamero 57-2008 — Ley de Obliga a publicar y mantener actualizados los reglamentos

Acceso a la [nformacion Piblica institecionales en los portales de transparencia,

Decreto N:.r.mcm *9'1'3.“.}2 — Ley de Wincula a los responsables del procedimiento a actuar con probidad.
5 Probidad v Responsabilidades de dillkaaeia sabilidad

Funcionarios v Empleados Publicos KT TRRE :

Decreto Mamero 5-2021 — Ley para la
6  Simplificacion de Requisitos ¥ Tramites
Administrativos

Orienta 1a racionalizacidn de procedimientos v 1a reduceion de
burocracia en la gestion institucional.

MNormativa instiiscional vigente del RIC

;  (Acuerdos del Consejo Directivo, Constituye el cuerpo normativo de referencia interna para cualquier
Resoluciones de Direccidn Ejecutiva y accion reglamentaria,
Manuales de Organizacidn)
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#  Administrativo

Principios generales de Derecho

Legalided, raronabilidad, proporcionalidad. transparencia v buena fe
administrativa,

Unidad | Puisto

Responsabilidad principal

Consejo Directivo del RIC
Director/a Ejecutivo/a
Gerencia de Planificacidn y

Desarrollo Insiitucional (GPCE)

Unidad de Gestién de Procesos
(SPE)

Asesoria Juridica

Unidades técnicas o administrativas
proponentes

Aunditoria Interna

Gerencia Administrativa
Financiera

Unidad de Comunicacién Social e
Informacion Pablica

Aprobar, reformar o derogar reglamentos institucionales mediante Acuerdo de
Consgjo Dircctivo, Es la méxima autoridad normativa del RIC.

Proponer reglamentos al Consejo Directivo, autorizar el inicio del proceso
reglamentanio v emitir la resolucion que ordena la publicacitn v vigencia de los
instrumentos aprobados.

Coordinar el proceso de elaboracidn, revision v actualizacion. Verificar la
coherencia del noevo texto con ¢l plan estralégico, estrchira Organica y procesos
institucionales.

Conducir técmicamente la redaccion y documentacion del procedimiento. Mantener
el inventario actualizado de reglamentos v gestionar ¢l control de cambios.
Brindar el dictamen juridico de viabilidad v legalidad. Revisar la coherencia del
texdo con el marco jundico vigente. Elaborar el provecto de Acuerdo del Consejo
Directiva,

Identificar v documentar la necesidad de claborar, actualizar, reformar o derogar un
reglamento. Aportar la informacion técnica requerida.

Emitir opinién sobre el control intemao del procedimiento. Verificar que los nuevos
reglamentos incorporen mecanismos de control adecuados.

Validar las implicaciones presupuestanas v administrativas de los reglamentos
propucstos.

Publicar los reglamentos aprobados en el portal instiucional v en el portal de
transparencia, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El procedimiento se estructura en seis fases. Cada fase comprende actividades secuenciales con
responsable definido, insumo requerido y producto resultante.

FASE 1 — IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE LA NECESIDAD

REGLAMENTARIA _
Pasa Aetividad Deseripeiin | Responsable PFroducto
: La unidad interesada Unidad Solicitud o
5 B oo e presenta la solicitud Proponente/ memorando.
debidamente justificada para  Gerencia Juridica/

Pagina 4 de



REGISTRD

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

CONSIUYErdS 1B Sguritsd [Uridics de bs Gems

Clasificacién de la
accidn reglamentaria

Autorizacion de
inicio del
proceso
normativo

la elaboracidn, actualizacion,
reforma, derogacion o
sustitucion de un reglamento
institucional, indicando los
antecedentes, necesidad vy
alcance de la propuesta.

La Gerencia Juridica/
Asesoria juridica recibe y
revisa la solicitud para
verificar que contenga la
informacion necesaria para
iniciar el proceso y la
traslada al Director para su
consideracion. De ser
necesario, solicita
mformacion complementaria
a la unidad proponente.

El Director evalta la
solicitud y, de considerarlo
procedente, autoriza el inicio
del proceso normativo y
traslada el expediente a la
Gerencia de Cooperacidn
Externa para la coordinacion
correspondiente.

Asesoria juridica

Gerencia Juridica/
Asesoria juridica/
DIRECCION
EJECUTIVA

Director Ejecutiva

FASE 2 — ELABORACION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO

Paso

Actividad

Degcripoitn

Responsible

Expediente
revisado y
trasladado.

Providencia o
autorizacion.

Producio

2.1

Conformacion
del equipo
técmico
multidisciplinario

La Gerencia de
Cooperacion Externa
solicita a las umidades
involucradas la designacion
de representantes. La
Seccion de Politicas y
Estrategias integra y
coordina un equipo
multidisciplinario
conformado por
representantes de la unidad
proponente, Asesoria
Juridica y demas unidades
con competencia en la

Gerencia de
Cooperacion
Externa / Seccion
de Politicas y
Estrategias

Oficios de
designacion y
listado de
integrantes
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Revisidn del
23  marco normativo
vigente

Levantamiento y
andlisis de
informacion
técnica

2.4

Elaboracidn del
25 proyecto
normativo

Revision y
2.6 validacion
técnica

materia objeto de
regulacion.

El equipo técnico analiza la

normativa aplicable,

incluyendo la Ley del RIC,

reglamentos relacionados,
normativa emitida por la
Contraloria General de
Cuentas, Ley de Acceso a
la Informacion Publica y
demds disposiciones
vinculadas a la materia
objeto de regulacion.

Se recopila y analiza
informacion relacionada
CON procesos, estructura
organizacional, funciones,
riesgos, controles y
necesidades operativas
vinculadas al reglamento.
Para ello podran realizarse
entrevistas, mesas de
trabajo, revision
documental u otras
actividades de consulta.

El equipo técnico
desarrolla la propuesta de
reglamento, actualizacién,
reforma, derogacion o
sustitucion, observando
criterios de técnica
normativa, coherencia
institucional y sustento

legal.

El equipo técnico revisa la
propuesta para verificar su
viabilidad operativa,
coherencia normativa,
alineacion institucional,
implicaciones
presupuestarias, controles
internos y demads aspectos
relevantes.

Equipo Técnico /
Asesoria Juridica

Equipo Técnico /
Unidad Proponente

Equipo Técnico
Multidisciplinario

Equipo Técnico
Multidisciplinario

Informe o
mainz de
analisis
normativo

Memoria de
trabajo, actas
0 informe
técnico

Proyecto
normativo
version |

Proyecto con
observaciones
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Consolidacion de

la propuesta

Revision del

vigente

La Seccion de Politicas y
Estrategias incorpora las
observaciones procedentes
y emite la version
consolidada para continuar
con la revision juridica y el
proceso de aprobacion
correspondiente.

El equipo técnico analiza la
normativa aplicable,
incluyendo la Ley del RIC,
reglamentos relacionados,
normativa emitida por la
Contraloria General de
Cuentas, Ley de Acceso a
la Informacion Publica y
demas disposiciones
vinculadas a la materia
objeto de regulacion.

FASE 3 — REVISION JURIDICA Y TECNICA

Paso |

31

32

33

34

35

Setividad

Dictamen de
Asesoria Juridica

Opinién de
Auditoria Interna

Validacion de
implicaciones
administrativas

Incorporacion de
observaciones de
revisidn

Consulta técnica
(cunando aplique)

Desc Fieon

Asesoria Juridica emite diclamen escrito
sobre: (a) Sustento legal del reglamento,
(b} Competencia del drgano emisor. (c)
Congruencia con el ordenamiento
juridico vigente, (d) Forma v estructura
normativa. El dictamen tiene cardcler
vingulante para continuar ¢l procesa.

Auditoria Interna revisa ¢l provecto en
cuanto a: controles internos
imcorporados, riesgos identificados,
mecanismos de supervision v
cumplimiento de las Normas Generales
de CGC.

La Subgerencia Administrativa
Financiera valida si el reglamento
genera obligaciones presupuestarias, de
personal o logisticas que deban ser
consideradas en la implementacion.

La Asesoria Juridica incorporan las
observaciones de los tres revisores v
generan la version para consulta o
aprobacion.

En casos de reglamentos que afecten
derechos de terceros, procesos

Seccion de
Politicas vy
Estrategias

Equipo Técnico /
Asesoria Juridica

Proyecto
consolidado

Informe o
matriz de
analisis
normativo

Responsable

Asesoria Juridica

Auditoria Intema

Subgerencia
Administrativa Financicra

Asesoria Juridica

GPCE / Direccidn
Ejecutiva

Producto

Dietamen juridico

Opunion de

Validacion
administrativa

Provecto para
aprobacitn v3

Memoria de
consulta
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Consouyenda la seguridid juidics de la e

catastrales especificos o aspectos
técnicos especializados, se puede
realizar ima consulta técnica intema o
con mnslancias experias.

FASE 4 — APROBACION POR EL CONSEJO DIRECTIVO

Paso Aetiveckad

Producto

Elaboracidn del

41  proyecto de
Acuerdo

42 Expediente para el
i Consejo Directivo

Presentacidn al

4 ¥ & i
e Consejo Directivo
44 Deliberacidn ¥
: volacibn
Emisidn del
5
A Acuerdo

FASE 5 — EMISION,

Paso | Actividad

Descripeian

Asesoria Juridica elabora el provecio de
Acuendo del Consgjo Directivo, que
incluve: considerandos, fundamentos
legales. parte resolutiva v disposiciones
transitorias (s aplica).

La Dareccién Ejecubiva intcgra el
expediente completo: solicitud original,
memomndos, provecto de reglamento
v3, dictamen juridico, opinidn de
mdltoru, validacidn administrativay
provecto de Acuerdo,

El Dircctor Ejecutivo presenta el
expediente al Consejo Directivo en
sesion ordinaria o extracrdinaria, Se
expone la justificacion, ¢l proceso
seguido v el 1exto propucsio.

El Consejo Directivo delibera v adopta
unia dé las siguientes resoluciones: {a)
Aprobacion del reglamento tal como fue
presentado, (b) Aprobacidn con
modificaciones (retorna a fase 2 para
gjuste), (c) Rechazo con motivacion
escrita,

En caso de aprobacidn, la Secretaria del
Consejo Directivo emite el Acuerdo
firmade ¥ numerado que da vigencia al
reglamento.

PUBLICACION Y SOCIALIZACION

Descripcion

Responsable

Asesoria Juridica

Direecidn Ejecutiva

Diireccitn Ejecutiva

Cansejo Directivo

Secretaria del Consgjo
Directivo

Expedients

completo

Preseniacion en
sesidn

Acta de sesidn
con resolucion

Acuerdo
numerado v
firmado

Hesponsahile

Prodicio

51 Motificacion v

s distribucidn interna
Publicacion en el

532  poral de
transparencia

La Direccion Ejecutiva emite resolucidn
o circular comunicando la aprobacion v
vigencia del reglamento a todas las
unidades mstitucionales.

La Unidad de Comunicacion publica el
reglaments aprobado en ¢l portal
institucional v en ¢l portal de
transparencia, cumpliendo el plazo legal
de la LAIP (30 dias habiles).

Direccion Ejecutiva

Unidad de Comunicacién ¢

Informacion Piblica

Circular f
resolucidn

Constancia de
publicacion

Pagina & de
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Actualizacién del

53  inventario de
reglamentos
54  Gestion de archive
55 Socializaciim y
" capacitacién
FASE 6 — SEGUI!

A ctividad

Seguimiento a la
implementacion

Evaluacidn
periddica

nOrmatives

Inicio de nuevo
ciclo

La SPE actualiza el Inventario Oficial
de Reglamentos del RIC, anotando
nimero de Acuerdo, focha de vigencia,
version v estado {vigente [ derogado /
sustitmdo).

La SPE archiva el expediente completo
del proceso en el repositorio
institucional, en fisico y en formato
digital, conforme a la normativa de
gestion documental vigente.

La GPCE coordina con las unidades
afiectadas la socializacion del contenido
del reglamento v, cuando sea RECESAND,
la capacitacion del personal.

Descripeitn

La GPCE da seguimiento al
cumplimiento del reglamento durante
los primeros seis meses de vigencia,
identificando dificultades de aplicacion
11 omisiones normalivas.

La SPE realiza evaluacion anual de la
vigencia v pertinencia de todos los
reglamentos del RIC. Se verifica siel
marco legal externo ha vanado o sila
realidad institucional ha cambiado.

La GPCE registra en la matriz de
riesgos instilucional los nesgos
asociados a- obsolescencia normativa,
vacios reglamentarios, contradicciones
con normas superiores y reglamentos no
publicados.

5i la evaluacion determina la necesidad
de actualizar, reformar, derogar o
sustituir un reglamento, se inicia
nuevamente ¢l ciclo desde 1a Fase 1.

SPE

SPE

GPCE / Unidad de RRHH

MIENTO, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA.

Responsable

SPE

GPCE / Unidad de Gestion
de Riesgos

» LaGPCE solo
hacen el
monitoreo
técnico
institucional.

= Cualquier
unidad
proponente
puede activar el
nuevo ciclo de

manera
independiente,
sin esperar la
evaluacion

Inveniano
pctualizado

Expediente
archivado

Acta de
socializacion

Producio

Informe de
seguimienio

Informe de
evaluacion anual

Matriz de rigsgos
actualizada

Nueva solicitud
documeniada
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anual,

VI. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA ACCION REGLAMENTARIA

Ante la necesidad de intervenir sobre un re
para determinar la accion procedente:

Accidn

Elaboracidn de

nuevo reglamento

Actualizacidén

Reforma parcial

Derogacidén total

Sustitucidn

Nota: En todos los casos, la
reglamentaria seleccionada, co

Criterios que la justifican

Ausencia de regulacion para una materia
mnstitucional relevante, Mandato legal expreso de
emitir un reglamento. Necesidad de regular procesos
o funciones no contemplados en instrumenios
VIEEES.

Cambios menores de forma o referencia normativa,
Actualizacion de denominaciones, cargos o unidades
institucionales. Correccion de errores materiales
evidentes en el texto vigente.

Modificacion de uno o mis articulos por cambio
normativo extemo. Resultado de anditoria o
evaluaciin que evidencia disposiciones
desactualizadas o incongruentes. Incorporacion de
nucvas obligaciones derivadas de ley o reglamento
SUPETION,

El reglamento ha perdido su objeio o razon de ser.
Las materias que regula han sido absorbidas por otro
instrumento. El reglamento contradice normas de
mayor jerarquia sin posibilidad de adecuacidn,

El reglamento vigente presenia obsolescencia
integral. Se requicre una reestructuracién completa
del instrumenio. El cambio normative o institucional
hace inviable la reforma parcial,

en la Ley del RIC.

glamento vigente, se aplican los siguientes criterios

Condicion determinanis

No existe instrumento previo aplicable a la
maleria

El objeto v espiritu del reglamento se
mantienen; solo s¢ corngen imprecisiones o se
adapla a cambios organizacionales.

El reglamento es aplicable pero contiene
disposiciones que deben modificarse sin
afectar la estructura general.

El reglamento no puede reformarse para
adecuarse; su continuidad genera conflicto
normative o insegunidad juridica.

5S¢ deroga el instrumento vigente v
simultancamente entra en vigor un nuevo
reglamento que regula la misma materia con
una Aueva arquitectura normativa,

Asesoria Juridica debe emitir dictamen que Justifique la accion
nforme al principio de legalidad y a las competencias establecidas

Vii. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES —RACI

Leyenda: R = Responsable de ejecutar | A = Aprueba o autoriza | C = Consultado | I = Informado

Aetividad / Fase

de la necesidad

Deteccidn ¥ clasificacion

Nireccion
Ejecutiva

Consejo

EMrectivo GPCE

SPE

Juridica

Subg,
Vol i

Fin.

Unidad
Froponente

Vwditoria
Inteina

\sesoria
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Autorizacion de inicio
del proceso A R C 1 & 1 1 1
Conformacidn del equipo
técnico | I R R C | 1 C
Elaboracidn del provecto
de reglamento I I c R R I c c
Dictamen juridico de
viabilidad | 1 C C R 1 I 1
Opinidn de control
. | 1 C C I R I |
Validacion
administrativa-financiera 1 1 c C c I R 1
Presentacién al Consejo
Dicectiva 1 R G C B 1 i 1
Aprobacidn del
reglamento A c I I C I I 1
Emisién del Acuerdo de
Comselo Directivg A C 1 1 R | I 1
Publicacion en portal de
transparencia J A ' R ! I I I
Actoalizacion del
inventano de 1 I C R 1 I I I
reglamentos
Socializacion v
capacitacion I A R C I I C C
Evaluacion periddica v
aoguimi I I R R C C C LBy

Resguardo y tiempao de

Registro ! Documento Responsable de genernrio Soparte
CONSErvacion

I Solicitud 0 memorando de inicie  Unidad proponenie Fisico / Digital mmdﬂ proces —
2 :m"”pTEE;"’"“"‘“‘“* Secretaria General Fisico / Digital mwm—
R | SPE / Ascsoria Juridica Tl [
4 Informe de marco normative Asesoria Jaridica Digital m::lul [proGesn —
§ | o A | e Tuin Fisico y digial | E~Pediente del proceso —
6 Opinién de Auditoria Interna Auditoria Interna Fisico v digital mkl proceso —
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yerais i seglric dica de la terma

7 "r'alldl.uﬁn Subgerencia
Administrativa Financiera

(Gerencia Adm. Financiera

8 Proyecto de Acoerdo del

Consejo Directs Asesoria Junidica

g  Acuerdo del Consejo Directivo Secretaria del Consgjo

aprobatorio Directivo
Circular / Resolucidn de gy T
10 | comunicacion interna Direccién Ejecutiva

1  Constancia de publicaciin en

portal de transparencia Unidad de Comunicacion
12 | A SPE
13 :’iﬁimaﬁutiﬁn ¥ R
B | S ——" GPCE / SPE
15 Matriz de riesgos normativos Efmi Gestidn de

1.0 2026 Y
v estralcgias

ELABOROD REVISO

Fisico / Digital
Fisico y digital
Fisico v digital
Fisico v digital
Drigital
Digital (hoja de
conirol}
Fisico / Digital
Digital

Digital

: =, Version original del procedimiento i
Seccidn de Politicas institucional pars 1a gestitn del ciclo de Consejo Directivo del
vida de los reglamentos del RIC.

(Versiones Muturas se registran agui)

csiTategias Externa
RIC

Expediente del proceso — 10
afios minimo

Expediente del proceso —
permanents

Libro de Acuerdos —
permanents

Expediente del proceso —
permanente

Expediente del proceso —
permancnie

SPE — actualizacion
permanenie

Expediente del proceso — 2
afios minimo

Sistema de gestion de calidad
— 1 afios minimo

Sistema institucional de
riesgos — actualizacion
anual

Elabarada iy Descriprion del cambio

Aprobado o

RIC

LVPROBO

Jefela de la Seccidn de politicas v Gerente de Planificoeion y Cooperacion

Director Ejecutivo
Consejo Directivo
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
BRENDA IZABEL MIRANDA CONSUEGRA

MNo. De Contrato:
RIC-R-029- 0120-2026

Nombre del Servicio:
Servicios Profesionales de Apoyo para la Elaboracidn de
Procedimientos Técnicos y Administrativos.

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

Proyecto:
Registro de Informacién Catastral de Guatemala —RIC-.

Plazo del Contrato:
De Abril 3 Junio 2026.

procedimientos de las actividades catastrales.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL CONTRATO RESULTADOS OBTEMIDOS
SUSCRITO
Se sistematizaron los procedimientos de
actividades catastrales comespondientes a seis
(6) unidades organizacionales del RIC, incluyendo
a) Realizar la sistematizacion de los los responsables por

la descripcion narrativa,
cargo y la normativa aplicable, lo que permitid
unificar criterios técnicos en la gestidn documental
institucional.

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

Se recopild, procesd y armonizd informacion
técnica y administrativa proveniente de

entrevistas, documentos vigentes y regisiros de
procesos de las distintas areas intervenidas,
garantizando coherencia y consistencia en los
contenidos de los manuales revisados vy
elaborados.
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Elaborar la propuesta de los procedimientos
técnicos y administrativos derivada de la
integracion de la informacién trasladada por la

dependencia.

Se elaboraron propuestas teécnicas de
procedimientos para é&reas catasirales y
administrativas, integrando los
normativos del RIC, las disposiciones del Manual
de Organizacion y las buenas practicas de gestion
por procesos, en apego a
metodoldgicos institucionales.

elementos

los lineamientos

d)

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

Se redactaron y actualizaron siete (7) manuales
institucionales, incluyendo la incorporacion de
matrices de responsabilidades, descripcion de
actividades, referencias normativas y criterios de
control intemo, conforme a los estandares de
documentacién vigentes en el Estado de
Guatemala.

e)

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

Se elaboraron diagramas de flujo bajo
metodologia Lean BPM para los principales
procedimientos identificados en cada manual
intervenido, facilitando la comprension visual de
los procesos, la identificacion de cuellos de botella
y la distribucién eficiente de responsabilidades.

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

Se llevd a cabo la revision técnica exhaustiva r.é
siete (7) manuales institucionales, verificando su
alineacion con la normativa vigente, |la comecia
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asignacion de responsabilidades, la consistencia
entre actividades y la incorporacion de criterios de
mejora continua.

g) Aplicacién de la lista de cotejo de la Seccion®
de Politicas y Esirategias para el control de
calidad en la formulacién o actualizacién de
Manuales de Normas y Procedimientos.

Se disefic y aplicdo una lista de cotejo
estandarizada para el control de calidad
documental, ewvaluando estructura, contenido,
coherencia normaliva y criterios de control intemo
en cada uno de los documentos intervenidos,
garantizando la homogeneidad en la produccion
documental.

h) Apoyar en la incorporacion de la normativa de
control intemo gubemamental vigente emitida
por la Contraloria General de Cuentas en la
formulacién o actualizacién de Manuales de
Nommas y Procedimientos de las diferentes
dependencias de la Institucién.

Se integraron los lineamientos de Control Intemo
Gubemamental establecidos por la Contraloria
General de Cuentas en los documentos técnicos
revisados, incorporando crilerios de supervisién,
segregacion de funciones, frazabilidad y rendicion
de cuentas en los procedimientos documentados.

FIRMA:
Brenda lzabel , Ingeniera Industrial,
Servicios Profdsionaled de A para la Elaboracién de o

Procedimientos Técnicos y Administrativos

tie Salérzana Landavari:
Jule de Seccidn de
=i Polilicas y Eslraleglas

Reqisirg de Informacidn Calasiral de Guatemalz

Vo.Bo.:

. W UET (aE

Gerente df .
v Coopgfacion Externa
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

INFORME FINAL DE CUMPLIMIENTO

Servicios Profesionales de Consultoria en Gestion por Procesos,
Fortalecimiento Documental y Control Interno Gubernamental

Periodo de Contratacion: Abril- Junio
Guatemala, junic de 2028
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I. INTRODUCCION

El presente informe constituye el documento de cierre y rendicion de cuentas correspondiente a
los servicios profesionales de consultoria prestados al Registro de Informacién Catastral de
Guatemala (RIC) durante un periodo de tres (3) meses. Su propositc es demostrar el
cumplimiento integral de las obligaciones contractuales adquiridas, mediante la descripcion
técnica de las actividades ejecutadas, los productos generados y los resultados obtenidos en el
marco del fortalecimiento de la gestion por procesos, la documentacion institucional y el control
interno gubermamental.

El RIC, como entidad auténoma del Estado de Guatemala creada mediante el Decreto 41-2005
del Congreso de la Repdblica, tiene la responsabilidad constitucional y legal de establecer,
mantener y actualizar el catastro nacional. En cumplimiento de dicha misién, la institucién ha
venido impulsando procesos de modernizacién administrativa orientados a mejorar la eficiencia
operativa, garantizar la transparencia y fortalecer el marco normativo interno que regula sus
operaciones. En ese contexto, los servicios de consultoria objeto del presente informe se
inscribieron en el eje estratégico de fortalecimiento documental e institucional.

Durante la vigencia del contrato, se intervino técnicamente en siete (7) documentos
institucionales entre manuales de normas y procedimientos, guias metodologicas y documentos
normativos, se impartieron cuatro (4) capacitaciones dirigidas al personal tecnico y
administrativo, y se elaboraron productos documentales que contribuyen directamente a la
mejora de procesos, la estandarizacion de procedimientos y el cumplimiento de las normas de
Control Interno Gubemamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Il. OBJETIVO GENERAL

Demostrar técnicamente el cumplimiento integral de las obligaciones contractuales
correspondientes a los servicios profesionales de consultoria en gestion por procesos,
fortalecimiento documental y control interno gubernamental, prestados al Registro de
Informacién Catastral de Guatemala durante el periodo de tres meses, mediante la descripcion
de las actividades ejecutadas, los documentos intervenidos, las capacitaciones impartidas y los
resultados obtenidos.

Objetivos Especificos

. Sistematizar y documentar los procedimientos de las unidades organizacionales del RIC
intervenidas durante el periodo contractual.
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« Revisar, actualizar y fortalecer los manuales de normas y procedimientos institucionales
conforme a los estandares metodoldgicos del RIC y las normas de Control Interno
Gubemamental.

« Desarrollar competencias técnicas en el personal del RIC mediante capacitaciones en
metodologias de gestion por procesos, herramientas de control interno y sistemas
administrativos del Estado.

» Incorporar los lineamientos de Control Interno Gubernamental establecidos por la
Contraloria General de Cuentas en la documentacién técnica y normativa de la
institucion.

lll. ACTIVIDADES EJECUTADAS

En el marco del contrato de servicios profesionales, se ejecutaron de manera sistematica y
progresiva las actividades establecidas en las clausulas contractuales. A continuacion, se
describe el alcance técnico de cada una de ellas:

3.1 Sistematizacion de Procedimientos Catastrales

Se realizd el levantamiento, analisis y sistematizacion de los procedimientos correspondientes
a las actividades catastrales ejecutadas por las unidades organizacionales del RIC incluidas en
el alcance contractual. Para ello, se utilizaron técnicas de entrevista estructurada con los
responsables de proceso, revision documental de insumos preexistentes y analisis comparativo
con la normativa aplicable. El resultado de esta actividad constituyd la base técnica para la
elaboracion y actualizacién de los manuales intervenidos.

3.2 Captura y Armonizacion de Informacién

Se llevo a cabo la recopilacion sistemética de informacién técnica y administrativa proveniente
de multiples fuentes institucionales, incluyendo documentos vigentes, normativa interna del
RIC, registros de procesos y consultas directas con el personal de las unidades intervenidas.
Posterior a la captura, se aplicd un proceso de armonizacion orientado a garantizar la
consistencia, coherencia y pertinencia de los contenidos incorporados en los documentos
técnicos.

3.3 Elaboracion de Propuestas de Procedimientos

Con base en la informacién sistematizada y armonizada, se elaboraron propuestas técnicas de
procedimientos para las &reas catastrales y administrativas intervenidas. Cada propuesta
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integré la descripcién narrativa de actividades, |a identificaciéon de responsables por cargo, los
insumos y productos de cada paso, las referencias normativas aplicables y los criterios de
control intemo correspondientes, asegurando la completitud y calidad técnica de los
documentos producidos.

3.4 Redaccion de Documentos Técnicos

Se procedid a la redaccién formal de los documentos técnicos que conformaron los entregables
del periodo contractual. Esta actividad implico la aplicacién de las normas de redaccion tecnica
institucional del RIC, el uso de la plantilla oficial de manuales de normas y procedimientos, y la
incorporacion de los criterios metodoldgicos establecidos en la Guia para la Elaboracion,
Revisién, Actualizacién, Derogacion y Emisién de Reglamentos del RIC. Los documentos
redactados fueron sometidos al proceso de revision y cotejo previo a su entrega formal.

3.5 Definicion de Flujos y Diagramas de Proceso

Se elaboraron diagramas de flujo para los procedimientos identificados y sistematizados en
cada area intervenida, aplicando la metodologia Lean BPM (Business Process Management).
Los diagramas fueron disefiados bajo la notacién estandar BPMN, representando en forma
gréfica la secuencia logica de actividades, los puntos de decisién, los responsables por rol y los
insumos y productos de cada procedimiento. Esta herramienta facilita la comprension
transversal de los procesos y contribuye a la identificacion de oportunidades de mejora.

3.6 Revision y Cotejo de Manuales

Se ejecuté un proceso sistematico de revision técnica de los siete (7) documentos
institucionales incluidos en el alcance contractual. La revisidn abarcd la verificacion de la
estructura formal del documento, la coherencia entre el contenido y la normativa vigente, la
correcta asignacién de responsabilidades, la pertinencia de las actividades descritas y la
identificacion de vacios, redundancias o inconsistencias. Cada manual fue cotejado contra la
guia metodolégica oficial del RIC y los criterios de control interno gubernamental aplicables.

3.7 Aplicacién de Lista de Cotejo para Control de Calidad

Se disefié e implementd una lista de cotejo estandarizada como instrumento de control de
calidad documental. Dicho instrumento fue aplicado a cada uno de los documentos
intervenidos, evaluando criterios de estructura, contenido, consistencia normativa,
incorporacién de control interno y calidad de la redaccion. Los resultados de la aplicacion de la
lista de cotejo permitieron identificar aspectos de mejora y asegurar la homogeneidad en los
productos documentales entregados.

3.8 Incorporacién de Normativa de Control Interno Gubernamental

En todos los documentos técnicos revisados y elaborados durante el periodo contractual se
incorporaron de manera explicita los lineamientos de Control Intero Gubernamental emitidos
por la Contraloria General de Cuentas de Guatemala. Esta incorporacién abarcé los criterios de
supervision, segregacién de funciones, documentacion y registro, trazabilidad de las
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operaciones, comunicacién y rendicion de cuentas, contribuyendo al fortalecimiento del
ambiente de control institucional del RIC.

IV. MANUALES Y DOCUMENTOS INTERVENIDOS

Durante el periodo de prestacion de servicios, se intervino técnicamente en un total de siste (7)
documentos institucionales del Registro de Informacion Catastral. El siguiente cuadro describe

cada documento y las acciones técnicas realizadas:

DOCUMENTO INTERVENIDO

ACCIONES REALIZADAS

la Seccion de Tierras Comunales

Manual de Normas y Procedimientos de

Revision, actualizacion de procedimientos,
incorporacion de control intemo y diagramas
de flujo.

Armonizacién de informacion, revisién de

Manual del Area de Recopilacion y . : : :
2 ; i - actividades y cotejo de consistencia
Digitacién de Informacién Registral st
o Sistematizacion de procedimientos,
Manual de Actividades de » #
st elaboracion de propuestas y diagramas de
3 | Regularizacién y Registro P ¥y oy
proceso.
: Revision técnica, actualizacion de
M Manual de la Seccién de Contrataciones iid y aplicacién de lista de

de Recursos Humanos

cotgjo.

Manual del Area de Analisis de
5 Informacién Registral, Saneamiento y

Copropiedades

Captura de informacién, definicion de flujos y
fortalecimiento de control intemo.

Guia para la Elaboracion, Revision,

6 | Actualizacién, Derogacion y Emisién de

Reglamentos del RIC

Revisién integral, cotejo normativo y
actualizacién de criterios metodoldgicos.

Manual de la Seccion de Paoliticas y
Estrategias

Revisién, armonizacion de contenidos y
propuesta de mejoras procedimentales.
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La intervencion técnica en cada uno de los documentos citados se realizd conforme a la
metodologia establecida en la Guia para la Elaboracidn, Revisién, Actualizacion, Derogacion y
Emision de Reglamentos del RIC, garantizando la uniformidad de criterios, la alineacién
normativa y la calidad técnica de los productos entregados.

V. CAPACITACIONES Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Dentro del alcance contractual, se incluyd la transferencia de conocimiento al personal del RIC
mediante la imparticion de capacitaciones técnicas especializadas en tematicas directamente
vinculadas con los procesos de fortalecimiento documental, gestion por procesos y control
interno gubemamental. Estas actividades de formacion contribuyeron al desarmrollo de
capacidades institucionales intemas y a la sostenibilidad de los resultados obtenidos.

CAPACITACION
IMPARTIDA DIRIGIDA A CONTENIDO PRINCIPAL
' Revision técnica de Personal técnico y ”E““"F"“’”“ PIEEEL S8 TER),
i R b adtminioEEi det BIC actualizacion y control de calidad de
| racte. " ; manuales de normas y procedimientos.
|[ Unidad Asignacion de roles y responsabilidades
| Metodelogia RACH ¥ 2 niz:;innaias en procesos institucionales mediante la
- rg.-:cj e matriz Responsable, Aprobador,
G Consultado e Informado.
Uso y aplicacién del Sistema de
2 Personal designado Informacién de Contrataciones y
AR SR del RIC Adquisiciones del Estado de Guatemala
en el marco de la gestion administrativa.
Metodologia de gestion y mejora de
. i : procesos bajo el enfoque Lean, orientada
'F‘_““ BP: — t g5 :fmm = . | alaeliminacion de actividades sin valor
e el i agregado y la optimizacion de flujos de
trabajo institucionales.

Las capacitaciones fueron disefiadas con enfoque practico y contextualizado a la realidad
institucional del RIC, incorporando ejemplos y ejercicios derivados de los propios documentos y
procesos objeto de la consultoria. Esta metodologia facilito la apropiacién del conocimiento por
parte del personal participante y favorecié su aplicacion inmediata en el mbito laboral.
Adicionalmente, se fortalecié en el personal la comprensién sobre la importancia del Control
Interno Gubermamental, sus componentes y la responsabilidad de cada servidor pablico en su
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implementacién, conforme a las disposiciones de la Contraloria General de Cuentas de
Guatemala y la Ley Orgénica del Presupuesto.

VI. CUADRO DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

El siguiente cuadro presenta de manera sintética las actividades contractuales establecidas en
el instrumento legal de contratacidén y los resultados cobtenidos en cada una de ellas,
demostrando el cumplimiento integral de las obligaciones adquiridas:

ACTIVIDAD
CONTRACTUAL

RESULTADO OBTENIDO

Realizar la
sistematizacion de los
procedimientos de las
actividades catastrales

Participar y apoyar en
las actividades virluales
para la captura de la
informacion y su
armonizacion.

Elaborar la propuesta de
los procedimientos
técnicos y
administrativos derivada
de la integracién de la
informacion trasladada
por la dependencia.

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

Elaborar los diagramas
de flujo de los Manuales
de Normas y
Procedimientos que se le

Se sistematizaron los procedimientos de actividades catastrales
comespondientes a seis (6) unidades organizacionales del RIC,
incluyendo |la descripcion narrativa, los responsables por cargo y la
normativa aplicable, lo que permitio unificar criterios técnicos en la
gestion documental institucional.

Se recopilé, procesé y armonizé informacion técnica y administrativa
proveniente de entrevistas, documentos vigentes y registros de
procesos de las distintas areas intervenidas, garantizando
coherencia y consistencia en los contenidos de los manualas
revisados y elaborados.

Se elaboraron propuestas técnicas de procedimientos para areas
catastrales y administrativas, integrando los elementos normatives
del RIC, las disposiciones del Manual de Organizacion y las buenas
practicas de gestién por procesos, en apego a los lineamientos
metodoldgicos institucionales.

Se redactaron y actualizaron siete (7) manuales institucionales,
incluyendo la incorporacion de matrices de responsabilidades,
descripcion de actividades, referencias normativas y criterios de
control intemo, conforme a los estandares de documentacion
vigentes en el Estado de Guatemala.

Se elaboraron diagramas de flujo bajo metodologia Lean BPM para
los principales procedimientos identificados en cada manual
intervenido, facilitando la comprension visual de los procesos, la
identificacion de cuellos de botelia y Ia distribucion eficiente de
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ACTIVIDAD

CONTRACTUAL

asignen

Cotejar y revisar los
Manuales de Normas y
Procedimientos que le
sean asignados de
conformidad con los
lineamientos
establecidos para su
formulacién/actualizacién
y presentacién.

Aplicacion de la lista de
cotejo de la Seccidn de
Politicas y Estrategias
para el control de calidad
en la formulacion o
actualizacion de
Manuales de Normas y
Frocedimientos.

Apoyaren la
incorporacion de la
normativa de control
intemo gubemamental
vigente emitida por la
Contraloria General de
Cuentasen la
formulacion o
actualizacion de
Manuales de Normas y
Procedimientos de las
diferentes dependencias
de la Institucion.

RESULTADO OBTENIDO

responsabilidades.

Se llevd a cabo la revision tecnica exhaustiva de siefe (7) manuales
institucionales, verificando su alineacidn con la normativa vigente, la
comrecta asignacion de responsabllidades, la consistencia entre
actividades y la incorporacion de criterios de mejora continua.

Se disefid y aplicd una lista de cotejo estandarizada para el control
de calidad documental, evaluando estructura, contenido, coherencia
normativa y criterios de control intemo en cada uno de los
documentos intervenidos, garantizando la homogeneidad en la
produccion documental.

Se integraron los lineamientos de Control Intemo Gubemamenial
establecidos por la Contraloria General de Cuentas en los
documentos técnicos revisados, incorporando criterios de
supervision, segregacion de funciones, trazabilidad y rendicién de
cuentas en los procedimientos documentados.

El cuadro precedente evidencia que la totalidad de las actividades contractuales fueron
ejecutadas conforme a los términos del contrato, generando productos técnicos concretos y
medibles que aportaron al fortalecimiento de la gestion administrativa y documental del
Registro de Informacion Catastral.
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Vil. PRINCIPALES LOGROS ALCANZADOS

Como resultado de la ejecucion integral de las actividades contractuales, se identifican los
siguientes logros en el ambito del fortalecimiento institucional del RIC:

7.1 Fortalecimiento del Sistema Documental Institucional

+ Revisidn, actualizacién y fortalecimiento técnico de siete (7) documentos institucionales,
incluyendo manuales de normas y procedimientos de caracter catastral y administrativo.

« Estandarizacion de la estructura y formato de los manuales institucionales, garantizando
homogeneidad en la produccion documental del RIC.

= |ncorporacion de criterios de control intemo en la totalidad de los documentos
intervenidos, mejorando el ambiente de control institucional.

7.2 Mejora de la Gestion por Procesos

« Elaboracién de diagramas de flujo bajo metodologia Lean BPM para los principales
procedimientos catastrales y administrativos, facilitando la comprensidn y gestion de los
procesos institucionales.

+ |dentificacion y documentacion de responsabilidades por cargo mediante matrices RACI,
contribuyendo a la claridad funcional y a la rendicién de cuentas institucional.

= Sistematizacion de procedimientos catastrales que anteriormente carecian de
documentacién formal, reduciendo la dependencia del conocimiento tacito y
fortaleciendo la memoria institucional.

7.3 Desarrollo de Capacidades Institucionales

« Capacitacion de personal técnico y administrativo del RIC en cuatro teméticas
especializadas: revision de manuales, metodologia RACI, SICOP y Lean BPM.

+ Transferencia de metodologias y herramientas de gestion por procesos que contribuyen
a la sostenibilidad de los resultados obtenidos mas alla del periodo contractual.

» Fortalecimiento de competencias internas para |la elaboracion, revision y actualizacion
futura de documentos institucionales conforme a los estandares del RIC.

7.4 Cumplimiento Normativo y de Control Interno

+ Integracion efectiva de los lineamientos de Control Interno Gubemamental en los
manuales y procedimientos revisados, en cumplimiento de las disposiciones de la
Contraloria General de Cuentas.

» Alineacion de los documentos intervenidos con la normativa vigente aplicable al RIC,
incluyendo su Ley Orgénica, reglamentos internos y disposiciones del sistema de
compras y contrataciones del Estado.
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+ Implementacién de un instrumento de control de calidad documental —lista de cotejo—
que puede ser adoptado como herramienta institucional permanente para futuros
procesos de elaboracién y revision de manuales.

Vili. CONCLUSIONES

Con base en las actividades ejecutadas, los productos generados y los resultados obtenidos
durante el periodo de prestacion de servicios profesionales, se formulan las siguientes
conclusiones:

1. Se cumplié integralmente con las ocho (8) actividades establecidas en el contrato de
servicios profesionales, generando productos técnicos documentales concretos y
verificables que contribuyen al fortalecimiento de la gestion administrativa y catastral del
Registro de Informacion Catastral.

2. La intervencion técnica en siete (7) manuales institucionales representa un aporte
significativo al sistema documental del RIC, en términos de actualizacion de contenidos,
estandarizacién de la estructura, incorporacion de control interno y mejora de la calidad
técnica de los documentos.

3. La elaboracidn de diagramas de flujo mediante metodologia Lean BPM constituye un
avance técnico relevante en la gestion por procesos del RIC, al proveer a la institucion
de herramientas visuales que facilitan la comprensién, comunicacién y mejora continua
de sus procedimientos.

4. Laincorporacién sistematica de los lineamientos de Control Interno Gubernamental en
los documentos intervenidos fortalece el cumplimiento de las obligaciones legales del
RIC ante la Contraloria General de Cuentas y mejora el ambiente de control
institucional.

5. Las capacitaciones impartidas generaron un efecto multiplicador en la institucion, al
desarrollar competencias internas en el personal del RIC para la gestion por procesos,
la revision documental vy el uso de herramientas administrativas del Estado,
contribuyendo a la sostenibilidad de los resultados.

6. La aplicacion de la lista de cotejo como instrumento de control de calidad documental
demostrd ser una herramienta eficaz para garantizar la homogeneidad, consistencia
normativa y calidad técnica de los productos documentales entregados durante el
periodo contractual.

7. El enfoque metodolégico utilizado, basado en la captura y armonizacion de informacién,
la sistematizacion participativa de procedimientos y la validacion técnica de los
productos, garantizd la pertinencia y apropiacién institucional de los resultados
obtenidos.
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IX. RECOMENDACIONES

Derivado de los resultados obtenidos durante la ejecucion de los servicios profesionales y
considerando los avances alcanzados en materia de fortalecimiento institucional, gestidn por
procesos y actualizacion documental, se presentan las siguientes recomendaciones orientadas
a consolidar, dar sostenibilidad y maximizar los beneficios generados:

1.

Consolidar el mecanismo institucional de revision y actualizacién documental mediante
la implementacion de un calendario anual de seguimiento, utilizando como herramienta
de apoyo la lista de cotejo desarrollada durante la consultoria, a fin de mantener la
vigencia, coherencia y alineacién de los manuales con la normativa institucional y
gubernamental aplicable.

Continuar fortaleciendo la gestion por procesos mediante la incorporacion progresiva de
metodologias de documentacion y estandarizacién en otras areas de la institucion,
aprovechando la experiencia, herramientas y buenas précticas generadas duranie el
presente proceso de consultoria.

Promover el uso de soluciones tecnolégicas de bajo costo o de software institucional
disponible para la gestion documental, facilitando el acceso, consulta, control de
versiones y resguardo de los manuales, procedimientos y demas instrumentos
administrativos desarrollados.

Dar continuidad a las acciones de fortalecimienio de capacidades del personal,
promoviendo espacios de formacién y actualizacidn en metodologias de mejora
continua, gestion por procesos, Lean Management, Lean Six Sigma, metodologia 5SS y
herramientas de calidad, priorizando modalidades virtuales, gratuitas o mediante
alianzas interinstitucionales que optimicen el uso de los recursos disponibles.

Impulsar gradualmente la implementacién de indicadores de gestién asociados a los
procesos documentados, con el propésito de facilitar la toma de decisiones basada en
evidencia, el seguimiento de resultados y la identificacion de oportunidades para
incrementar la eficiencia institucional.

Fortalecer las acciones de Control Intemo Gubernamental mediante la incorparacion de
revisiones periédicas orientadas a verificar la aplicaciéon de los procedimientos
actualizados, promoviendo una cultura de cumplimiento, transparencia y mejora
continua en coordinacién con las unidades responsables.

Aprovechar las lecciones aprendidas y los productos generados durante la consultoria
para evaluar futuras actualizaciones de instrumentos normativos y metodoldgicos
institucionales, asegurando su alineacién con las mejores practicas de gestion pdblica,
simplificacién administrativa y modernizacion institucional.

Explorar oportunidades de cooperacion técnica, convenios académicos y programas de
capacitacién ofrecidos por organismos nacionales e intemacionales que pemitan
fortalecer las competencias del personal en areas relacionadas con gestion por
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procesos, innovacién publica, transformacién digital y mejora continua, minimizando el
impacto presupuestario para la institucién.
9. Fomentar el aprovechamiento gradual de herramientas digitales para la automatizacion
de acfividades administrativas y de seguimiento de procesos, priorizande aquellas
soluciones que generen mayor valor institucional con una inversion minima de recursos.

Guatemala, junio de 2026

El presente informe ha sido elaborado con base en las actividades efectivamente ejecutadas
durante el periodo de prestacion de servicios, constituyendo la documentacién de soporte para
la verificacion del cumplimiento contractual por parte de las autoridades del Registro de
Informacion Catastral.

BREN Tﬂtﬂiﬂﬂmﬁusﬁm
Ingeniey4 Ind | Colegiado Activo No. 13675

Seryicios Profesionales de Apoyo para la Elaberacidn
de Procedimientos Técnicos y Administrativos
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Guatemala 30 de junio 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacion Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOS, segun lo establecido en el contrato No. No. RIC-R-029-0120-2026
del contratista: BRENDA [|ZABEL MIRANDA CONSUEGRA quien prestd sus Servicios
Profesionales de Apoyo para la Elaboracién de Procedimientos Técnicos y Administrativos en
esta Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.

En ese orden de ideas, hago de su conocimiento que recibi a entera satisfaccidn los servicios
o productos presentados por el contratista en mencion, por lo tanto, extiendo el presente
documento como respaldo del cumplimiento de las actividades asignadas en su contrato,
permitiendo continuar con las gestiones administrativas correspondientes.

Sin otro particular me suscribo de usted con muestras de estima y respeto.

Atentamente.

Jefe de Seccifn u!e
Poiiticas y Estralegias Vo.Bo, B "
Garznte de Flenificacion

A T e a e ]
“,. i | ..-L.ll Yk P EEs
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista: No. De Contrato:

Zully Zujeith Morales Carrera de Ortiz RIC-R-029-0121-2026

Nombre del Servicio: Direcciéon Municipal, Gerencia, Coordinacién o Unidad:
Servicios Profesionales de Apoyo para el control de Gerencia de Planificacién y Cooperacién Externa

calidad a los documentos emanados de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacion Externa

Proyecto: Informe correspondiente al mes de:
Registro de Informacién Catastral de Guatemala Junio 2026

Durante el mes de junio se realizaron las siguientes actividades:

e Apoyar en la revisién y control de calidad de documentos tales como: propuestas de politicas
institucionales, estrategias, convenios y/o diversos informes que esta gerencia genera.

o Revisién final y aprobacién del Plan Estratégico de Medio Término -PEI -2020-2024-, a
presentarse ante la Junta Directiva del RIC.

o Elaboracién de propuestas de presentacién, elaboracién de infografia y la elaboracién de un video
que contiene toda la informacién del PEI 2020-2024.

e Apoyar en la elaboracién de propuestas de politicas y estrategias institucionales previo a su
presentacion a la Direccion Ejecutiva Nacional.

o Revisidn, anilisis y construccién de la propuesta de la Estrategia de comunicacién y apoyo social

con el propésito de hacer enlace con la Politica de comunicacion Social -RIC- que contribuyen a
la aplicacién de procedimientos y claridad en los procesos.

e Recopilar informacién y apoyar en la elaboracién y enriquecimiento de los documentos que esta
gerencia genera.

o Propuestas de portadas del Cédigo de Etica del RIC.

e Participar en reuniones de trabajo relacionadas con la Gerencia de Planificacion y Cooperacién
Externa y/o la Direccion Ejecutiva Nacional.

o Participacién en reuniones de trabajo para coordinar las actividades 2 realizar y la priorizacién de
estas durante el mes de junio.
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RESULTADOS ESPERADOS DEL SERVICIO

e Entrega final del Plan Estratégico de Medio Término -PEI -2020-2024, a presentarse ante Junta Directiva.
e Elaboracién de propuestas de presentacién, infografias y videos del Plan Estratégico de Medio Término -

PEI -2020-2024

e Propuesta metodologica de la Estrategia de comunicacién y apoyo social vinculada a la Politica de

Comunicacién Social.

 Entrega final Portada del Cédigo de Etica del RIC.

FIRMA:
Zully Zujeith Moralgs Garrera de Ortiz
Licenciada en Sociologia
Setvicios Profesionales de Apoyo para el control de
calidad a los documentos emanados de la Gerencia
de Planificacién y Cooperacién Externa

ing. Juan Manuel Cano Herrera

L Gerente de Planificacion
y Cooperacion Externa

=
Registrm Catastral de Guatemala
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REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029
"OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL TEMPORAL"

Nombre del Contratista:
Zully Zujeith Morales Carrera de Ortiz

No. De Contrato:

RIC-R-029-0121-2026

Nombre del Servicio:

Servicios Profesionales de Apoyo para el control de
calidad a los documentos emanados de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacion Externa

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

Proyecto:
Registro de Informacion Catastral de Guatemala

Plazo del Contrato:
Abril a junio 2026.

LISTADO DE ACTIVIDADES SEGUN TDR DEL
CONTRATO SUSCRITO

RESULTADOS OBTENIDOS

a) Apoyar en la revisién y control de calidad
de documentos tales como: propuestas de
politicas institucionales, estrategias,
convenios y/o diversos informes que esta
gerencia genera.

Continuacién de la revisién y anilisis a la propuesta
de mejora a la Politica institucional de prevencién
de la corrupcién del Registro de Informacién
Catastral -RIC- Guatemala, estableciendo criterios y
metodologias a incorporar.

Revisién y anailisis, pata el ordenamiento de la
informacién del Plan Estratégico de Medio
Término -PEI -2020-2024-, asi como la elaboracién
de la propuesta metodolégica para integrar toda la
informacién que se necesita y evidenciar lo
realizado durante ese petiodo.

Revision final y aprobacién del Plan Estratégico de
Medio Término -PEI -2020-2024-, a presentarse
ante la Junta Directiva del RIC.

Elaboracién de propuestas de presentacion,
elaboracién de infografia y la elaboracién de un

video que contiene toda la informacién del PEI
2020-2024.

b) Apoyar en la elaboracién de propuestas de
politicas y estrategias institucionales previo a
su presentacién a la Direccion Ejecutiva
Nacional.

Revisién y analisis, para fortalecer la Estrategia para
la mejora de la ejecucién y calidad del gasto publico
del Registro de Informacién Catastral -RIC-
Guatemala, que contribuyen a la aplicacién de
procedimientos y claridad en los procesos.

Revisién y anilisis al Informe de evaluacién de
medio término del Plan Estratégico Institucional -
PEI- Periodo 2020-2024.

Revisién, andlisis y construccidn de la propuesta de
la Estrategia de comunicacién y apoyo social con el
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propc')sito de hacer enlace con la Politica de
comunicacién Social -RIC- que contribuyen a la
aplicacion de procedimientos 'y claridad en los
PIOCCSOS.

o Recopilar informacion 'y
elaboraciéon y

apoyar en la
enriquecimiento  de
documentos que esta gerencia genera.

los

Se trabajo en el anilisis y revision del Cédigo de
fitica del Registro de Informacion Catastral -RIC-
Guatemala, posteriormente 2 ello se realizd la
propuesta de enriquecimiento del codigo, asi como
el formato y diagramacion de este..

e Sec trabajé en el andlisis y tevision del informe de
Género e Interculturalidad para la integracion en el
-PE1-2020-2024.

o Propuestas de portadas del Codigo de Btica del

RIC:

d) Acompafiar en visitas de campo 0 reuniones
virtuales o presenciales en apoyo 2 la
claboracién de  diferentes documentos
institucionales que esta Gerencia genera.

No se realizo pot no set requerida en el cumplimiento
de la misma.

e) Participar reuniones de  trabajo
relacionadas con la Getencia  de
Planificacién y Cooperacion Extetna y /o la
Direccion Fjecutiva Nacional.

en

Realizacion  de de
Planificacién y Coordinacién Externa, para coordinar

teuniones con el gerente
las actividades a tealizar en la revision y propuestas de
documentos proporcionados durante los meses de

abril, mayo y junio 2026.

f) Otras relacionadas con el imbito de su
competencia que seaf solicitadas por el
Gerente de Planificacion y Coopetacion

No se realizé pot no ser requerida en el cumplimiento
de la misma.

de calidad a los documentos emanados de la

Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa |

Externa y/o la Direccion Ejecutiva
Nacional. :
P
=y
FIRMA: . 5 =
- e : 0.Bo.: <
Zully Zu‘]e1th‘M ES CaFrera ’de Ortiz "\ —Tuan Manuel Gano Herrera |
s Llcejﬂcmd en Sociologla & & Gerente de Pi)éniﬁc:acién
Servicios Profesionales de Apoyo para el control ALSR Cooperacion Externa
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Guatemala 30 de junio 2026

Licenciado

Jorge Mario Ramos Galindo

Coordinador de Recursos Humanos

Registro de Informacidn Catastral de Guatemala
Presente.

Estimado Lic. Ramos:

Me es grato dirigirme a usted con el propdsito de extender la presente CARTA DE
ACEPTACION DE SERVICIOS, segun lo establecido en el contrato No. RIC-R-029-0121-2026 del
contratista: Zully Zujeith Morales Carrera de Ortiz quien prestd sus servicios Profesionales en
esta Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.

En ese orden de ideas, hago de su conocimiento que, durante la prestacién de los servicios
en mencion, no se le requirieron ejecutar algunas actividades estipuladas en su contrato. Sin
embargo, no afecto el desarrollo ni el resultado final de su contratacién.

Por lo anterior, hago de su conocimiento que recibi a entera satisfaccion los servicios o
productos presentados por el contratista en mencion y extiendo el presente documento como
respaldo para continuar con las gestiones administrativas correspondientes.

Sin otro particular me suscribo de usted con muestras de estima y respeto.

Atentamente.

L = &

na. Juan Manuel Canc Herrera
Al e

@ Gerente de Planificacion
g S0, eracion Externa
e ) Coop

Aagletrs ws nFarRacion Catastral de Guatamala
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Informe Final
ZULLY ZUJEITH
MORALES CARRERA

RIC-R-029-0121-2026




