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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/138-2026

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién
y controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las
politicas establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y
eficaz funcionamiento institucional. '

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y
sus Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional,
congruentes con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Numero 709-003-2022 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva
Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho
Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que la Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo con Visto Bueno del Coordinador de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, mediante oficio REF. RRHH-OF-
BD-287-2026 de fecha 18 de agosto de 2026, solicité a la Direccién Ejecutiva Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala la aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacion Catastraly emala, Versioén 2.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 154 de la
Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la
Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 2 de la Resolucién Numero 709-003-2022 del Consejo Directivo del
RIC, de fecha 15 de febrero del 2022,

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, Versién 2, misma que estd acorde con el marco administrativo,
operativo y legal correspondiente.

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

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 24 de agosto de 2026.

NOTIFIQUESE

ING. AGR, ACXEL iN DE LEON RAMIREZ
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA:

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS (L2) CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO
(53968), EL TRES (3) DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021), EN EL CUAL EN LOS FOLIOS
DEL NUEVE MIL NOVECIENTOS DIECINUEVE (9919) AL NUEVE MIL NOVECIENTOS
CUARENTA Y DOS (9942), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO SETECIENTOS NUEVE GUION
DOS MIL VEINTIDOS (709-2022), DE LA SESION EXTRAORDINARIA REALIZADA EL QUINCE
(15) DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022), QUE EN SU PUNTO QUINTO (59), CONSTA
LA RESOLUCION NUMERO SETECIENTOS NUEVE GUION CERO CERO TRES GUION DOS MIL
VEINTIDOS (709-003-2022), QUE LITERALMENTE ESTABLECE: P -

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NGMERO SETECIENTOS NUEVE GUION CERO CERO
TRES GUION DOS MIL VEINTIDOS (709-003-2022). GUATEMALA, QUINCE (15) DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022). EL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO
DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro
de Informacion Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma y de
servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su
ley y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la politica catastral,
de la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones estd la de
aprobar Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO:
Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a consideracién del Consejo
Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una herramienta
que permite estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la
normativa establecida en el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién

aastral de Guatemala. CONSIDERANDO: Que el manual propuesto define las

ividades y requisitos que se deben cumplir para el desarrollo de los diferentes
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Registro de Informacién Catastral de Guatemala. POR TANTO: Con base en lo
considerado y en lo que para el efecto establece la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, en su Articulo 108; el Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Reptiblica
de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral, en los Articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9,
13 literal g), 14, 15 y 16 literales a), e), y n). RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual
de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrolio de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, propuesto por la Direccién Ejecutiva Nacional Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emision de un Acuerdo de Direccién podra incorporar
los cambios que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual.
Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, deberd remitir a las
Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el presente Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Derogar el
Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos, aprobado por el Consejo
Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala mediante resolucién
numero doscientos veintiséis guion cero cero uno guion dos mil once (226-001-2011)
de fecha ocho (8) de diciembre de dos mil once (2011). Articulo 5. Las disposiciones de

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

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS, EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU ORIGINAL
EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL, IMPRESO, SU LADO ANVERSO. EN LA CIUDAD
DE GUATEMALA, EL VEINTICINCO (25) DE FEBRERO DE DOS

SECRETARIO DEL CONSEjO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC

8400 nip//www.ric.gob.gt
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
(RIC), es una herramienta técnico-administrativa que sirve de guia para orientar las
actividades del personal que ejecuta los procesos y procedimientos, ayuda a disminuir
errores, evita duplicidad de funciones, optimiza el uso de los recursos humanos y

materiales para obtener resultados eficientes y eficaces.

La actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Bienestar y
Desarrollo de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, en su version dos, se fundamenta en la primera version
aprobada por la Resolucion No. 709-003-2022 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, resultado de la actualizacién y modificacién de

puestos de trabajo de la Seccion, implicando la actualizacion de cada procedimiento.

El documento esta estructurado para orientar al usuario, en su parte inicial presenta las
generalidades del manual, las definiciones basicas, simbologia utlizada y la
interpretacion del formato aplicado en los procedimientos; ademas contiene los aspectos
generales de la Institucion, especificamente la estructura organizativa y funcional de la

Seccion de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos.

Finalmente se describen los procedimientos integrados por: la Legislacion y Normativa
aplicable, requisitos necesarios para su ejecucion, descripcion de cada uno de los pasos,

actores responsables y finalmente, su correspondiente diagrama de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Bienestar y
Desarrollo de la Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala (RIC), es una herramienta administrativa que compila
informacion de los procedimientos que se desarrollan en la Seccion, contribuye a la
realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido a que reune
informacion de manera logica, técnica, sistematica y estandarizada en cada uno de sus
procedimientos; asimismo, contribuye a disminuir errores, duplicidad de funciones y
optimizacién del recurso humano, del tiempo y otros recursos que se utilizan en el

desarrollo de las actividades institucionales.

Para la actualizacion del presente manual, se realizo la revision de las actividades y los
responsables de las mismas; asi mismo se revisaron y actualizaron los procedimientos
de la primera version del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Bienestar
y Desarrollo de la Coordinacién de Recursos Humanos, el cual fue aprobado por el
Consejo Directivo del RIC, segun Resolucion Numero 709-003-2022 de fecha 15 de
febrero de 2022.

Es importante tomar en cuenta que la actualizacion se realizé considerando los cambios
en el marco juridico guatemalteco y el redisefio de cada procedimiento conforme a las
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo vigente en la Seccion de

Bienestar y Desarrollo.

Asimismo, su actualizacién facilitara las condiciones que permitan alcanzar el objetivo de
normar los procesos y procedimientos, de estandarizar las actividades y ser un medio

que permita la integracion y orientacion del personal de nuevo ingreso a la Seccion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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MARCO LEGAL

Contiene las leyes y reglamentos vigentes que rigen el marco juridico guatemalteco e
institucional del RIC, que son de aplicacion y observancia general en los procedimientos

contenidos en el presente manual, los cuales se indican a continuacion:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Otros instrumentos normativos de observancia general:

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

b. Reglamento Orgénico Interno, Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo
Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala y sus reformas,
Resoluciones Numeros 712-001-2022 y 791-002-2023, todas del Consejo Directivo
del RIC.

c. Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 434-004-2016 del Consejo Directivo del
RIC y sus correspondientes actualizaciones autorizadas por el Director Ejecutivo
Nacional.

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

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer las actividades y requisitos que se deben cumplir para el desarrollo de los
diferentes procedimientos de la administracion del recurso humano contratado por el

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la normativa
establecida en el Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

e Definir los procedimientos técnicos-administrativos que permitan la agilizacion y
viabilidad del bienestar del recurso humano.

e Ser un medio de integracion y orientacién del personal de nuevo ingreso, con el fin

de facilitar su incorporacion.

1.3 CAMPO DE APLICACION
Este Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la
Coordinacion de Recursos Humanos, Seccion de Bienestar y Desarrollo y las

Dependencias que intervengan en los procedimientos a nivel institucional.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Coordinador de Recursos Humanos.

o Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo.

e Analista Profesional de Bienestar y Desarrollo.
e Técnico de Bienestar y Desarrollo.

e Personal que tiene relacién con los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL
Para cumplir con los objetivos del Manual, la Coordinacion de Recursos Humanos y la

Seccién de Bienestar y Desarrollo, deberan realizar las actividades siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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e Brindar copia impresa o digital del manual al personal que interviene en la ejecucion
de los procedimientos.

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

e Aplicar el manual durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente
ingreso a la Seccion de Bienestar y Desarrollo.

e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e Gestionar la publicacién del manual actualizado por los medios correspondientes en
la pagina web del RIC y verificar la sustitucion de la version previa, por esta

actualizacion.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

e Cuando se implemente nuevos puestos de trabajo.

e Actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la institucion o de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

¢ Actualizacion de la normativa legal aplicable.

e Procesos de reingenieria y actualizacion de procedimientos.

¢ Preferentemente debera revisarse y actualizarse periédicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

Con fundamento en la Resolucién Numero 709-003-2022 del Consejo Directivo del RIC
de fecha 15 de febrero de 2022 en su Articulo 2, la Direccion Ejecutiva Nacional emitira
el Acuerdo de Direccién para aprobar la actualizacion del Manual y cobrara vigencia a

partir de la fecha de suscripcion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacién de Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala
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2.

2.1

DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

DEFINICIONES BASICAS

En esta seccion del manual se describen las definiciones que facilitan la comprensién de

aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento.

a)

b)

d)

2.2

Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a una Dependencia especifica o a la

totalidad de una institucion o dependencia.

Proceso

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

materiales.

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

cronoldgica con el propésito de alcanzar un resultado.
Diagrama de Flujo Vertical
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre

si, que marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

SIMBOLOGIA

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

un diagrama de flujo de un procedimiento y para su comprension se utilizara la simbologia

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

gue se describe a continuacion:
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del diagrama de

@ Inicio o fin .
flujo.
Describe las acciones que desarrolla la
Actividad persona involucrada en el
procedimiento.
Indica cualquier documento que
Documento ingrese, se utilice, se genere o salga del

@

procedimiento.

Decisién o alternativa

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

N4

Archivo

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

l

Conector
Linea del Flujo

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

Conector dentro de pagina

Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo con otra parte dentro
de la misma pagina.

O
@

Conector fuera de pagina

Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo con otro fuera de la
misma pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

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

PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica y se encuentra estructurado para dar asistencia a las personas

gue lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes lineamientos:
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a) Encabezado: Indica el tipo del Manual, la Seccion y la Coordinacion a la que
corresponde.

b) Version: Identifica el numero de la versién del manual.

c) Codigo del procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Coordinacion
de Recursos Humanos (RRHH), la Seccion de Bienestar y Desarrollo (SBD) y el
namero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

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

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

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

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

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

i) Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j) Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

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

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

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

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

desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

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

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

con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores

de servicios y trabajadores que lo han integrado.
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Las funciones institucionales del RIC se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley
del Registro de Informacion Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

41 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz, especificamente en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquiri6 el compromiso de promover cambios legislativos que permitieron el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,

eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

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

el campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobd la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto No. 41-2005 del
Congreso de la Republica, creando la institucion estatal autbnoma y de servicio, cuyo

objeto es el establecimiento, mantenimiento y actualizacién del catastro nacional.

El RIC actuara en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central en la ciudad de Guatemala, establecera los 6rganos técnicos y

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

para el desarrollo de la Nacion.

4.3 MISION

Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

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

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

La estructura organizativa del RIC se encuentra regulada en el Articulo 8. Integracion, de

la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala, en el cual se establecen los niveles de dicha estructura

identificando las lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad.

Su estructura organizativa se conforma de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas,
de Apoyo y de Control, y la integracion de cada una de las Funciones se encuentra

establecida en el Reglamento Organico Interno?.

5. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

“Es la encargada de administrar los procesos relacionados con la gestion del recurso
humano institucional, por medio del reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
desarrollo, monitoreo, evaluacion de talento humano y nominas de pago, asi como otras
funciones relacionadas con la administracion del recurso humano con el fin de dotar,

gestionar y mantener al personal idéneo al servicio del RIC. Genera recomendaciones

1 Con base en el Articulo 3. del Reglamento Organico Interno de Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC y sus reformas.
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para propiciar la mejora en las politicas y las practicas institucionales en materia laboral,

asimismo administra informacion del recurso humano institucional”.?

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

La estructura organizativa y funcional utilizada en la Coordinacion de Recursos Humanos,

considera que la Secciéon de Bienestar y Desarrollo. Es de vital importancia para su

funcionamiento; su estructura se encuentra definida para facilitar la cadena de mando,

jerarquias, lineas de responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la cual se

puede visualizar en el organigrama siguiente:

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

Direccion
Ejecutiva Nacional

Coordinacién de
Recursos Humanos

Seccion de - Seccion de
. Seccion de L - o - - .
Reclutamiento y . Administracion de Seccién de Nominas Seccion de Bienestar
L Contrataciones .
Seleccién de Personal Personal y Planillas y Desarrollo

Nota: Con base al Acuerdo de Direccion DEN-RIC/117-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

5.2 SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO

La Seccion de Bienestar y Desarrollo de la Coordinacion de Recursos Humanos, es la
gue se ocupa del proceso de induccion institucional, beneficios y evaluacion del
desemperio que tiene el trabajador que labora en el Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

2 Con base en el Articulo 27 del Reglamento Organico Interno de Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC y sus reformas.
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Entre sus funciones principales esta el mejorar las relaciones laborales entre el Registro

de Informacion Catastral de Guatemala y sus trabajadores, a través de la gestion interna

mediante lineamientos, normas y disposiciones que faciliten una funcion administrativa

integra, transparente, eficaz y eficiente, apoyando el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

5.2.1 Atribuciones de la Seccién de Bienestar y Desarrollo

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

Disefiar y ejecutar anualmente el diagndstico de necesidades de capacitacion.
Planificar e implementar actividades o talleres de caracter motivacional, social y
cultural, para el personal de la institucion.

Gestionar primera emision, reposicion y validacién de carné de recreacion de los
trabajadores del Estado ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB-
en beneficio de la salud del trabajador como factor de motivacién y calidad de vida.
Disefiar e implementar programa de induccion dirigido al personal de nuevo ingreso a
la institucion.

Generar, implementar, registrar y analizar el Sistema de Evaluacion de Desempefio
en conjunto con la Coordinacion de Recursos Humanos, dirigido al personal de la
institucion contratado bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal permanente”
y 022 “Personal por contrato”.

Atender todas las gestiones administrativas del Fondo de Retiro y Seguro de Gastos
Médicos.

Generar primera emision y/o reposicion de identificacion institucional para personal
que labora en la institucion.

Implementar programa de Salud y Seguridad ocupacional o Sistema de Higiene y
Seguridad en el Trabajo que tiene por objetivo anticipar, evaluar y controlar los riesgos
gue puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Otras que designe la Coordinacion de Recursos Humanos.

5.2.2 Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo

De conformidad con las actividades, atribuciones o funciones de la Seccion de Bienestar

y Desarrollo, se desarrollan 16 procedimientos, que se detallan y se representan de forma

gréfica, como se indica a continuacion:
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-01 12

Induccién general a los trabajadores de nuevo

. 01 de 04
ingreso.

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Indica las actividades necesarias para llevar a cabo la induccién general a los

Descripcion: : .
P trabajadores de nuevo ingreso.
Brindar orientacion general a los trabajadores de reciente ingreso de la
Objetivo: Institucion, respecto a la estructura organica, la naturaleza de la instituciéon, sus

objetivos estratégicos y la normativa que regula las relaciones laborales entre
el RIC y sus trabajadores.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

Resolucion Numero 492-002-2018 del Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, Manual de Higiene y Seguridad en el Trabajo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El servidor publico del RIC debera tener contrato suscrito debidamente aprobado por las
partes competentes.

La Seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, reporta mediante correo electrénico
institucional las altas del personal de nuevo ingreso.

Es de caréacter obligatorio que todos los servidores publicos de primer ingreso, reciban la
induccidn institucional.

En la induccién general, se debera informar al trabajador sobre la normativa de caracter legal
y laboral vigente que rige a la Institucién.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

10




4 REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

2258 o e —— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comnsts esaris sl DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-01 12 Induccién general a los trabajadores de nuevo ingreso. 02 de 04

Inicia: Jefe de Seccién de Reclutamiento vy

- Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
Seleccion de Personal

No.

Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Remite por medio de correo electrénico institucional el Jefe d.e Secceion .
01 . de Reclutamiento y Seleccion
reporte del personal de nuevo ingreso.
de Personal
02 Recibe el reporte de altas del personal de nuevo ingreso, Jefe de Seccién
traslada oficio de convocatoria y listado para autorizacion. de Bienestar y Desarrollo
Recibe el oficio para coordinar la induccion con la Escuela
de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial
03 y Catastral ESCAT y el listado de participantes y revisa que Coordinador
todo proceda correctamente: de Recursos Humanos

Si: firma el oficio de convocatoria y traslada.
No: solicita cambios.

Recibe el oficio debidamente autorizado, coordina y
organiza la actividad con la Coordinacién de la Escuela de
04 Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT), para determinar fecha y tipo de
modalidad gue se impartira.

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

Recibe el oficio y notifica la fecha, hora y modalidad que Coordinador General

05 se impartira la induccion general. de la Escuela de Catastro

Recibe la informacién de fecha, hora y modalidad de la
induccién; genera convocatoria por escrito y mediante
correo electrénico institucional notifica a los Directores
06 Municipales, Gerentes, Coordinadores y Encargados de
Unidad, para la induccién obligatoria de los servidores
publicos de nuevo ingreso, en modalidad presencial o
virtual.

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

. - . L, Jefe de Seccién de
Planifican la logistica de la induccion general para la

07 e g Bienestar y Desarrollo / Técnico
realizacién de la actividad. .
de Bienestar y Desarrollo
Envia correo electrénico institucional y confirma la _—
. ; ; S Tecnico
08 asistencia de los servidores publicos convocados e .
] de Bienestar y Desarrollo
informa.
Recibe informacion y supervisa el cumplimiento de la .
X s . - . Jefe de Seccion
09 agenda de induccién el dia de la actividad. E instruye para

, . . . - de Bienestar y Desarrollo
que se realice el registro de asistencia de los participantes.
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29 L Bem————— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Consovenda i s i e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-01 12 Induccién general a los trabajadores de nuevo ingreso. 03 de 04
No. S .

p Descripcion de la actividad Responsable
asos

Realiza el control de asistencia de los servidores publicos
al inicio de la actividad.
Si la induccién es presencial, verifica que se complete el

10 formato de listado de participantes. Técnico
Si la induccién es virtual, se solicita que los participantes de Bienestar y Desarrollo
completen sus datos en el formato digital. Y captura la
imagen del grupo. Remite el listado de participantes para
la elaboracién de las constancias de participacion.
11 Recibe el listado de participantes y emite las constancias Personal de ESCAT

de participacion, informa y traslada a los participantes.

Técnico

12 Archiva la documentacién generada. de Bienestar y Desarrollo

FIN
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SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-01

12

Induccion general a los trabajadores de nuevo ingreso.

04 de 04

Jefe de Seccion de

Jefe de Seccion de

Jefe de Seccion de

Reclutamiento y Seleccion de Coordinador de Recursos Técnico de Bienestar Coordinador General de la Bienestar y Desarrollo / Personal
Bienestar y Desarrollo Humanos y Desarrollo Escuela de Catastro Técnico de Bienestar de ESCAT
Personal
y Desarrollo.
03
Recibe el oficio para coordinar la
02 induccion con la Escuela de
o1 Recibe el reporte de altas del Formaci6n y Capacitacion para
Remite por medio de correo personal de nuevo ingreso, el Desarrollo Territorial y
electrénico institucional el ——¥]traslada oficio de convocatoria Catastral ESCAT y el istado de
reporte del personal de nuevo ylistado para autorizacion. participantes y revisa que todo
ingreso. proceda correctamente:
¢Procede?
Firma el oficio
Solicita de
cambios. convocatoria y
traslada.
04
Recibe el oficio debidamente
autorizado, coordina y
organiza la actividad con la
Coordinacién de la Escuela
de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT), para
determinar fecha y tipo de
modalidad que se impartira.
05
Recibe el oficio y notifica la
fecha, hora y modalidad que
se impartira la induccion
06 general
Recibe la informacién de
fecha, hora y modalidad de la
induccion; genera
convocatoria por escrito y
mediante correo electronico
notifica a los
Directores Municipales,
Gerentes, Coordinadores y
Encargados de Unidad, para
lainducci6n obligatoria de los
servidores piblicos de nuevo
ingreso, en modalidad
presencial o virtual. 07
Planifican la logistica de la
induccion general para la
09 realizacion de la actividad.
Recibe informacion y
supervisa el cumplimiento de 08
la agenda de induccion el dia Envia correo electrénico
de la actividad. E instruye y confima la

para que se realice el registro
de asistencia de los
participantes.

asistencia de los servidores
piblicos convocados e
informa.

10
Realiza el control de
asistencia de los servidores
piblicos al inicio de la
actividad.

Sila induccion es presencial,
verfica que se complete el
formato de listado de
participantes.

Recibe el listado de
participantes y emite las

Si la induccion es virtual, se
solicita que los participantes
completen sus datos en el
formato digital. Y captura la
imagen del grupo. Remite el
listado de participantes para la
elaboracion de las
constancias de participacion

_

informa y traslada a los
participantes.
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CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-02 11 Induccion especifica al puesto del trabajador de 01 de 03

nuevo ingreso.

Inicia: Jefe de Secciébn de Reclutamiento y

Seleccién de Personal

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Descripcion:

Indica los pasos necesarios para brindar al trabajador la informacion especifica
para el desarrollo de sus funciones.

Objetivo:

Brindar al personal de nuevo ingreso o promovido, orientacion especifica
inherente al puesto de trabajo para el desempefio de sus funciones.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Acuerdo de Direccion DEN-RIC/148-2022 de la Direccion Ejecutiva Nacional del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala segun corresponda el puesto de trabajo.

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

Manual de,Normas y Procedimientos de la Gerencia, Coordinacion, Unidad, Departamento,
Seccion y Area, segun aplique la ubicacion del puesto de trabajo.

Leyes, Reglamentos, Acuerdos Gubernativos, Acuerdos de Direccion, Manuales, Guias, etc.
gue sean aplicables a las actividades que desarrollara el servidor publico.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Jefe inmediato, debera asegurar que el servidor publico cuente con el equipo, usuario para
acceso a sistemas y aplicaciones informaticas que le permitan desempefiar adecuadamente
sus funciones.

Seré de caracter obligatorio que todo servidor publico de primer ingreso o promocionado,
reciba la induccién especifica al puesto de trabajo.

El Jefe de la dependencia debera informar por escrito al Jefe de la Seccién de Bienestar y
Desarrollo, la realizacion de la induccion al personal de nuevo ingreso.

Cuando la ubicacion fisica administrativa del nuevo servidor publico sea en una Direccion
Municipal, la induccion debera ser coordinada y supervisada por el personal designado por el
Director Municipal y realizada por el Jefe de la dependencia.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
f‘% DE INFORMACIGN SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-02 11 Inducc!on especifica al puesto del trabajador de 02 de 03
nuevo ingreso.

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

P:s%s Descripcion de la actividad Responsable
Remite por medio de correo electrénico institucional el Jefe d_e Seccion de -
01 reporte del personal de nuevo ingreso Reclutamiento y Seleccion
' de Personal
02 Recibe el reporte y planifica acorde al listado de altas del
personal de nuevo ingreso, la logistica de la induccion.
Da la bienvenida al trabajador, lo acompafa en un
recorrido por la institucion y notifica a la dependencia
donde desempefara sus funciones, en el caso de
03 personas de Oficinas Centrales y ESCAT. Para
trabajadores de las Direcciones Municipales sera Jefe de Seccién de
responsabilidad de la persona designada por el Director Bienestar y Desarrollo o
Municipal. Técnico de Bienestar y
Acompafia en el caso de Oficinas Centrales y ESCAT al Desarrollo
trabajador a la dependencia donde desempefiara sus
04 funciones y lo presenta ante su Jefe Inmediato. En el caso
de las Direcciones Municipales, el acompafiamiento sera
por la persona designada por el Director Municipal.
05 Solicita al Jefe Inmediato realizar la induccién al puesto
del trabajador de nuevo ingreso.
Presenta al nuevo trabajador con sus compafieros de
06 trabajo, le informa de sus funciones, le comparte el
Manual de Normas y Procedimientos de la dependencia y
le comunica los resultados esperados de su gestion. Jefe Inmediato
Informa al nuevo trabajador la ubicacion fisica, la del nuevo trabajador
07 asignacion del equipo que se le proveera y accesos
informaticos.
08 Informa que se realiz6 la induccidén del puesto.
09 Traslada el listado de los trabajadores que recibieron la Jefe de Seccion
induccién. de Bienestar y Desarrollo
10 Recibe el listado y actualiza la base de datos. Técnico
11 | Archiva la documentacién generada. de Bienestar y Desarrolio

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A8 ot eommcon SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

= Be— CATASTRAL

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Induccion especifica al puesto del trabajador de 03 de 03

RRHH-SBD-02 11 :
nuevo ingreso.

Jefe de Seccién de Jefe de Seccién de
Reclutamiento y Seleccion de Bienestar y Desarrollo o Técnico de
Personal. Bienestar y Desarrollo

o1
Remite por medio de correo
6 el
reporte del personal de nuevo
ingreso

Jefe Inmediato del Jefe de Seccion de Bienestar y Técnico de Bienestar
nuevo Trabajador Desarrollo y Desarrollo

02
Recibe el reporte y planifica acorde al
listado de altas del personal de nuevo
ingreso, la logistica de la induccion.

!

03
Da la bienvenida al trabajador, lo
acompafia en un recorrido por la

institucién y notifica a la dependencia

donde desempefiara sus funciones,

en el caso de personas de Oficinas
Centrales y ESCAT. Para trabajadores
de las Direcciones Municipales serd
responsabilidad de la persona
designada por el Director Municipal.

!

04
Acompatia en el caso de Oficinas
Centrales y ESCAT al trabajador a la
dependencia donde desempefiara sus
funciones y o presenta ante su Jefe
Inmediato. En el caso de las
Direcciones Municipales, el
acompafiamiento seré por la persona
designada por el Director Municipal.

I

06
Presenta al nuevo trabajador con sus
compaiieros de trabajo, le informa de
sus funciones, le comparte el Manual
de Normas y Procedimientos de la
dependencia y le comunica los
resultados esperados de su gestion

I

07
Informa al nuevo trabajador la
ubicaci6n fisica, la asignacion del
equipo que se le proveera y accesos
informéticos.

]

09
08 Traslada el listado de los trabajadores

Informa que se realiz6 la induccién del que recibieron la induccion.
puesto.

05

Solicita al Jefe Inmediato realizar la

induccion al puesto del trabajador de
nuevo ingreso.

10
Recibe el listado y actualiza la base
de datos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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}(\ REGISTRO
WO\ 0E INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

b iy SECCION DE BIE]\IESTAR Y DESARROLLO Version 2
Constryendo seguridd s de e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-03 08 Emisién de carné de identificacion institucional o 01 de 04

credencial de contratista.

Inicia: Jefe de Secc

ion de Bienestar y Desarrollo

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Indica las actividades para la elaboracion de carné de identificacion
institucional para trabajadores con cargo a los renglones presupuestarios 011

Descripcion: y 022, o credencial de contratista para prestadores de servicios técnicos o
profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18.
Emitir carné de identificacion institucional para los trabajadores o credencial de

Objetivo: contratista para prestadores de servicios técnicos o profesionales del Registro

de Informacioén Catastral de Guatemala.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Reclutamiento y Seleccidn de Personal debera trasladar un listado de
trabajadores de nuevo ingreso o contratistas, que contenga los datos siguientes:
e Numero de Codigo Unico de Identificacion (CUI).
¢ Nombres y apellidos completos del trabajador o contratista.
¢ Ubicacion de la dependencia donde el trabajador desarrollara sus actividades o donde
el contratista brindara sus servicios técnicos o profesionales.
¢ Puesto a desempenfiar o tipo de servicio a prestar.
Documentacion requerida:
e [Fotocopia clara del Documento Personal de Identificacion (DPI), ambas caras deben
aparecer en una sola hoja.

Para el caso de los movimientos de personal con cargo a los renglones presupuestarios 011
y 022, la Seccion de Administracion de Personal deberé trasladar mediante oficio y correo
institucional el listado de los movimientos (traslados, promociones y permutas de personal)

con los datos indicados en la literal “a” de requisitos de este procedimiento. Este requisito no
es aplicable para contratistas.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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A\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
——

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-03 08

Emisién de carné de identificacion institucional o

credencial de contratista. 02 de 04

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La toma de la fotografia del nuevo trabajador o contratista debera realizarse al momento de
suscribir contrato de trabajo o por servicios técnicos o profesionales y la entrega del carné o
credencial deberé realizarse como maximo 5 dias hébiles posteriores a la contratacion.

Como minimo el carné de identificacion institucional o credencial de contratista debera contar
con los datos siguientes:

Adverso: logotipo de la institucion, nombres y apellidos completos del trabajador o contratista,
numero de CUI, cargo del trabajador o tipo de servicio que prestara el contratista y ubicacién
de la dependencia donde el trabajador desarrollara sus actividades o donde el contratista
brindaré sus servicios técnicos o profesionales.

Reverso: nombre de la institucién, motivo de uso, especificaciones de uso del portador del
carné o credencial y datos generales de la institucion (teléfono, direccién, correo electrénico,
direccién Web entre otros).

El carné de identificacién institucional o credencial de contratista es propiedad del RIC y
debera ser devuelto por el trabajador al finalizar la relacién laboral o cuando el contratista
finalice los servicios prestados a la institucion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala
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\ REGISTRO MANUAL D,E NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
rf:% % D—— SECCION DE BIE]\IESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comraendate st s e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-03 08 Em|S|on.de carné dg identificacion institucional o 03 de 04
credencial de contratista.

Inicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Recibe la notificacion de ingreso de los nuevos trabajadores o
contratistas, asi como las fotocopias del Documento Personal
de Identificacién DPI, verifica que todo proceda correctamente
e instruye se inicie con la emision de los documentos.

Jefe de Seccidn
de Bienestar y Desarrollo

02

Solicita a los nuevos trabajadores o contratistas completar el
formulario de solicitud y procede con la captura de fotografias;
si corresponden a Oficinas Centrales. Si los trabajadores o
contratistas se ubican en las Direcciones Municipales, solicita
el formulario y fotografia digital en formato JPG a la Asistente
Secretarial de Direccion Municipal o al Asistente
Administrativo de Zona.

03

Descarga las fotografias y las identifica con los siguientes
datos: nombres y apellidos completos, y las resguarda en la
carpeta correspondiente de acuerdo a la dependencia.

04

Ingresa al programa para elaboracion de carné o credencial
de identificacion institucional, carga la fotografia y completa
los datos del trabajador o contratista.

05

Verifica que los datos ingresados en el programa coincidan
con el formulario de solicitud y determina si son correctos:

Si: imprime el carné de identificacion institucional o credencial
de contratista.

No: procede a realizar las correcciones necesarias.

Técnico
de Bienestar y Desarrollo

06

Realiza la entrega del carné de identificacion institucional al
trabajador o la credencial al contratista junto con la cinta
institucional 'y porta gafete. Traslada mediante
correspondencia externa los que corresponden a las
Direcciones Municipales.

Técnico de Bienestar y
Desarrollo / Asistente
Administrativo de Zona

07

Recibe el carné de identificacion institucional o credencial de
contratista y emite firma en constancia de aceptacion y
conocimiento de los lineamientos para portarlo y remite a la
Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Trabajador o contratista

08

Archiva la documentacion generada.

Técnico
de Bienestar y Desarrollo

FIN
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} REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-03

08

Emision de carné de identificacion institucional o
credencial de contratista.

04 de 04

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Técnico de Bienestar
y Desarrollo

Técnico de Bienestar
y Desarrollo / Asistente
Administrativo de Zona

Trabajador o Contratista

Inicio

o1
Recibe la notificacién de ingreso
de los nuevos trabajadores o
contratistas, asi como las
fotocopias del Documento
Personal de Identificacion DPI,
verifica que todo proceda
correctamente e instruye se inicie
con la emision de los documentos.

02
Solicita a los nuevos trabajadores o
contratistas completar el formulario de
solicitud y procede con la captura de
fotografias; si corresponden a Oficinas
Centrales. Si los trabajadores o
contratistas se ubican en las
Direcciones Municipales, solicita el
formulario y fotografia digital en
formato JPG al Asistente Secretarial
de Direccién Municipal o al Asistente
Administrativo de Zona.

v

03
Descarga las fotografias y las
identifica con los siguientes datos:
nombres y apellidos completos, y las
resguarda en la carpeta
correspondiente de acuerdo a la
dependencia.

+

04
Ingresa al programa para elaboraciéon
de carné o credencial de identificacion
institucional, carga la fotografia y
completa los datos del trabajador o

contratista.

h

@

Verifica que los datos ingresados en el
programa coincidan con el formulario
de solicitud y determina sin son
correctos.

No il
v
Imprime el
Procede a carné de
realizar las identificacion
correcciones institucional o
necesarias. credencial de

contratista.

06
Realiza la entrega del carné de
identificacién Institucional al
trabajador o la credencial al
contratista junto con la cinta
institucional y porta gafete.
Traslada mediante
correspondencia externa los que
corresponden a las Direcciones
Municipales.

o7
Recibe el carné de identificacion
institucional o credencial de
contratista y emite firma en
constancia de aceptaciéon y
conocimiento de los lineamientos
para portarlo y remite a la Secciéon
de Bienestar y Desarrollo.

o
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
AR ox wromcin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

37— CATASTRAL
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-04 07

Solicitud de reposicién de carné de identificacion

institucional o credencial de contratista. 01 de 03

Inicia: Trabajador o Contratista Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Indica las actividades que deben cumplirse para la reposicion del carné de

Descripcion: identificacion institucional o credencial de contratista por deterioro, extravio,

hurto o robo.

Realizar la reposicién de carné o credencial institucional, acorde a la solicitud

Objetivo: de trabajador o contratista, conforme los lineamientos establecidos y en tiempo

oportuno.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para la reposicion del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, el
trabajador o contratista debera completar y presentar el formulario de solicitud a la Seccién de
Bienestar y Desarrollo.

Por pérdida del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, hurto o robo,
debera adjuntar copia simple de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico o la Policia
Nacional Civil.

Por deterioro del carné de identificacion institucional o credencial de contratista, el trabajador
0 contratista deberd adjuntar el carné o credencial en mal estado.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SR S——_— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

CATASTRAL
ica de la tierra

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-04 07

Solicitud de reposicion de carné de identificacion
institucional o credencial de contratista.

02 de 03

Inicia: Trabajador o Contratista

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 _Soll_cna_ mediante el f_ormularlo Ia_ reposicion de carné Trabajador o Contratista.
institucional o credencial de contratista.
Recibe el formulario y traslada para emision de carné Jefe de Seccion
02 L . . )
institucional o credencial de contratista. de Bienestar y Desarrollo
03 Recibe el formulario y elabora el carné institucional o
credencial de contratista.
04 Informa que el carné o credencial ha sido elaborado (a). : Técnico
de Bienestar y Desarrollo
05 Entrega la reposicién del carné institucional al trabajador
o credencial al contratista.
06 Recﬂ?e y firma d.e aceptacion en el control de emision de Trabajador o Contratista
carné o credencial.
07 Destruye el carné anterior y archiva la documentacion Técnico

generada.

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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){ REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

A . SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
S —— DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-04 07 Solicitud de reposicion de carne de identificacion| 5 4o 03
institucional o credencial de contratista.

Trabajador o Contratista

Jefe de Seccioén de

Técnico de Bienestar

Solicita mediante el
formulario la reposicién de

Recibe el formulario y
traslada para emision de
carné institucional o

carné Institucional o
credencial de contratista.

\/\

06
Recibe y firma de

L . .
credencial de contratista.

Bienestar y Desarrollo y Desarrollo
01 02 03

Recibe el formulario y
elabora el carné

\/\

institucional o credencial
de contratista.

\(\

04
Informa que el carné o
credencial ha sido
elaborado (a).

v

05
Entrega la reposicion del

aceptacion en el control |«
de emision de carné o
credencial.

carné institucional al
trabajador o credencial al
contratista.

v

07
Destruye el carné anterior
y archiva la
documentacion generada.

Fin
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\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

rA% % D—— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-05 09 Suscripcion al seguro colectivo de gastos médicos. 01 de 03

Inicia: Trabajador

Desarrollo

Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y

Indica las actividades que deben cumplir los trabajadores para la suscripcion o

Descripcion: adhesion a la pdliza del seguro colectivo de gastos médicos para trabajadores
del RIC.
Objetivo: Gestionar solicitud del trabajador del RIC, para la suscripcion de la cobertura

al seguro colectivo de vida y gastos médicos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Ser trabajador activo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

La pdliza del seguro colectivo de gastos médicos es opcional para los trabajadores, la solicitud
de suscripcion la debera realizar mediante carta de interés, dirigida al Coordinador de
Recursos Humanos.

El trabajador interesado deberd llenar los formularios siguientes:
e Tarjeta de Consentimiento;
e Declaracién de Salud.

Dependiendo de la cobertura del seguro colectivo de gastos médicos, debera presentar la

documentacion siguiente:

e Coberturaindividual: Copia simple legible del Documento de Identificacion Personal.

e Cobertura familiar: Copia simple legible del DPI del titular y de los dependientes
menores de 25 afios y si son menores de edad deberadn presentar certificado de
nacimiento.

e Carta de autorizacién para efectuar el descuento mensual en pago de némina.

La papeleria se debera presentar completa, firmada por el interesado y autorizada con firma
y sello del Coordinador de Recursos Humanos.
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F—= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-05 09 Suscripcion al seguro colectivo de gastos médicos. 02 de 03

nicia: Trabajador

Termina: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos

01 Presenta ,Ia_ solicitud de suscripcién al seguro colectivo Trabajador
gastos médicos.

02 Recibe la solicitud y entrega los formularios Jefe de Seccion
proporcionados por la aseguradora. de Bienestar y Desarrollo
Recibe los formularios de solicitud, los llena con sus datos ,

03 o . Trabajador
y entrega al Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Recibe los formularios y verifica que todo proceda

04 correctamente: Jefe de Seccibén
Si: traslada para firma y sello de autorizado. de Bienestar y Desarrollo
No: solicita los cambios.

05 Recibe los formularios y documentos de soporte, firmay Coordinador
sella de autorizado y traslada. de Recursos Humanos

06 Recibe los formularios firmados de autorizado y los Jefe de Seccion
traslada al agente o corredor de seguros. de Bienestar y Desarrollo
Recibe, revisa los formularios y verifica si procede la
suscripcion:

07 Si: traslada mformac_lon via electrénica para el inicio de Aseguradora
cobertura del nuevo titular asegurado.

No: solicita los cambios o informacion adicional, segun
indicaciones de la aseguradora.

08 Recibe a través del correo electrénico institucional la
informacién de inicio de cobertura de la aseguradora. Jefe de Seccién

o9 | Notifica al trabajador el inicio de la cobertura, traslada| —de Bienestary Desarrollo

certificado de suscripcion y carné de asegurado.

FIN
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Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-05

09 Suscripcion al seguro colectivo de gastos médicos.

03 de 03

Jefe de Seccion de

Coordinador de

Trabajador : Aseguradora
) Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos 9
01 02
Presenta la solicitud de Recibe la solicitud y entrega los
suscripcién al seguro colectivo o | formularios proporcionados por la
gastos médicos. aseguradora.
03
Recibe los formularios de 04
solicitud, los llena con sus . . .
Recibe los formularios y verifica
datos al y entrega al Jefe de X
;2 7 » que todo proceda correctamente:
Seccién de Bienestar y
Desarrollo.
ne @ 3
v v 05
o Traslada para Recibe los formularios y
Solicita los firma y sello documentos de soporte, firmay
cambios. de autorizado. sella de autorizado y traslada.
v
06 07

Recibe los formularios firmados de
autorizado y los traslada al agente

o corredor de seguros.

Recibe, revisa los formularios y
verifica si procede la suscripcion:

No S
v v

08
Recibe a través del correo
electroénico institucional la

s Traslada
Solicita los . i
N informacion
cambios o . P
. 9 via electrénica
informacion L
- para el inicio
adicional,
. de cobertura
segin
Lo del nuevo
indicaciones de .
titular
la aseguradora.
asegurado.

de la aseguradora.

informacién de inicio de cobertura |

v

09
Notifica al trabajador el inicio de la
cobertura, traslada certificado de
suscripcién y carné de asegurado.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
AR ox wromcin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

37— CATASTRAL
icade fatera

i
yendo Ia seguridad jurid

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Modificaciones a la suscripcibn del seguro

RRHH-SBD-06 09 . 4 01 de 03
colectivo de gastos médicos.
Inicia: Titular Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
U Indica los pasos a seguir para realizar las modificaciones a la suscripcion de
Descripcion: . < o X
seguro colectivo de gastos médicos a solicitud del titular.
Objetivo: Gestionar la solicitud planteada por parte del titular, referente a la modificacién

de suscripcion del seguro colectivo de gastos médicos.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El titular del seguro colectivo de gastos médicos debera presentar nota a la Coordinacion de
Recursos Humanos por medio de la cual solicita el cambio en la suscripcién del mismo.

El titular deberé adjuntar a la nota de solicitud fotocopia simple y legible del DPI.

La Seccién de Bienestar y Desarrollo, entregara al titular el formulario provisto por la
aseguradora para la modificaciéon en la suscripcién del seguro colectivo de gastos médicos
sobre: cambio de plan individual o familiar, cambio de cobertura, suma asegurada o cambio
de categoria.

La Seccion de Bienestar y Desarrollo, con el visto bueno del Coordinador de Recursos
Humanos, enviara oficio con formulario de solicitud y fotocopia de DPI del titular a la
aseguradora, mediante el cual solicita las modificaciones a la suscripcion del seguro de gastos
médicos.
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
229 S BN e SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Consrendel sepeided i dol DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-06 09 Modlflcamon(,as_a la suscripcion del seguro colectivo 02 de 03
de gastos médicos.
Inicia: Titular Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Informa por medio de nota debidamente firmada o correo
01 electronico institucional, los cambios que desea realizar Titular
en la suscripcion del seguro colectivo de gastos médicos.
Recibe la solicitud y traslada formulario provisto por la o
. L . Jefe de Seccion
02 aseguradora al titular, para solicitar cambios en la .
S ) - de Bienestar y Desarrollo
suscripcion del seguro colectivo de gastos médicos.
03 Recibe los formularios, los completa y traslada. Titular
Recibe los formularios, copia de DPI del titular, los revisa Jefe de Seccidén
04 > . )
y traslada para elaboracion de oficio. de Bienestar y Desarrollo
05 Recibe los formularios y gestiona la autorizacién del Técnico
Coordinador de RRHH. Traslada. de Bienestar y Desarrollo
Envia los formularios autorizados por medio del correo
electrébnico a la aseguradora, indicando las Jefe de Seccién
06 modificaciones a realizar en la suscripcién del seguro )
. . - . de Bienestar y Desarrollo
colectivo de gastos médicos a solicitud del titular y
traslada.
Recibe los documentos digitales, realiza los cambios
07 solicitados en la suscripcion del seguro colectivo de Aseguradora
gastos médicos e informa por la misma via.
Recibe la notificacion con los cambios efectuados e Jefe de Seccién
08 : . \
informa al titular. Traslada. de Bienestar y Desarrollo
09 Recibe y archiva la documentacion generada. Tecnico

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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03
Recibe los formularios, los

Recibe los formularios y
gestiona la autorizacién del
Coordinador de RRHH.
Traslada.

Recibe los formularios, copia
de DPI del titular, los revisa y
» traslada para elaboracién de

y

completa y traslada.

\/\

oficio.

\/\

v
06
Envia los formularios
autorizados por medio del
correo electrénico a la
aseguradora, indicando las

REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
AT P sematssin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-06 09 Modlflpacmnes a Ia, suscripcion del seguro 03 de 03
colectivo de gastos médicos.
01 02
Informa por medio de nota Recibe la solicitud y traslada
debidamente firmada o correo formulario provisto por la
electronico institucional, los aseguradora al titular, para
cambios que desea realizar en solicitar cambios en la
la suscripcion del seguro suscripcion del seguro
colectivo de gastos médicos. colectivo de gastos médicos.
v
04 05

o7
Recibe los documentos
digitales, realiza los cambios
solicitados en la suscripcién

modificaciones a realizar en la
suscripcion del seguro
colectivo de gastos médicos a
solicitud del titular y traslada.

\/\

del seguro colectivo de gastos
médicos e informa por la
misma via.

v

08

Recibe la notificaciéon con los
cambios efectuados e informa
al titular. Traslada.
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\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

rA% % D—— SECCION DE BIE]\IESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comryend g it o s DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-07 11 iﬁgﬂtgd de afiliacion o modificacion del Fondo de 01 de 03

Inicia: Trabajador in

teresado en afiliarse

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Descripcion:

Indica los pasos a realizar para procesar la solicitud de apertura de cuenta o

solicitud de modificacion al Fondo de Ahorro ante el banco designado.

Objetivo:

Procesar de manera pronta y oportuna, la solicitud del trabajador para la
apertura de cuenta del Fondo de Ahorro o modificacion solicitada.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para afiliacién o apertura, el interesado debera llenar los formularios siguientes:
e |IVE-IR-001.
e Registro de firmas autorizadas.
e Adendum financiero.

Para afiliacién o apertura, el interesado debera presentar los documentos siguientes:
e [Fotocopia clara del Documento de Identificacién Personal de ambas caras y en una
sola hoja.
Recibo reciente de servicios varios como: agua, luz o teléfono.
e Carta de autorizacion al RIC de descuento mensual en pago de planilla.
e Completar el formulario del banco designado (llenado rapido).

Para modificacion por incremento o disminucion de aporte, debera completar el formulario de
Fondo de Ahorro y fotocopia de DPI vigente y legible.

No se podra efectuar descuento, cuando el trabajador se encuentre suspendido por el IGSS,
licencia sin goce de sueldo o la cantidad devengada no cubra la cantidad del descuento o se
encuentre en licencia sin goce de salario.

Modificacién de beneficiarios y porcentaje (%) de distribucion: IVE por cada beneficiario y de
adenda.
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
229 S BN e SECCION DE BIE]\IESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comstryendo s segridd i de DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-07 11 Solicitud de afiliacion o modificacién del Fondo 02 de 03
de Ahorro.

Inicia: Trabajador interesado en afiliarse.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos

01 Solicita los requisitos para afiliarse o modificar condiciones Trabajador interesado
del Fondo de Ahorro. en afiliarse
Brinda los requisitos para afiliarse o modificar las

02 condiciones del Fondo de Ahorro, entrega el formulario Jefe de Seccion
fisico o digital de llenado rapido y solicita adjuntar la de Bienestar y Desarrollo
documentacion indicada.

03 Recibe el o los formularios fisicos o digitales y completa la Trabajador interesado
informacion solicitada, segln corresponda. en afiliarse
Recibe los formularios con los documentos de soporte

04 solicitados, revisa que proceda correctamente: Jefe de Seccién
Si: firma y traslada para visto bueno. de Bienestar y Desarrollo
No: solicita los cambios.

05 Recibe los formularios y firma de visto bueno y traslada. d Coordinador

e Recursos Humanos

Recibe el expediente y traslada la solicitud de forma fisica

06 mediante correspondencia o digital a través del correo Jefe de Seccién
electrénico institucional al Banco, para la apertura de de Bienestar y Desarrollo
cuenta o modificaciéon de Fondo de Aharro.
Recibe y revisa que la documentacion proceda
correctamente:

07 Si: realiza la apertura o modificacion del Fondo de Ahorro Banco
y traslada via correo electrénico el nimero de cuenta.
No: solicita las correcciones correspondientes.

08 Recibe mediante correo electrénico, el nimero de cuenta
del Fondo de Ahorro e informa al trabajador. y
Notifica por medio de oficio o por correo electronico Jefe de Seccién

09 institucional, al trabajador el nimero de cuenta asignado de Bienestar y Desarrollo
por la entidad bancaria y solicita carta de autorizacion de
descuento.
Entrega carta de autorizacion de descuento en némina, Trabajador interesado

10 indicando el nimero de cuenta del Fondo donde deben ser en Afiliarse
aplicados los aportes.

11 Traslada reporte a la Seccion de Néminas y Planillas y Técnico

archiva los documentos generados.

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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A REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DR, o= meorscin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

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

RRHH-SBD-07 11 Solicitud de afiliacion o modificacién del Fondo 03 de 03
de Ahorro.

Trabajador interesado Jefe de Seccion de Coordinador de Técnico de
- : Banco :
en afiliarse Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos Bienestar y Desarrollo
02
Brinda los requisitos para afiliarse o
o1 modificar las condiciones del Fondo
Solicita los requisitos para de Ahorro, entrega el formulario
afiliarse o modificar »| fisico o digital de llenado répido y
condiciones del Fondo de solicita adjuntar la documentacion
Ahorro. indicada.
v
03 04
Recibe el o los formularios Recibe los formularios con los
fisicos o digitales y completa documentos de soporte
la informacién solici N solicit , revisa que proceda
segun corresponda. correctamente:
v v 05
Solicita los Firmay Reclbg los formularios y firma
traslada para — de visto bueno y traslada.
cambios. :
visto bueno.
v
06
Recibe el expediente y traslada la 07
solicitud de forma fisica mediante Recibe y revisa que la
correspondencia o digital a través documentacién proceda
del correo electrénico institucional X
al Banco, para la apertura de correctamente:
cuenta o modificaciéon de Fondo
de Ahorro.
v
‘ Realiza la
apertura o
modificacion
Solicita las del Fondo de
correcciones Ahorroy
correspondien traslada via
tes. correo
electrénico el
nGmero de
08 cuenta.
Recibe mediante correo
electrénico, el nimero de cuenta
del Fondo de Ahorro e informa al
trabajador.
10 09
Entrega carta de autorizacién Notifica por medio de oficio o por
de descuento en némina, correo electronico institucional, al
indicando el niimero de trabajador el nimero de cuenta
cuenta del Fondo donde asignado por la entidad bancaria y
deben ser aplicados los solicita carta de autorizacion de
aportes. descuento.
11
Traslada reporte a la Seccion
de Néminas y Planillas y
archiva los documentos
generados.
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-08 11 Retiro Parcial del Fondo de Ahorro. 01 de 03

Inicia: Trabajador
Ahorro

Afiliado al Fondo de

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Descripcion:

Indica las actividades a desarrollar para dar tramite a la solicitud de retiro
parcial del fondo de ahorro.

Objetivo:

Dar tramite a la solicitud de retiro parcial del fondo de ahorro, generando la
documentacion y gestiones inherentes al procedimiento.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El afiliado al Fondo de Ahorro debera llenar formulario correspondiente durante los primeros
10 dias calendario, mediante el cual solicita la cantidad que desea retirar del fondo de ahorro,
este formulario lo deberd presentar de forma fisica o digital.

El afiliado no podra retirar la totalidad del ahorro acumulado, si cuenta con un préstamo y que
la disponibilidad del saldo no cubra el préstamo.

El afiliado debera dejar como saldo en la cuenta de ahorro el valor del aporte mensual que
realiza, para mantener activa la cuenta.

Debera adjuntar fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion.

El tiempo aproximado para que el banco traslade el cheque de retiro parcial, es de 10 dias
habiles, contados a partir de la fecha que el banco haya recibido la documentacién.

La nota de entrega del cheque debera llevar anexa la copia del cheque firmado por el
trabajador.

La nota de recepcion de transferencia bancaria, debera llevar anexa la impresién de correo
enviado por el banco, donde consta que se acreditd a la cuenta bancaria del trabajador.

Se debera contar con el reporte gerencial actualizado, enviado por el banco.

Se deberda contar con el informe mensual elaborado por el banco de las gestiones ingresadas.
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

229 S BN e SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comstryendo s segridd i de DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-08 11 Retiro Parcial del Fondo de Ahorro. 02 de 03

Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Ahorro
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Traslada el formulario de solicitud de retiro parcial del baiad filiad
01 fondo de ahorro debidamente firmado con Ia Trabajador Afiliado
L, e al Fondo de Ahorro
documentacion solicitada.
Recibe la solicitud y verifica que el solicitante cuente con
la disponibilidad monetaria:
02 Si: genera nota de solicitud de retiro parcial del fondo de Jefe de Seccién
ahorro y traslada para firma. de Bienestar y Desarrollo
No: informa al trabajador de la improcedencia de la
solicitud o solicita correccién del formulario.
Recibe el formulario de solicitud, formulario de .
. . , . . . Coordinador de
03 disponibilidad financiera y firma de visto bueno de
L Recursos Humanos
autorizacion.
Recibe el formulario, !o genera en formato digital PDF y Jefe de Seccion
04 traslada para su envio al banco por correo electrénico de Bienestar v Desarrollo
institucional o de forma fisica. y
Recibe el formulario conforme le fue enviado, emite
05 .. Banco
cheque o transferencia e informa.
06 Monitorea la solicitud enviada.
o7 | e 06 i chedue O anSrEnci et de Secci
y ' de Bienestar y Desarrollo
En el caso de emision de cheque, elabora la constancia
08 de entrega de cheque y convoca al trabajador para
entrega de cheque.
09 Firma constancia de entrega de cheque y firma copia Trabajador Afiliado
simple del mismo. al Fondo de Ahorro
10 Traslada la constancia de recepcion de cheque. Qefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo
11 Archiva documentos relacionados al expediente de retiro Técnico

parcial del trabajador.

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-08

11

Retiro Parcial del Fondo de Ahorro.

03 de 03

Trabajador Afiliado al

Fondo de Ahorro

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Coordinador de
Recursos Humanos

Banco

Técnico de Bienestar
y Desarrollo

Inicio

01
Traslada el formulario de
solicitud de retiro parcial del
fondo de ahorro debidamente

02
Recibe la solicitud y verifica
que el solicitante cuente con

firmado con la documentacion
solicitada.

la disponibilidad monetaria.

¢Disponiblidad?
No Si

v v

Informa al
trabajador de la
improcedencia
— de la solicitud o
solicita

Genera nota
de solicitud de
retiro parcial
del fondo de

ahorro y
correccion del traslada para
formulario. firma.

03
Recibe el formulario de solicitud,
formulario de disponibilidad
financiera y firma de visto bueno

de autorizacion.

3

04
Recibe el formulario, lo genera
en formato digital PDF y
traslada para su envio al

banco por correo electrénico
institucional o de forma fisica.

-

o5
Recibe el formulario
conforme le fue enviado,
emite cheque o
transferencia e informa.

v

06
Monitorea la solicitud enviada.

— 7 =

o7
Recibe notificacion de emisién
de cheque o transferencia
bancaria y comunica al
interesado.

—T -

09
Firma constancia de entrega
de cheque y firma copia

o8

En el caso de emisién de
cheque, elabora la constancia
de entrega de cheque y convoca

simple del mismo.

al trabajador para firma entrega
de cheque.

-

10
Traslada la constancia de

recepcién de cheque.

-
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A;\ B S———— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Comspeni i sded e o e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-09 10 Retiro Total del Fondo de Ahorro. 01 de 03

Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de Ahorro

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Descripcion:

Indica las actividades a desarrollar para dar tramite a la solicitud de retiro total
del Fondo de Ahorro.

Objetivo:

Dar tramite a la solicitud de retiro total o cancelacion del fondo de ahorro,
generando la documentacidn y gestiones inherentes al procedimiento.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El afiliado al Fondo de Ahorro debera completar y presentar su solicitud durante los primeros
10 dias calendario, adjuntando fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion y
vigente, este formulario lo debera presentar de forma fisica o digital.

El tiempo de la gestion contara a partir de la fecha que el banco reciba la documentacion
completa y legible de la solicitud del retiro total del fondo de ahorro.

A la nota de entrega del cheque debera anexar la copia del cheque firmado por el trabajador.
A la nota de recepcién de trasferencia bancaria, se anexara impresion de correo enviado por
el banco, donde consta el nimero de gestibn para acreditar a la cuenta bancaria del
trabajador.

Se debera contar con el reporte gerencial actualizado, enviado por el banco.

Cuando se realice acreditacion a cuenta, ésta debera ser del mismo banco.
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Ara S BN e SECCION DE BIE]\IESTAR Y DESARROLLO Version 2
Consivende e st it oo o DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-09 10 Retiro Total del Fondo de Ahorro. 02 de 03

Inicia: Trabajador Afiliado al Fondo de Ahorro

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Traslada el formulario de solicitud para Gestiones del . -
) ) o Trabajador Afiliado
01 Fondo de Ahorro, debidamente firmado y la documentacién
- al Fondo de Ahorro
solicitada.
Recibe la solicitud y verifica la documentacion.
02 Si: genera nota de solicitud de retiro total del fondo de Jefe de Seccion
ahorro y traslada para firma. de Bienestar y Desarrollo
No: solicita correccion del formulario.
03 Recibe el formulario y firma de autorizado. Coordinador
de Recursos Humanos
Recibe el expediente y genera en formato PDF, el .
. : . Jefe de Seccibén
04 formulario autorizado y traslada al banco via correo .
PR de Bienestar y Desarrollo
electrénico institucional.
Recibe el formulario autorizado, emite cheque o
05 S Banco
trasferencia e informa.
06 Recibe el cheque o notificacion de transferencia y comunica
al solicitante. L
— . Jefe de Seccibén
En el caso de emisién de cheque elabora la constancia para .
. . > de Bienestar y Desarrollo
07 entrega y convoca al trabajador para firma de recepcion y
cita al Trabajador.
08 Recibe el cheque y firma la constancia de entrega de Trabajador Afiliado
cheque y copia simple del mismo. al Fondo de Ahorro
09 Traslada constancia de recepcién de cheque. Qefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo
10 Archiva los documentos relacionados al expediente de Técnico

retiro total del Fondo de Ahorro.

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-09

10

Retiro Total del Fondo de Ahorro.

03 de 03

Coordinador de

Técnico de Bienestar

Trabajador Afiliado al Jefe de Seccién de Banco
Fondo de Ahorro Bienestar y Desarrollo Recursos Humanos y Desarrollo
01
Traslada el formulario de 02
SO“C'E&Z?ZSEEE?S% del Recibe lasolicitud y verifica
debidamente firmado y la g la documentacion.
documentacién solicitada.
No Si
“v
Genera nota
. de solicitud de 03
Solicita retiro total del Recibe el formulario y firma
correccion del fondo de de autorizado.
formulario. ahorro y
traslada para
firma.
04
Recibe el expediente y genera 05
en formato PDF, el formulario Recibe el formulario
autorizado y traslada al banco autorizado, emite cheque o
via correo electrénico trasferencia e informa.
institucional.
06
Recibe el cheque o
notificacion de transferenciay |
comunica al solicitante.
08 o7
Recibe el cheque y firma la En el caso de emision de»
constancia de entrega de cheque elabora la constancia
cheque y copia simple del | para entregay convocaal
. trabajador para firma de
mismo. o . h
recepcion y cita al Trabajador.
09
Traslada constancia de
recepcion de cheque.
Fin
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
f‘% DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Eo e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de primera emisién, validacion vy
RRHH-SBD-10 18 reposicion del carné de recreacion para los 01 de 06
trabajadores del Estado.

Inicia: Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Indica los pasos a seguir para gestionar el carné de los trabajadores del RIC,

Descripcion: : - e L . e ,
b ante la Direccién de Recreacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Gestionar la solicitud de emision de los carnés de acceso a los Centros de
Objetivo: Recreacién de los Trabajadores del Estado, ante el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, segln lineamientos establecidos por el Ministerio.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 1y 2 de la Ley de Creacién y Funcionamiento de los Centros de Recreacion de los

a Trabajadores del Estado, Decreto Numero 81-70 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
Para primera emision, validacién y reposicion de carné de recreacidn, se debe adjuntar
lo siguiente:
Primera emisién y validacion:
e Copia del recibo de pago de la cuota anual, efectuado ante la Direccién de los Centros
de Recreacién de los Trabajadores del Estado, del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.
e Copia del voucher del cheque del descuento realizado.
a. o Copia de listado de descuentos.

e Listado en formato Excel, descargable en la pagina web del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, que contenga los siguientes datos: Nombres completos escritos en
letra mayuscula y nimero de Cédigo Unico de Identificacion sin guiones ni espacios.

Reposicion de carné por deterioro, vencimiento, pérdida o robo:

Por deterioro o vencimiento: se debera entregar el carné deteriorado o vencido.

Por pérdida o robo: se debera presentar copia de la denuncia correspondiente efectuada

ante el Ministerio Publico o la Policia Nacional Civil.
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A\ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
—

TS O SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
s —— DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emision, validacion vy
RRHH-SBD-10 18 reposicion del carné de recreacion para los 02 de 06
trabajadores del Estado.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Para emisidn del carné (primera inscripcion) debe adjuntar lo siguiente:
e Listado en Excel descargable en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, que contenga los siguientes datos: Nombres completos escritos en letra
b mayuscula y Codigo Unico de Identificacién sin guiones ni espacios.
' e Disco compacto que contenga las fotografias de los trabajadores para primera emision
de carné, debidamente identificadas por nombre y apellido, en formato JPEG o JPG.
e Copia legible y escaner de los Documentos Personales de Identificacién debidamente
identificados por nombre y apellido.
Documentacién a entregar ala Direccidn de Centros de Recreacion de los Trabajadores
del Estado del Ministerio de Trabajo.
e Papeleria
e Reposicion de carné:
Adjuntar y enviar el recibo o voucher de pago del descuento, segln la Ley de Creacion
y Funcionamiento de los Centros de Recreacién de los Trabajadores del Estado,
Decreto Numero 81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala y el listado de
c trabajadores afectos al descuento, de forma digital en formato Excel, con los datos
' siguientes:
Nombres completos, escritos en mayusculas.
Cadigo Unico de Identificacion CUI sin guiones ni espacios.
e Reposiciéon de carné por deterioro o vencimiento:
Adjuntar carné deteriorado o vencido.
e Reposicidon de carné por pérdida o robo:
Adjuntar copia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico o la Policia
Nacional Civil.
e Validacién anual de carné:
Adjuntar y enviar el recibo o voucher debidamente pagado y validado del descuento
d realizado, segun Decreto Numero 81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.
' Listado digital en Excel de trabajadores afectos al descuento, con los datos siguientes:
Nombres completos, escritos en mayusculas;
Cadigo Unico de Identificacion sin guiones ni espacios.
e El oficio de solicitud de carné debera llevar la firma del Coordinador de Recursos Humanos y
" |la papeleria indicada en las literales a, b, c y d.
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}k REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
29 S BN e SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
st et ot DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emision, validacién y reposicion
RRHH-SBD-10 18 del carné de recreacion para los trabajadores del 03 de 06
Estado.

Inicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita mediante correo electronico institucional el listado
01 de trabajadores del RIC afectos al descuento, segun Jefe de Seccibén
Articulo 6 literal b) numeral 1 Decreto Numero 81-70 del| de Bienestar y Desarrollo
Congreso de la Republica de Guatemala.
Recibe la solicitud y traslada el listado del descuento anual Jefe de Seccién
02 efectuado al personal, correspondiente al mes de diciembre de Nomi )
~ ; e Nominas y Planillas
del afio anterior.
Recibe y verifica el listado de trabajadores a quienes se les
03 desconté la cuota para uso de los Centros de Recreacién
de los Trabajadores del Estado.
Informa a los Directores Municipales, Gerentes,
Coordinadores y Encargados de Unidad, sobre los
04 requisitos para la emision del carné de recreacion y solicita
la informacién del personal que necesite primera emision, Jefe de Seccién
renovacion y reposicion del carné. de Bienestar y Desarrollo
Solicita copia legible del recibo de pago emitido por la
Direccion de Centros de Recreacion de los Trabajadores
05 del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, de
la cuota anual efectuada, asi como copia del voucher del
cheque vy listado de los descuentos debidamente firmados
y autorizados.
06 Recibe la solicitud y traslada la informacion solicitada. Jeg‘e de Secqlon
e Tesoreria
Genera en Excel el listado de trabajadores de reciente
ingreso y si corresponde a primera emision de carné, Jefe de Seccién
07 . ) . )
solicita a los enlaces de las Dependencias, fotografia y| de Bienestary Desarrollo
copia legible y vigente del DPI.
Asistentes Administrativos
08 Reciben la solicitud y trasladan la informacién solicitada. de Oficinas Centrales
y Direcciones Municipales
09 Recibe la informacién, revisa y traslada. :Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo
Recibe las fotografias y DPI en digital, verifica que las L
. . . o . Técnico de
10 mismas estén correctamente identificadas, integra en un

disco compacto y traslada la informacion fisica y digital.

Bienestar y Desarrollo
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
229 S BN e SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Consrendel sepeided i dol DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE 4
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de primera emision, validacién y reposicion
RRHH-SBD-10 18 del carné de recreacion para los trabajadores del 04 de 06
Estado.

No. S .

Pasos Descripcién de la actividad Responsable

11 Elabora el listado ARL-FO-02-2 de los empleados afectos
al descuento, para validacion de carné.

Elabora el oficio y listado en Excel de solicitud de primera

12 emision, renovacion, reposicién y validacion anual de carné Jefe de Seccion
de recreacion y gestiona la firma del Coordinador de| de Bienestary Desarrollo
Recursos Humanos.

Traslada el expediente a la Direccibn de Centros de

13 Recreacion de los Trabajadores del Estado del Ministerio

de Trabajo y Previsién Social.
Recibe el oficio juntamente con el expediente y verifica que
proceda correctamente: Direccion de Recreacion

14 Si: realiza las gestiones para emision de carné y traslada. del Ministerio de Trabajo
No: devuelve el expediente e indica la informacion a y Previsién Social
consignar.

Recibe los carnés de recreacion, revisa si procede
correctamente:

15 Si: emite oficio de traslado de los carnés a los Asistentes Jefe de Seccion
Administrativos de oficinas centrales y de las Direcciones| de Bienestar y Desarrollo
Municipales para la entrega de los carnés.

No: indica los inconvenientes en la emision de los carnés.
Reciben y entregan los carnés recreacionales a los| Asistentes Administrativos

16 trabajadores, envian el listado con firmas originales de de Oficinas Centrales
recibido. y Direcciones Municipales
Recibe los listados, verifica los carnés que no fueron Jefe de Seccidn

17 . . )
entregados por baja del personal y traslada para su archivo.| de Bienestar y Desarrollo

18 Archiva la documentacion y carnés no entregados. Tecnico

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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No. DE

CODIGO DEL
PASOS

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

validacion

HOJA No.

y

RRHH-SBD-10 18

Solicitud de primera emisién,
reposicion del carné de recreacion para los

trabajadores del Estado.

05 de 06

Jefe de Seccion

Asistentes Administrativos de
Oficinas Centrales y

Bienestar y Desarrollo

Técnico de

Jefe de Seccion de

Jefe de Seccién de
Noéminas y Planillas

Bienestar y Desarrollo

de Tesoreria

Direcciones Municipales

Inicio

01
02

Recibe la solicitud y traslada
el listado del descuento anual
| efectuado al personal,
correspondiente al mes de
diciembre del afio anterior.

Solicita mediante correo

electroénico institucional el
listado de trabajadores del

RIC afectos al descuento,
segun Articulo 6 literal b)
numeral 1 Decreto NGmero
81-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

03
Recibe y verifica el listado de
trabajadores a quienes se les
descont6 la cuota para uso de
los Centros de Recreacion de

los Trabajadores del Estado.

—1 -

04
Informa a los Directores
Municipales, Gerentes,
Coordinadores y Encargados
de Unidad, sobre los
requisitos para la emisién del
carné de recreacién y solicita
la informacién del personal
que necesite primera emision,
renovacién y reposicion del
carné.

—1 -

05
Solicita copia legible del
recibo de pago emitido por la
Direccién de Centros de
Recreacion de los
Trabajadores del Estado del
Ministerio de Trabajo y

06
Recibe la solicitud y traslada
la informacién solicitada.

Previsién Social, de la cuota
anual efectuada, asi como
copia del voucher del cheque
y listado de los descuentos
debidamente firmados y
autorizados.

-

v

07
Genera en Excel el listado de
trabajadores de reciente
ingreso y si corresponde a

08
Reciben la solicitud y
la informacion
solicitada.

primera emisién de carné,

solicita a los enlaces de las

Dependencias, fotografia y

copia legible y vigente del
DPL.

-

v

09

10

Recibe las fotografias y DPI
en digital, verifica que las

mismas estén correctamente
identificadas, integra en un

Recibe la informacion, revisa y
traslada.

-

disco compacto y traslada la
informacién fisica y digital.
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-10

18

Solicitud de primera emisién,
reposicion del carné de recreacion para los
trabajadores del Estado.

validacién y

06 de 06

Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo

Direccion de Recreacion del
Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

Asistentes Administrativos de
Oficinas Centrales y
Direcciones Municipales

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

N

11
Elabora el listado ARL-FO-02-
2 de los empleados afectos al
descuento, para validacion de

\_[\

carné

Excelde

2
Elabora el oficio y listado en

emisién, renovacion,
reposicion y validacion anual
de carné de recreacion y
gestiona la firma del
Coordinador de Recursos

o

solicitud de primera

Humanos.

Direcci

13
Traslada el expediente a la

Recreacion de los
Trabajadores del Estado del
Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

@

i6n de Centros de

14
Recibe el oficio juntamente
con el expediente y verifica

15
Recibe los camés de
recreaci6n, revisa si procede
correctamente:

que proceda correctamente:

No

Devuelve el
expediente
e indica la

informacion
a consignar.

&

Realiza las
gestiones
para emision
de carné y
traslada.

Emite oficio

traslado de los
carnés a los
Asistentes
Administrativos
de oficinas

Municipales
para la entrega
de los carnés.

de

Indica los
inconvenientes
en la emision
de los carnés.

16
Reciben y entregan los carnés
recreacionales a los
t ores, envian el listado

con firmas originales de
recibido

L

17
Recibe los listados, verifica los
carnés que no fueron
entregados por baja del
personal y traslada para su

archivo.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

f‘q L SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 19 Evaluacion del Desempefio 01 de 06

Inicia: Jefe de Seccién de Bienestar y Desarrollo | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Define cada uno de los pasos para realizar la evaluacion del desempefio laboral

Descripcion: de los trabajadores del RIC, a través de formularios que permitan el analisis de

datos estadisticos.

Realizar el proceso de evaluacion del desempefio laboral de los trabajadores

Objetivo: del RIC a través de los formatos establecidos institucionalmente, y realizar el

analisis de las mismas para la deteccién de necesidades de capacitacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 14 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, Resolucién Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Manual de Evaluacion del Desempefio Laboral, Resolucion Numero 770-001-2023 del
Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Evaluacion del Desempefio Laboral se realizara como minimo una vez al afio y es de
caracter obligatorio para los trabajadores contratados en relacién de dependencia.

Los instrumentos de evaluacion deberan contar con la debida autorizacion del Coordinador de
Recursos Humanos.

Contar con el calendario de evaluacion debidamente autorizado por el Coordinador de
Recursos Humanos, segun las necesidades de la Institucion.

Previo a la fecha de evaluacion, el Jefe de la Seccién de Bienestar y Desarrollo con el visto
bueno del Coordinador de Recursos Humanos notificara a los Jefes de las dependencias del
RIC el objetivo del instrumento de evaluacion y la fecha programada.

Los Jefes superiores seran los responsables de realizar las evaluaciones del desempefio al
personal bajo su cargo, dentro del periodo designado para este fin; la cual debera contar con
el visto bueno del Jefe de la Dependencia.
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), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
AR ox wromcin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

¥= 5« CATASTRAL
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Construyendo la seguridad jurid

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL | No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 19 Evaluacion del Desempefio. 02 de 06

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

f Cuando la posicién que corresponda al Jefe inmediato, se encuentre vacante sera realizada
" | por el Jefe superior de la dependencia.

No se realizara evaluacién del desemperio laboral a los trabajadores por las causas siguientes:
* Personal de primer ingreso que no haya cumplido el periodo de prueba.

* Personal promovido y que no haya cumplido el periodo de prueba.

g. |* Personal que se encuentre con goce de: permiso, algun tipo de licencia, periodo vacacional,
suspension emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) o por suspension
disciplinaria. Si existiesen personas contempladas dentro de estas condiciones, deberan ser
evaluadas inmediatamente a su retorno.

El Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo al finalizar el proceso de evaluacién del
h. |desempefio laboral, debera elaborar y trasladar al Coordinador de Recursos Humanos un
informe de los resultados, asi como la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Los trabajadores trasladados a otra dependencia que hayan obtenido como resultado de su
i. |evaluacion los niveles de regular o deficiente, el Jefe inmediato debe darles seguimiento a los
compromisos adquiridos en el plan de mejora del desempenio.

El Jefe inmediato debe realizar el seguimiento de los resultados de la evaluacion del personal
bajo su cargo; si existiera recurrencia de resultados deficientes de los trabajadores evaluados
y no mejore en su desempefo, el Jefe inmediato debera informar a la Coordinacién de
Recursos Humanos sobre las medidas tomadas.

K La Seccidn de Bienestar y Desarrollo es la responsable del resguardo de las Evaluaciones del
" | Desempenio Laboral realizadas en el proceso.
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},{ REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
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CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-11 19 Evaluacién del Desempefio. 03 de 06

Inicia: Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. L o
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe instrucciones del Coordinador de Recursos Humanos
para realizar el programa y actualizacién de instrumentos para L
L, ~ L 2 Jefe de Seccion
01 el proceso de evaluacion del desempefio. Gira instruccion para ;
. . de Bienestar y Desarrollo
elaborar el listado del personal por dependencia y puesto por
dependencia.
Recibe la instruccién, elabora el listado del personal por Técnico
02 dependencia uesto para proceder a clasificar el tipo de .
dep yp para p P de Bienestar y Desarrollo
instrumento aplicable a cada puesto y traslada.
Recibe el listado y realiza el programa y actualiza los L
. L 2 Jefe de Seccion
03 instrumentos para la evaluaciéon del desempefio y traslada de de Bienestar v Desarrollo
manera fisica o digital para su aprobacion. y
Recibe el programa e instrumentos de evaluacion de
desempefio y revisa: .
. P yr . . . Coordinador
04 Si: aprueba e instruye que se envie a través de memorandum
. . : - de Recursos Humanos
las instrucciones e instrumentos de evaluacion.
No: solicita los cambios.
Elabora memorandum y traslada al Coordinador de Recursos
05 Humanos adjuntado instrumentos de evaluacién para gestionar Jefe de Seccién
firma de autorizacién y proceder con la socializacién de los| de Bienestar y Desarrollo
lineamientos e importancia de la Evaluacion del Desempeio.
Recibe la informacion de los lineamientos e importancia de la
06 evaluacién del desempefio, asi como los formularios a utilizar, Jefe
traslada e instruye a los Jefes inmediatos realizar la evaluacion de la Dependencia
del desempefio de los trabajadores bajo su cargo.
07 Realiza la evaluacion del desempefio, segun lineamientos
establecidos.
08 Analiza y revisa los resultados de la evaluacion de desempefio
e imprime. i
— p Jefe Inmediato
Presenta los resultados de la evaluacion de desempefio al
trabajador, realiza entrevista de retroalimentacion donde indica
09 las fortalezas y &reas de mejora e indica si el trabajador necesita
capacitacion o medidas de mejoramiento; firman de
conformidad y traslada la misma en fisico y digital.
Recibe los resultados de la evaluaciéon practicada, analiza,
; . X X . Jefe
10 revisa y discute los resultados obtenidos con el Jefe inmediato

del trabajador evaluado y procede a firmar de enterado.

de la Dependencia
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CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-11 19

Evaluacion del Desempefio.

04 de 06

No.
Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

11

Traslada mediante oficio las evaluaciones del desempefio en
original y copia de constancia de evaluacion de forma fisica como
digital a la Coordinaciéon de Recursos Humanos, con atencién a
la Seccién de Bienestar y Desarrollo.

Jefe
de la Dependencia

12

Recibe las evaluaciones del desempefio practicadas y copias de
las constancias de evaluacion; confronta contra listado
actualizado del personal activo, clasificado por dependencia,
puestos e instrumento a utilizar, verifica que todo esté correcto:
Si: realiza la tabulacion de datos y traslada archivo consolidado.
No: devuelve por medio escrito las evaluaciones, para las
correcciones correspondientes.

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

13

Recibe archivo y revisa que proceda correctamente:
Si: realiza las graficas e interpreta la informacion.
No: solicita los cambios.

14

Genera el informe final de los resultados obtenidos de las
evaluaciones del desempefio practicadas, asi como la Deteccién
de Necesidades de Capacitacion (DNC), segun periodo
establecido y traslada mediante oficio.

Jefe de Seccidn
de Bienestar y Desarrollo

15

Recibe y revisa el informe final de resultados de las evaluaciones
del desempefio.

Si: traslada mediante oficio a la Direccién Ejecutiva Nacional para
las gestiones que considere pertinentes.

No: solicita los cambios.

16

Recibe la copia del oficio firmado y traslada copia del mismo al
Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo autorizando el traslado
de la Detecciéon de Necesidades de Capacitacion a la Escuela de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT) para el fortalecimiento de las competencias de
los trabajadores en temas catastrales.

Coordinador
de Recursos Humanos

17

Traslada la Deteccion de Necesidades de Capacitacion con los
temas catastrales detectados a la Coordinacién de la Escuela de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT), para que lo considere incorporar en su
programacioén de capacitaciéon anual.

18

Traslada la documentacién generada para su archivo respectivo.

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

19

Recibe y archiva la documentacion generada.

Técnico
de Bienestar y Desarrollo

FIN
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HOJA No.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

05 de 06

RRHH-SBD-11

19

Evaluacién del Desempefio.

Jefe de la Dependencia

Jefe Inmediato

Coordinador de

Jefe de Seccién de Técnico de Bienestar y
Bienestar y Desarrollo Desarrollo Recursos Humanos
o1
02

Recibe instrucciones del
Coordinador de Recursos
Humanos para realizar el
programa y actualizacion de
instrumentos para el proceso
de evaluacion del desempefio.
Gira instruccion para elaborar
el listado del personal por
dependencia y puesto por
dependencia.

Recibe la instruccién,
elabora el listado del
personal por dependencia

y puesto para proceder a
clasificar el tipo de

instrumento aplicable a
cada puesto y traslada.

!

Recibe el listado y realiza el
programa y actualiza los
instrumentos para la
evaluacion del desempefio y
traslada de manera fisica o

digital para su aprobacion.

2

04
Recibe el programa e
instrumentos de evaluacion de
desempefio y revisa:

2Aprueba?
No Si
v

Aprueba e

instruye que se
envie a través

Solicita los mem::indum

cambios. las

instrucciones e
instrumentos

de evaluacion.

¢

05

socializacién de los

Elabora memorandum y
traslada al Coordinador de
Recursos Humanos adjuntado

instrumentos de evaluacion

para gestionar firma de
autorizacion y procede con la

lineamientos e importancia de
la Evaluacion del Desempefio.

06
Recibe la informacién de los
lineamientos e importancia de
la evaluacion del desempefio,
asi como los formularios a

utilizar, traslada e instruye a
los Jefes inmediatos realizar la
evaluacion del desempefio de
los trabajadores bajo su
cargo.

o7
Realiza la evaluacion del
desempefio, segin
lineamientos establecidos

10

Recibe los resultados de la
evaluacion practicada,

analiza, revisa y discute los

l

o8

Analiza y revisa los resultados
de’la evaluacion de

desempefio e imprime.

— 7 -

09

Presenta los resultados de la

evaluacion de desempefio al

trabajador, realiza entrevista

de retroalimentacion donde

indica las fortalezas y areas
de mejora e indica si el

resultados obtenidos con el

Jefe inmediato del trabajador

evaluado y procede a firmar
de enterado.

e

trabajador necesita
capacitacion o medidas de
mejoramiento; firman de
conformidad y traslada la
misma en fisico y digital.

11
Traslada mediante oficio las
evaluaciones del desempefio
en original y copia de
constancia de evaluacion de
forma fisica como digital a la
Coordinacion de Recursos
Humanos, con atencion a la
Seccion de Bienestar y
Desarrollo.

.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

49




REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-11

19

Evaluacién del Desempefio

06 de 06

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

Coordinador de
Recursos Humanos

12
Recibe las evaluaciones del
desempefio practicadas y
copias de las constancias de
evaluacién; confronta contra
listado actualizado del
personal activo, clasificado
por dependencia, puestos e
instrumento a utilizar, verifica
que todo esté correcto.

No.

3 s

Realiza la
Devuelve por tabulacion de
medio escrito las Y

13
Recibe archivo y revisa que

evaluaciones. para uasiada
las correcciones o archivo
pondi

proceda correctamente:

si
v

Realiza las
graficas e
interpreta la
informacion.

Solicita los
cambios.

14
Genera el informe final de los
resultados obtenidos de las
evaluaciones del desempefio
practicadas, asi como la
Detec idades de

Capacitacion (DNC), segin
periodo establecido y traslada
mediante oficio

Recibe y revisa el informe final
de resultados de las
evaluaciones del desempefio.

No <Revisa?

v S

Solicita los
cambios

Traslada
mediante
oficio a la
Direccion

Ejecutiva
Nacional para

las gestiones
que considere
pertinentes

17
Traslada la Deteccion de
de C i6

con los temas catastrales

detectados a la Coordinacion

de la Escuela de Formacion y
Capacitacion para el

Desarrollo Territorial y

Catastral (ESCAT), para que

lo considere incorporar en su

programacién de capacitacion
anual.

—~]

a8
Traslada la documentacion
generada para su archivo

respectivo.

0

Recibe la copia del oficio
firmado y traslada copia del
mismo al Jefe de Seccion de
Bienestar y Desarrollo
autorizando el traslado de la
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion a la Escuela de
Formacién y Capacitacion
para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT) para el
fortalecimiento de las
competencias de los
trabajadores en temas
catastrales.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

50




), REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
AR ox wromcin SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

¥= 5« CATASTRAL
icade fatera

I
Construyendo la seguridad jurid
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de la Memoria de Labores de la 01 de 03

RRHH-SBD-12 08 Coordinacion de Recursos Humanos.

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos | Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

Detalla las actividades a desarrollar para la recopilacion y elaboracion de la

Descripcion: . s -
P Memoria de Labores de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Recopilar informacion especifica, enfocada en resultados anuales de la
Objetivo: Coordinacién de Recursos Humanos, para dar a conocer las principales
actividades ejecutadas dentro de la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 20 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Articulo 5 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Las Secciones que conforman la Coordinacion de Recursos Humanos, deberan trasladar la
informacion cuantitativa y cualitativa mas relevante, ejecutada en el periodo fiscal vigente.

Contar con la guia de instrucciones para elaborar el reporte institucional, brindado por la
Gerencia de Planificacion y Cooperacion Externa.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-12 08

Elaboracion de la Memoria de Labores de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

02 de 03

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe de la Gerencia de Planificacién y Cooperacion
Externa, la solicitud juntamente con los lineamientos para
01 la presentacion de la informacién de la Coordinacion de
Recursos Humanos, que sera de utlidad para la
elaboracion de la Memoria de Labores del RIC. Coordinador
Instruye a cada Jefe de Seccion que integra la de Recursos Humanos
Coordinacién de Recursos Humanos, para que procedan
02 a preparar la informacion solicitada, acorde a los
lineamientos establecidos y trasladar al Jefe de la
Seccién de Bienestar y Desarrollo para su consolidacion.
03 Reciben la solicitud y lineamientos para la elaboraciéon de
la Memoria de Labores y trasladan. Jefes de Seccion
Recibe la informacién proporcionada por las Secciones
de la Coordinacién de Recursos Humanos y revisa que .
. . ; . Jefe de Seccion
04 todo esté acorde a los lineamientos: .
o . e o de Bienestar y Desarrollo.
Si: integra informacioén y traslada para su autorizacion.
No: devuelve y solicita correcciones.
Recibe y revisa que la Memoria de Labores esté acorde
05 con los lineamientos solicitados: Coordinador
Si: aprueba vy traslada. de Recursos Humanos
No: devuelve y soalicita correcciones.
Elabora oficio, gestiona firma de visto bueno del o
. . Jefe de Seccion
06 Coordinador de Recursos Humanos y traslada Memoria .
de Bienestar y Desarrollo
de Labores.
07 Recibe la Memoria de Labores, firma el oficio y traslada Gerencia de Planificacion
copia debidamente firmada. y Cooperacion Externa
, L Técnico
08 Archiva la documentacion generada.

de Bienestar y Desarrollo

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

52




DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-12

08

Elaboracion de la Memoria de Labores de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

03 de 03

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefes de Secciones

Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo

Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa

Técnico de
Bienestar y Desarrollo

Inicio

01
Recibe de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacién
Externa, la solicitud
juntamente con los
lineamientos para la
presentacion de la informacion
de la Coordinacién de
Recursos Humanos, que sera
de utilidad para la elaboracion
de la Memoria de Labores del
RIC.

!

£

02
Instruye a cada Jefe de
Seccion que integra la
Coordinacién de Recursos
Humanos, para que procedan
a preparar la informacién

solicitada, acorde a los
lineamientos establecidos y
trasladar al Jefe de la Seccion
de Bienestar y Desarrollo para
su consolidacién.

03
Reciben la solicitud y
lineamientos para la
elaboracion de la Memoria de
Labores y trasladan.

04
Recibe la informacion por las
Secciones de la Coordinacion

de Recursos Humanos y
revisa que todo esté acorde a
los lineamientos.

05
Recibe y revisa que la

SAcorde?
No Si
A 4 v

Integra
informacion
solicita y traslada

correcciones. para su
autorizacion.

Devuelve y

Memoria de Labores esté
acorde con los lineamientos
solicitados.

i No
v
Devuelve
Aprueba y solicita Y
traslada. Correccio

Nes.

o

1]

06
Elabora oficio, gestiona firma
de visto bueno del
Coordinador de Recursos
Humanos y traslada Memoria
de Labores.

o7
Recibe la Memoria de
5| Labores, firma oficio y traslada

copia debidamente firmada.

.
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Comendls s o sl DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-13 08 Elaboracién y publicacion interna de esquelas. 01 de 03

Inicia: Jefe de la Dependencia

Termina: Jefe de Seccidn de Bienestar y
Desarrollo

Indica las actividades a desarrollar para la elaboracién y publicacion interna de

Descripcion:

esquelas.

Elaborar la esquela para comunicar el fallecimiento de un integrante del
Objetivo: Consejo Directivo, trabajador, contratista o familiar del personal que labora o

presta sus servicios profesionales o técnicos en la Institucion.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Bienestar y Desarrollo debera realizar las gestiones para la elaboracion de la
esquela por el fallecimiento de un integrante del Consejo Directivo, trabajador o contratista.

En caso de fallecimiento de un integrante del Consejo Directivo del RIC, lo informara la
Direccién Ejecutiva Nacional o Secretaria General, para la elaboracién de la esquela
correspondiente.

Cuando el fallecimiento corresponda a un familiar, este debera tener primer grado de
consanguinidad.

A la esquela se le consignaran los datos que sean proporcionados, que pueden ser los
siguientes:
o Por fallecimiento de un familiar de un trabajador o contratista
Nombres y apellidos completos.
Dependencia a la que pertenece el trabajador.
Indicar el parentesco de los mismos.
Nombres y apellidos de la persona fallecida.
Fecha del fallecimiento.
Datos del lugar de velacion o sepelio, cuando aplique.
Fecha de emision de la esquela.
e Por fallecimiento de un integrante del Consejo, trabajador o contratista
Nombres y apellidos completos.
Representacion del integrante del Consejo Directivo, cuando aplique.
Dependencia a la que pertenece el trabajador.
Fecha del fallecimiento.
Datos del lugar de velacion o sepelio, cuando aplique.
Fecha de emision de la esquela.

La publicacién de la esquela se realizara a través del correo electronico institucional de
Recursos Humanos.
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T ———— DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL | No. DE .

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-13 08 Elaboracién y publicacion interna de esquelas. 02 de 03

nicia: Jefe de la Dependencia

Termina: Jefe de Seccién de Bienestar y

Desarrollo
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
- : . . Jefe
01 Informa el fallecimiento del trabajador, contratista o familiar. .
de la Dependencia
02 Traslada la informacion para la elaboracion de la esquela Coordinador
solicitada. de Recursos Humanos
Recibe la informacion del Coordinador de Recursos
03 Humanos, referente al fallecimiento de un integrante del
Consejo Directivo, trabajador, contratista o familiar de Jefe de Seccion
cualquiera de los indicados. de Bienestar y Desarrollo
04 Solicita la informacion para la elaboracion de la esquela.
Jefe de Seccibén
05 Recibe solicitud de informacion, prepara y traslada. de Administracién de
Personal
06 Recibe, verifica informacion y traslada para elaboracién de la Jefe de Seccién
esquela. de Bienestar y Desarrollo
- Técnico
07 Elabora la esquela y traslada en formato digital. de Bienestar y Desarrollo
Recibe la esquela verifica que proceda conforme a los datos
proporcionados: Jefe de Seccién
08 Si: publica por medio del correo electrénico institucional de .
la Coordinacion de Recursos Humanos. FIN. de Bienestar y Desarrollo
No: Solicita los cambios.

FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-13 08 Elaboracién y publicacion interna de esquelas. 03 de 03
Jefe de la Coordinador de Jefe de Seccion Jefe de Seccion de Técnico de
Dependencia Recursos Humanos de Bienestar y Desarrollo Administracion de Personal Bienestar y Desarrollo
01 02
Informa el fallecimiento del Traslada la informacion para
trabajador, contratista o la elaboracién de la esquela ¢
familiar. solicitada.
03

Recibe la informacién del
Coordinador de Recursos
Humanos, referente al
fallecimiento de un integrante
del Consejo Directivo,
trabajador, contratista o
familiar de cualquiera de los

indicados.
o Recib C'El’i itud d
Solicita la informacién para la > ecibe solicitud de

informacion, prepara y
traslada.

elaboracion de la esquela.

v

06
Recibe, verifica informacion y

traslada para elaboracién de
la esquela.

08
Recibe la esquela verifica que
proceda conforme a los datos

Y

07
Elabora la esquela y traslada

proporcionados.

Si Nf

Publica por
medio del correo
electrénico

Solicita los

en formato digital.

~_ A

institucional de
la Coordinacién
de Recursos
Humanos.

cambios.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-14 12 Deteccion de necesidades de capacitacién (DNC). 01 de 05
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
o, Establecer las normas y lineamientos para desarrollar o fortalecer las
Descripcion: . )
competencias de los trabajadores del RIC.
o Elaborar una herramienta administrativa que permita fortalecer los
Objetivo: L o .
conocimientos y elevar el rendimiento laboral de los trabajadores del RIC.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacion se elaborara conforme los resultados de una
encuesta completada por las jefaturas y/o el personal de la institucion.

El Informe de la Deteccion de las Necesidades de Capacitacion deben ser trasladados al
Coordinador de Recursos Humanos mediante oficio para su autorizacion.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion se realizara en el segundo semestre de cada
afio para que sea incluido en el Plan Anual de Capacitacion.

El Informe de la Deteccion de las Necesidades de Capacitacion debera ser enviado al
Coordinador General de la Escuela de Catastro para incorporarlo en el Diagndstico de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y ejecutado conforme al presupuesto
disponible para cada periodo fiscal.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
A;\ B B———— SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
oot st et DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-14 12 Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC). | 02 de 05

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Instruye al Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo .
L, . Coordinador
01 elaborar la propuesta para la Deteccién de Necesidades de Recursos HuManos
de Capacitacion (DNC).
Elabora instrumento para recopilar la informacién y envia L,
. Jefe de Seccién
02 propuesta al Coordinador de Recursos Humanos para su .
RN de Bienestar y Desarrollo
autorizacion.
Recibe y analiza la propuesta para la Deteccion de
03 Necesidades de Capacitacion (DNC). Coordinador de Recursos
Si: todo procede correctamente autoriza. Humanos
No: Solicita se realicen las correcciones o cambios.
04 Recibe propuesta para la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién (DNC) con firma de autorizacion.
Procede con la socializacion y envio del instrumento
05 disefiado para la Deteccion de Necesidades de Jefe de Seccién
Capacitacién (DNC) para la recopilaciéon de la informacion de Bienestar v Desarrollo
e indica el tiempo establecido de entrega. y
Prepara y analiza la informacién y procede con la
06 elaboracion del informe de los resultados obtenidos de la
Deteccidén de Necesidades de Capacitacién (DNC).
07 Traslada el informe al Coordinador de Recursos Humanos
para su autorizacion.
Recibe el informe y lo revisa para su envio: Coordinador
08 Si: autoriza se remita al Coordinador General ESCAT.
. - . de Recursos Humanos
No: solicita cambios
Remite el informe a la Coordinacién de la Escuela de
Formacion y capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral ESCAT con el visto bueno del Coordinador de Jefe de Seccion
09 Recursos Humanos con atencién al Coordinador General | de Bienestar y Desarrollo

de la Escuela de Catastro para que las capacitaciones
requeridas sean incluidas en el Plan Anual de
Capacitacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Bienestar y Desarrollo de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala

58




/}\ REGISTRO
@O\ 0E INFORMACION

= B« CATASTRAL
yendo

Construyes
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

RRHH-SBD-14 12 Deteccion de Necesidades de Capacitaciéon (DNC). | 03 de 05

Inicia: Coordinador de Recursos Humanos.

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo.

No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Elabora informe y evaluacion de las capacitaciones .
10 realizadas y envia a la Coordinacion de Recursos Coordinador General
de la ESCAT
Humanos.
Recibe los resultados de la evaluacion de las
11 capacitaciones y los traslada a la Seccion de Bienestar y Coordinador
Desarrollo para informar a las autoridades superiores de| de Recursos Humanos
las dependencias capacitadas.
. ., Técnico
12 Archiva la documentacion generada.

de Bienestar y Desarrollo

FIN
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Construyendo la seguridad juridica de la tierra

} REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE <
PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-14

12 Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC).

04 de 05

Coordinador Jefe de Seccion
De Recursos Humanos De Bienestar y Desarrollo
o1
Instruye al Jefe de Seccién de
Bienestar y Desarrollo elaborar la
propuesta para la Deteccién de ¢
Necesidades de Capacitacion (DNC). 02

Elabora instrumento para recopilar la
informacién y envia propuesta al
Coordinador de Recursos Humanos

¢ para su autorizacion.

03
Recibe y analiza la propuesta para la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacién (DNC).

ZSAutoriza?
No

Solicita se
Todo procede N
realicen las
correctamente N
correcciones o

autoriza. .
cambios.

04
Recibe propuesta para la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion
(DNC) con firma de autorizacion.

—1

05
Procede con la socializacién y envio
del instrumento disefiado para la
Deteccion de Necesidades de
Capacitacién (DNC) para la
recopilacion de la informacién e indica
el tiempo establecido de entrega.

06
Prepara y analiza la informaciéon y
procede con la elaboraciéon del
informe de los resultados obtenidos de
la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC).

v

08 o7
Recibe elinforme y |? revisa para su Traslada el informe al Coordinador de
envio: Recursos Humanos para su

autorizacion.
SAutoriza?
Si No

Autoriza se
remita al .
Coordinador Solicita
cambios.
General
ESCAT.
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Version 2

RRHH-SBD-14

12

Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).

05 de 05

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo.

Coordinador General
de la ESCAT

Coordinador
de Recursos Humanos

Técnico
de Bienestar y Desarrollo

09
Remite el informe a la Coordinacién
de la Escuela de Formaciény
capacitacién para el Desarrollo
Territorial y Catastral ESCAT con el
visto bueno del Coordinador de
Recursos Humanos con atencién al

Coordinador General de la Escuela de
Catastro para que las capacitaciones
requeridas sean incluidas en el Plan

Anual de Capacitacion.

\/\

10
Elabora informe y evaluacion de las
capacitaciones realizadas y envia a la

11
Recibe los resultados de la evaluacion
de las capacitaciones y los traslada a
la Seccion de Bienestar y Desarrollo
para informar a las autoridades

Coordinacién de Recursos Humanos.

superiores de las dependencias
capacitadas.

\/\
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} REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

G\ DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
Coneni s st s e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE ’
e eS| PSS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-15 07 Evaluacién del periodo de prueba 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y

L, Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo
Seleccion de Personal

Indica el procedimiento de la evaluacion del periodo de prueba al personal de

Descripcién: . T
nuevo ingreso a la institucion.

Brindar orientacién para la aplicaciéon de la evaluacion del periodo de prueba al

Objetivo: . C o
personal de nuevo ingreso a la institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulos 12 y 13 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de
a. |Guatemala Resolucibn Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

a. |Aplicable al personal de nuevo ingreso o reingreso a la institucion.

b. |El periodo probatorio para el trabajador sera de dos (2) meses.

Los resultados de la evaluacion del periodo de prueba deberan entregarse por lo menos diez
c. |(10) dias antes del vencimiento del periodo de prueba a la Coordinacién de Recursos
Humanos.

La Direccion Ejecutiva Nacional, podra separar del cargo al servidor publico en cualquier
d. |tiempo dentro del periodo probatorio, con base en los informes del Jefe inmediato o a su
consideracion.

El resultado de las evaluaciones practicadas debera ser igual o mayor a sesenta (60)
puntos, para considerarse como aprobado el periodo de prueba.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
G\, DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
ottt et s et DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE :
ST | Pree IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
RRHH-SBD-15 07 Evaluacién del periodo de prueba. 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Reclutamiento y
Selecciéon de Personal

Termina: Técnico de Bienestar y Desarrollo

No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Remite via correo electronico institucional reporte de altas Jefe de Seccion de
01 . Reclutamiento y Seleccién
del personal de nuevo ingreso.
de Personal
02 Recibe reporte y actualiza los registros y controles del Jefe de Seccién
personal de la institucién. de Bienestar y Desarrollo
Remite al Jefe inmediato superior del trabajador de nuevo Coordinador
03 ingreso el formulario de evaluacién del periodo de prueba
. de Recursos Humanos
para evaluar al personal de nuevo ingreso para completar.
Recibe formulario evaluacion del periodo de prueba y
rocede a evaluar al trabajador y envia a través de oficio los .
04 b al y S, : Jefe Inmediato
resultados de la evaluacion al Jefe de Seccidn de Bienestar .
del Trabajador
y Desarrollo.
Recibe y verifica que la informacién consignada sea la
correcta y los resultados obtenidos. .
- : S ; Coordinador
05 Si: remite al Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo para
) J de Recursos Humanos
continuar con el procedimiento.
No: solicita que se realicen las correcciones.
Elabora oficio de traslado para el Coordinador de Recursos
Humanos recibe y emite las recomendaciones
06 correspondientes y finalmente procede a elevar el Jefe de Seccion
expediente a la Direccidn Ejecutiva Nacional para resolver | de Bienestar y Desarrollo
lo procedente.
. . Técnico de Bienestar
07 Archiva la documentacion generada.

y Desarrollo

FIN
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DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-15

07

Evaluacién de periodo de prueba.

03 de 03

Jefe de Seccion
de Reclutamiento y Seleccién
de Personal

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

Coordinador
de Recursos Humanos

Jefe Inmediato
del Trabajador

Técnico
de Bienestar y Desarrollo

Inicio

01
Remite via correo electrénico

02
Recibe reporte y actualiza los
registros y controles del

institucional reporte de altas
del personal de nuevo
ingreso.

personal de la institucion.

@

v

03
Remite al jefe inmediato
superior del trabajador de
nuevo ingreso el formulario de
evaluacion del periodo de

prueba para evaluar al
personal de nuevo ingreso
para completar.

y

v

05
Recibe y verifica que la
informacién consignada sea la
correcta y los resultados
obtenidos.

Sij fNo

Remite al Jefe
de Seccion de

N Solicita que
Bienestar y Y
se realicen
Desarrollo para las

04
Recibe formulario evaluacion
del periodo de pruebay
procede a evaluar al
trabajador y envia a través de
oficio los resultados de la
evaluacion al Jefe de Seccién
de Bienestar y Desarrollo.

v

06
Elabora oficio de traslado para
el Coordinador de Recursos
Humanos recibe y emite las
recomendaciones
correspondientes y finalmente

continuar con
el
procedimiento

correcciones.

procede a elevar el
expediente a la Direccién
Ejecutiva Nacional para
resolver lo procedente.

\/—\

07
Archiva
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
LS ox nromncion SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

F= B« CATASTRAL
Con

rendo s seguridad rdica de 1 DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y 01 de 08

Desarrollo.
- . Termina: Jefe de Seccion de Bienestar
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos y
Desarrollo
Descrincion: Establecer las acciones a considerar para el andlisis y actualizacion de los
b ' procedimientos que se realizan en la Seccion de Bienestar y Desarrollo.
Objetivo: Mantener actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
' Bienestar y Desarrollo.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 51 del Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral,
a. |Resoluciébn Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del Registro de Informacion
Catastral.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Coordinador de Recursos Humanos a través de oficio solicitara realizar el andlisis y
a. |actualizacién de formatos de evaluacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Bienestar y Desarrollo.

b. |El Jefe de la Seccién sera el encargado de gestionar la opinién juridica correspondiente.
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
4_;\ DE INFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

F= B CATASTRAL

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccién de Bienestar y| 02 de 08
Desarrollo.
Inicia: Coordinador de Recursos Humanos Termina: Jefe de Seccion de Bienestar y
Desarrollo
No. S .
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Solicita por escrito a los Jefes de Seccidn revisar sus
01 respectivos manuales de normas y procedimientos Coordinador
vigentes, base para actualizar o crear nuevos| de Recursos Humanos
procedimientos.
02 Recibe la instruccion de actualizacién del manual y

coordina las acciones respectivas.

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

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

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

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

04 . e " [l
estipulado en los requisitos “a” y “b” de este Jefe de Seccién
procedimiento. de Bienestar y Desarrollo
05 Actualizan o implementan los procedimientos, segun

criterios establecidos.

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

06 Si: continda el procedimiento.

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

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Planificacion y
Cooperacion Externa, el apoyo y acompafiamiento para

07 o X
la actualizacion del manual, con visto bueno del
Coordinador de Recursos Humanos.
08 Recibe el oficio de solicitud e instruye se coordine la| Gerente de Planificacion

actualizacion del manual. y Cooperacion Externa
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ﬁ;\ DE IMFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccién de Bienestar y| 03 de 08
Desarrollo.
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe la instruccion y designa al personal de la Seccion
de Politicas y Estrategias para elaborar, de manera fe de Seccié
09 conjunta con el Jefe de Seccion de Bienestar y d ‘]e,.e € oeccion
- e Politicas y Estrategias
Desarrollo, el cronograma de actividades para la
actualizacion del manual.
Elaboran de manera conjunta el cronograma de | Personal designado de la
10 actividades para la revision y actualizacion del manual de | SPE y Jefe de Seccién
la Seccién. de Bienestar y Desarrollo
Traslada la version preliminar de los procedimientos a Jefe de Seccién
11 actualizar o implementar, para su revision y acciones que de Bi
e Bienestar y Desarrollo
correspondan.
12 Recibe la version preliminar del manual actualizado para Jefe de Seccion
su revision y analisis. de Politicas y Estrategias
Realiza la revision preliminar de los procedimientos, .
) . : Personal designado
13 incorpora los ajustes de contenido Yy traslada de la SPE
observaciones y propuestas para Su consenso.
Jefe de Seccion
14 Consensuan las observaciones e incorporan los cambios | de Bienestar y Desarrollo
en la version actualizada del manual. y personal designado de
la SPE
Gerente de Planificacion
Trasladan mediante oficio la version consensuada y| y Cooperacién Externa
15 actualizada del manual, para darle continuidad a las y Jefe de Seccion
gestiones correspondientes. de Politicas
y Estrategias
Recibe la propuesta del documento por medio de oficio,
16 firma la hoja de “Visto Bueno” en el manual y traslada al Coordinador
Jefe de Seccion de Bienestar y Desarrollo, para que| de Recursos Humanos
gestione la opinidn juridica correspondiente.
Firma la hoja de “Elaborado” en el manual, redacta el oficio,
17 gestiona el Visto Bueno del Coordinador de Recursos Jefe de Seccion

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

de Bienestar y Desarrollo
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REGISTRO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ﬁ;\ DE IMFORMACION SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2
e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccién de Bienestar y| 04 de 08
Desarrollo.
No. o -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el manual y el oficio de solicitud de opinion
juridica y analiza, conforme a su competencia, que no se
afecten o contravengan los intereses de la Institucion:

18 Si: emite la opinidn juridica favorable. Continda en el Encargado
paso 21. de Asesoria Juridica
No: realiza observaciones e informa a la Coordinacion de
Recursos Humanos, para que sean atendidas antes de
emitir la opinién juridica.

Recibe el manual con las observaciones indicadas,

19 gestiona con la Seccion de Politicas y Estrategias la Jefe de Seccion
incorporacién de las observaciones de la Unidad de | de Bienestar y Desarrollo
Asesoria Juridica y traslada.

20 Recibe y verifica la incorporacién de las observaciones al Encargado
manual, emite opinién juridica y traslada. de Asesoria Juridica
Recibe la opinion juridica, elabora oficio de presentacion

21 a la Direccién Ejecutiva Nacional (DEN) para la Jefe de Seccién
aprobacién del manual; gestiona la firma de “Visto| de Bienestar y Desarrollo
Bueno” del Coordinador de RRHH vy traslada.

Recibe el manual, instruye realizar las gestiones internas
en la DEN, firma y sella de “Visto Bueno” en el manual, Director
22 instruye a Asesoria Juridica para elaborar el Acuerdo de , : :
. it e Ejecutivo Nacional
Direccién que aprueba la actualizaciéon del documento y
lo traslada.
Recibe el Acuerdo de aprobacién de la DEN e instruye se dinad
23 incorpore al manual y realice las gestiones para su d Coordinador
SN N A e Recursos Humanos
socializacion y publicacion en el portal web institucional.
Incorpora el acuerdo de aprobacion al manual y traslada Jefe de Seccion
24 en formato PDF, para su publicacién en el portal web

institucional.

de Bienestar y Desarrollo
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ADE-NFORMAC-ON SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO Version 2

= 5« CATASTRAL
eguridad juridica de

Eori ot e e DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y

RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccién de Bienestar y| 05 de 08
Desarrollo.
No. L -
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Gerencia

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

25 S . de la Informacién y Unidad
portal web institucional e informan.
de Acceso ala
Informacion Puablica
26 Recibe la informacion y verifica la publicacion del manual
en el portal web institucional. Jefe de Seccion
_ y de Bienestar y Desarrollo
27 Instruye archivar la documentacion generada.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Version 2

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

RRHH-SBD-16

27

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Bienestar y
Desarrollo.

06 de 08

Coordinador de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion
de Bienestar y Desarrollo

Gerente de Planificacion
y Cooperaciéon Externa

INICIO

o1
Solicita por escrito a los Jefes de Seccion
revisar sus respectivos manuales de normas y
procedimientos vigentes, base para actualizar

02
Recibe la instruccién de actualizacion del
manual y coordina las acciones respectivas.

o crear nuevos procedimientos

—T1

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

¢Debe .
actualizarse? i

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

=

Establece los criterios para la creacion o

Informa al Coordinador

de Recursos Humanos

que no es necesaria su
actualizacién.

actualizacion de los procedimientos del
manual, considerando lo estipulado en los
requisitos “a” y *b” de este procedimiento.

il

05
Actualizan o implementan los
procedimientos, segun criterios
establecidos.

Bt S

06
Analiza los procedimientos y verifica que
cumplan con los criterios establecidos.

<Cumple
Criterios? i

Coordina a lo interno
de la Seccién las
correcciones
pertinentes

Continda el
procedimiento

1

o7

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

o8
Recibe el oficio de solicitud e instruye se
coordine la actualizacién del manual.
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REGISTRO .
Version 2

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y| 07 de 08
Desarrollo.

Jefe de Seccién . Jefe de Seccion Gerente de Planificacion
de Politicas y "'9'5°’;a_']:f9:('1i"sa:c°c?:"'a SPE Jefe de Seccién Personal designado de Bienestar y y Cooperacion Externay Coordinador
° de Bionestar y D " de Bienestar y Desarrollo de la SPE Desarrollo y personal | Jefe Seccién de Politicas | de Recursos Humanos
Estrategias e Bienestar y Desarrollo @ ;
designado de la SPE y Estrategias.
09
Recibe la instruccion y 0
designa al personal dela Elaboran de manera conjunta
Seccion de Politicas y )
Estrategias para elaborar, de €l cronograma de actividades
P {h{para la revision y
manera conjunta con el Jefe padel manual de la Seccion.
de Secci6n de Bienestar y i
Desarrollo, el cronograma de
actividades para la 1
actualizacién del manual. Traslada la versién preliminar
de los procedimientos a
actualizar o i para
su revision y acciones que
correspondan.
13
» Realiza la revision preliminar 14
Recibe la version preliminar de los i Con n las
del manual N incorpora los ajustes de observaciones e incorporan
) o contenido y traslada los cambios en la version
su revision y andlisis. ones y e del el
para su consenso.
0 16
Recibe la propuesta del
Trastad: 13 @ ficio | documento por medio de
rasladan mediante oficio fa oficio, firma hoja de “Visto

version consensuada y "
actualizada del manual, para Bueno” en el manual y
traslada al Jefe de Seccion de
darle continuidad a las o it
Administracién de Personal,

gestiones correspondientes. para que gestione [a opinion
juridica correspondiente.

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

para gestion de la opinion
juridica.
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Contryendo seguridad rdica do DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Andlisis y actualizacion del Manual de Normas y
RRHH-SBD-16 27 Procedimientos de la Seccion de Bienestar y| 08 de 08
Desarrollo.

Gerencia
Encargado Jefe ‘?e Seccion Director Coordinador de de Tecnolog_l’a
- P de Bienestar y " R . de la Informacioén /
de Asesoria Juridica Desarrollo Ejecutivo Nacional Recursos Humanos Unidad de Acceso a

la Informacién Publica

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

¢ Emite Opinion
Juridica?
i No

v

19
Realiza Recibe el manual con las
observaciones e observaciones indicadas,
Emite la opinion informa a la gestiona con la Seccion
juridica favorable. Coordinacion de de Politicas y Estrategias
Continta en el Recursos Humanos H la incorporacién de las

paso 21. para que sean observaciones de la
atendidas antes de

emitir la Opinion
Juridica

Unidad de Asesoria
Juridica y traslada

20
Recibe y verifica la

incorporacién de las
observaciones al

manual, emite opinion
juridica y traslada.

21
Recibe la opinion
juridica, elabora oficio de
presentacion a la
Direccion Ejecutiva
Nacional (DEN) para la
aprobaci6n del manual;
gestiona la firma de

22
Recibe el manual, instruye
realizar las gestiones

23
Recibe el Acuerdo de
aprobacion de la DEN e
instruye se incorpore al
manualy realice las
gestiones para su
socializacion y publicacion
en el Portal Web
Institucional.

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

“Visto Bueno” del
Coordinador de RRHH y
traslada.

:

24
Incorpora el acuerdo de
aprobacion al manual y

traslada en formato PDF,

para su publicacion en el

Portal Web Institucional.

0
+

26
Recibe la informacion y
verifica la publicacion del
manual en la pagina Web
institucional.

25
Reciben la version digital
del manual, lo publican en
el Portal Web Institucional
e informan.
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ANSI:
CuUl:
DNC:
DPI:
ESCAT:

FR:
GPCE:

IGSS:

PEI:
RIC:
RRHH:
SBD:

SIGLAS Y ACRONIMOS

Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en inglés).
Cadigo Unico de Identificacion.

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Documento Personal de Identificacion.

Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral

Formato.

Gerencia de Planificacién y Cooperacion Externa.

Identificacion del registro de huellas dactilares.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Plan Estratégico Institucional.
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
Recursos Humanos.

Seccion de Bienestar y Desarrollo.
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