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Respetable Seilor Decano:

En cumplimiento del dictamen emitido por su despacho, con fecha nueve de
marzo de dos mil nueve, informo a usted que he realizado las actividades de
asesoria, revision y discusion del trabajo de tesis titulado:“CREACION DE UNA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL (RIC) EN LA REGION DE IZABAL", elaborado por la
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aprovechar y maximizar el talento que existe en las instituciones descentralizadas y
auténomas de! Estado, como lo es el RIC.

Con base en lo anterior, emito dictamen favorable a efecto de que se acepte el
trabajo en mencidén para sustentar el examen privado de tesis, y que se realicen los
tramites correspondientes previos a la graduacion profesional de la estudiante como
Administradora de Empresas, en el grado académico de Licenciada.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Lic. RUBEN ACAJABON PEREZ
Administrador de Empresas
Colegiadd Activo No. 12364
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INTRODUCCION

El capital humano se constituye como el elemento basico para la activacion de los
recursos y la ejecucion efectiva de las actividades de cualquier organizacion; la
principal ventaja competitiva en el marco de los agitados, bruscos e impredecibles
acontecimientos del entorno actual, que busca como propdsito fundamental, el

desarrollo de su maxima competitividad y eficiencia en el logro de los objetivos.

En relacion a la gestion del capital humano, el Registro de Informacion Catastral
en la Region de Izabal, experimenta ciertos inconvenientes en cuanto a la gestion
de su personal, registrandose rotacion de personal, altos costos de contratacion,
guejas e ineficiencias que han disminuido la efectividad de la institucion para el

logro de los objetivos.

Segun la investigacion realizada en el Registro de Informacion Catastral en la
Region de Izabal, se pudo comprobar que la causa principal de esta problematica
era la inexistencia de la unidad especifica de recursos humanos dentro de la
institucion, que realice actividades especializadas de gestidén de personal, a través
de la aplicacién de instrumentos técnico-administrativos, y que se constituya como
el area estratégica que provea el soporte necesario a los directivos y encargados

en lo relativo a la gestién del personal a su cargo.

Derivado de la situacion actual detectada en el Registro de Informacién Catastral
en la Regién de Izabal, se estima que el alto nivel directivo de dicha institucion
defina e implemente acciones concretas encaminadas a fortalecer, perfeccionar y
mantenerlas practicas internas de gestion de personas como aspecto fundamental
del sostenimiento actual y futuro de la efectividad de sus labores de registro
predial, a través de la maximizacién de las capacidades y potencialidades de

talento humano de que dispone.

En virtud de lo anterior, a través del siguiente trabajo de tesis se presenta una



propuesta de creacion de la Unidad de Recursos Humanos para el Registro de
Informacion Catastral en la Regidon de Izabal, con el propésito de fortalecer los
procesos de gestidon de personal que tanto el Director Zonal como los Encargados
de Area realizan para dirigir e impulsar la labor de sus colaboradores hacia la

consecucion de los objetivos estratégicos de la entidad.

Con el apoyo de una Unidad de Recursos Humanos, el RIC podra aprovechar al
méaximo el potencial de su capital humano, puesto que esta area fungird como la
encargada de gestionar al personal, velando por mantener un sistema de
admision, conservacion, crecimiento y preservacion de talento interno que permita
viabilizar la misién, visidn y objetivos estratégicos a través de un mejor desempefio

de cada individuo dentro de la institucion.

El informe consta de tres capitulos. El capitulo | presenta un marco teérico de la
gestion del talento humano, con la definicion, importancia, objetivos y procesos
basicos; lo referente a la unidad de recursos humanos, con su proposito,
elementos de planificacion administrativa, ubicacion organizacional, perfil del
profesional que la dirige, y el proceso secuencial para su creacion. También se
incluye lo relativo a la auditoria de recursos humanos como la metodologia para

evaluar la gestién de personal en cualquier organizacion.

El capitulo Il presenta el diagndstico realizado para determinar la situacion actual
de gestidén de personal en el Registro de Informacién Catastral en la Regién de
Izabal. De acuerdo con los resultados obtenidos se procedio luego a elaborar la
propuesta de creacién de la Unidad de Recursos Humanos, incluida en el capitulo

lll. Finalmente se presentan las conclusiones del estudio y las recomendaciones.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 PREAMBULO

Las personas son las responsables de activar los recursos materiales, financieros
y tecnoldgicos, asi como de dar cumplimento a metas y objetivos de las
organizaciones. Los colaboradores “son los que representan la diferencia
competitiva que mantiene y promueve el éxito organizacional: constituyen la
competencia basica de la organizacién, en un mundo globalizado inestable,

cambiante y competitivo en extremo®(03:04).

Cualquiera que sea la actividad de una organizacion, los protagonistas de la
operacion, produccion y/o prestacion de servicios son los colaboradores, es decir,
estos aportan conocimiento, habilidades y destrezas con las que dinamizan los
recursos organizacionales, a la vez que buscan realizar sus objetivos y metas

personales a través de la organizacion.

Al convertirse la relacion organizacion-empleados, en un ambiente de
reciprocidad, y al tomar en cuenta que los empleados son el principal activo de la
organizacion, es indispensable ser proactivos y para ello la teoria de gestién del
talento humano invita a hacer de los empleados socios de la organizacion, con
capacidades para conducirla a la excelencia, para que el retorno de la inversion
en éstos, sea la eficiencia en el manejo de los recursos organizacionales vy, por

consiguiente, los beneficios sean mutuos.

Las instituciones gubernamentales no son ajenas a la dualidad personas-
organizaciones como la clave de la labor érgano-funcional-administrativa que
desempeiian. En su papel de administradoras de los recursos destinados a
satisfacer las necesidades urgentes de los habitantes del pais, las entidades

gubernamentales necesitan asegurar un preciso desempefio de los 6rganos



funcionales, un correcto aprovechamiento de los recursos estatales, y una
adecuada satisfaccion de las necesidades de los habitantes (incluidos los entes
empresariales) dentro del marco de su division politico-administrativa, lo cual seré
el retorno de la inversibn que obtengan sus colaboradores, en adicion a la

retribucion econdémica que por ley les corresponde.

Sea cual fuere la labor especifica de trabajo de una entidad gubernamental
particular, la premisa de viabilizar el bien comin de sus usuarios finales —la
poblacidon- se realizara asegurando una correcta prestacion de los servicios del
Estado, en calidad y oportunidad, lo cual depende, en un sentido estricto, de la

calidad de las personas que integren sus distintas unidades y divisiones.
1.2 GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Uno de los aspectos esenciales para lograr los objetivos de cualquier ente
organizacional, son las personas, por lo que los dirigentes de las organizaciones
han analizado la forma de considerar a sus colaboradores como seres humanos
dotados de competencias, talento, emociones, habilidades, conocimientos, y no
solamente como seres autOmatas y pasivos que deben ser administrados. Esto es
la base de una moderna y adecuada administracion de personal, que surge bajo

la denominacion de gestién del talento humanao.

La gestién del talento humano se basa en la premisa de que las personas son
seres humanos, que fungen como activadores inteligentes de los recursos
organizacionales, a la vez que desempefian un papel de socios de la organizacion,

al conducirla hacia el éxito y la excelencia.
1.2.1 Concepto de gestion del talento humano

Es “la funcion administrativa integrada por el conjunto de politicas y practicas

necesarias para la direccibn de las personas, incluyendo actividades de



reclutamiento, seleccion, capacitacion, remuneracion, motivacién, mantenimiento

y monitoreo de las personas que integran la organizacién” (03:09).
1.2.2 Objetivos de la gestion del talento humano

La administracion de personal persigue obtener la colaboracion eficaz de las
personas, lo cual se obtiene en funcién de la forma en que sean tratados, por lo
gue la mejor forma de tratarles es considerandolos como elementos basicos de la
eficiencia organizacional. “La administracion de recursos humanos, debe contribuir

a la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

a. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision
b. Proporcionar competitividad a la organizacion
c. Suministrar a la organizacién empleados bien entrenados y motivados

d. Permitir el aumento de la autorrealizaciébn y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo

e. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo
f. Administrar el cambio

g. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables” (03:10).

1.2.3 Procesos de la gestion del talento humano

“El siguiente diagrama muestra un proceso gque contiene seis etapas, las cuales
conforman la gestion del talento humano. AplicAndose en las primeras cuatro los
elementos tradicionales de un proceso actual de recursos humanos y utilizando
aspectos importantes en las dltimas dos, que permiten tener un cambio y una
vision totalmente estratégica de la actual administracion del recurso
humano”(03:44).



Figura 1
Los procesos de la gestidn del talento humano
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Fuente: tomado de Chiavenato, Idalberto. 2002. Gestién del Talento Humano.

La gestion del talento humano esta conformada por seis procesos
fundamentales: admision, aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y
monitoreo de personas. Cada fase interactua entre si para cubrir los elementos
que lograran obtener y retener al personal idéneo, permitiendo asi el logro de los
objetivos organizacionales. Las variadas actividades que conforman cada fase
poseen una alta relaciéon y dependencia entre si; por tanto, la buena o mala

ejecucion de una actividad beneficia o perjudica a todas las demas.

a) Primera etapa: admisién de personas

La admision es el primero de los procesos que comprende la gestion del talento
humano y se define como el conjunto de “procesos utilizados para incluir nuevas

personas en la empresa. Incluyen reclutamiento y seleccion” (03:14).

La admisién de personas constituye la ruta de acceso de las personas hacia una

organizacion, a través de la cual se nutre a ésta con socios que poseen los



conocimientos y habilidades que se adapten a las caracteristicas particulares de

la organizacion y contribuyan a la consecucion de los objetivos.
El proceso de admision de personas comprende dos fases:

a.1l Reclutamiento: “Implica atraer candidatos que ayuden a lograr los
objetivos de la empresa” (09:325).El reclutamiento puede ser interno o
externo; el primero aprovecha el potencial humano construido dentro de
la organizacion, mientras que el segundo utiliza diversas fuentes como
anuncios, periodicos y revistas, radio, television, anuncios en via publica,
carteles y correo electronico, agencias de empleo, instituciones educativas

y reclutamiento de personas recién graduadas.

a.2 Seleccion: es la actividad de evaluar y decidir qué individuos tienen
cualidades importantes para ingresar a una organizacion. El proceso de
seleccién consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir qué solicitantes deben ser contratados; estos pasos incluyen la
evaluacion de los candidatos en una variedad de dimensiones, que van
desde lo concreto y calculable hasta lo abstracto y personal. EI proceso
se inicia cuando una persona solicita un empleo y termina cuando se toma

la decisidn de contratar a uno de los solicitantes.

El proceso de seleccion conlleva a la evaluacion mediante diferentes tipos
de examenes que pueden ser: de aptitud o habilidad potencial, habilidad
mental o inteligencia, personalidad (inteligencia emocional), intereses,
habilidad fisica.

“Los pasos de un proceso tipico de seleccion son: 1) llenado del formato
de solicitud de empleo, 2) realizacion de entrevistas, 3) aplicacion de
examenes, 4) verificacion de referencias, 5) examen fisico, y 6) analisis y

decisiones finales para contratar o rechazar al aspirante.” (15:245)



b) Segunda etapa: aplicacion de personas

La aplicacion es el conjunto de “procesos utilizados para disenar las actividades
que las personas realizaran en la empresa, y orientar y acompafar su
desempenfo. Incluyen disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y
descripcion de cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempeio”
(03:13).

Posteriormente, tras la seleccion e induccidon de los colaboradores, la
organizacion debe velar por el rendimiento de los nuevos y de los que ya tiene,
de tal forma que asegure la consecucién de los objetivos planteados en cada
area de trabajo, sin olvidar que la cultura organizacional debe ser transmitida
consistentemente para asegurar un acoplamiento adecuado del colaborador al

contexto del ejercicio de la empresa.

Esta fase abarca el disefio de cargos dentro de la empresa y la evaluacion de

desempeno como tareas imprescindibles para la unidad de recursos humanos.

c) Terceraetapa: compensacion de personas

La compensaciéon abarca el conjunto de “procesos utilizados para incentivar a las
personas y satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas. Incluyen

recompensas, remuneracion y beneficios y servicios sociales (03:14)

Este proceso persigue “incentivar las contribuciones de las personas a los

objetivos y a la rentabilidad de la organizacion” (03:227).

Al desarrollar un paquete de compensaciones dentro de la compania, se logra,
atraer, retener y motivar a los colaboradores; también, ayuda que los
colaboradores trabajen con mayor dedicacion, eficiencia y eficacia, ademas,

permite el crecimiento de la empresa y de los mismos empleados.



d) Cuarta etapa: desarrollo de personas

El desarrollo consiste en los “procesos empleados para capacitar e incrementar
el desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las
personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de

comunicacion e integracion” (03:14).

“Es el conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje (intencionales o con
propdsito), proporcionadas por la organizacién, dentro de un periodo especifico
para ofrecer la oportunidad de mejorar el desempefio o el crecimiento humano”
(03:335).

Los procesos de desarrollo de los trabajadores estan estrechamente ligados con
la educacion, e implica tres estratos que se superponen: el entrenamiento, el

desarrollo de personas y el desarrollo organizacional.

El desarrollo como proceso aporta crecimiento al personal velando por su carrera
futura dentro de la empresa; también mejora las habilidades, conocimientos y

capacidades para desempefiar futuros deberes en el cargo.
e) Quinta etapa: mantenimiento de personas

Esta fase es considerada como el conjunto de procesos “utilizados para crear
condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias para las actividades de las
personas. Incluyen administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad

de vida, mantenimiento de relaciones sindicales” (03:14)

Desde la perspectiva de la gestion de personas, la organizacion viable es aquella
que no solo consigue captar y aplicar adecuadamente a su capital humano, sino
también lo mantiene satisfecho a largo plazo en la organizacion. “El

mantenimiento de las condiciones laborales de las personas exige una serie de



cuidados especiales, entre los que destacan los estilos de gerencia, las

relaciones con los empleados, y los programas de salud ocupacional” (03:306).

El estilo de administracion, las relaciones con los empleados, la disciplina y la
seguridad e higiene laboral, son parte importante para el mantenimiento de

personas, ya que influyen en el comportamiento organizacional de la empresa.

f)  Sexta etapa: monitoreo de personas

Finalmente, el proceso de gestion de personas bajo el enfoque de talento
humano, culmina con los “procesos empleados para acompafar y controlar las
actividades de las personas y verificar resultados. Incluyen bases de datos y

sistemas de informacién gerenciales.” (03:14)

En toda empresa deben existir sistemas que controlen las actividades, ademas
de procedimientos, bases de datos; es responsabilidad de los especialistas de
recursos humanos, los gerentes de linea y de los empleados, mantenerlos

actualizados con la finalidad de obtener la informacién lo mas veridica posible.

El monitoreo logra hacer mas eficiente la informacion para que el asesor de
recursos humanos y los gerentes de linea puedan tomar mejores decisiones y
aportar soluciones mas efectivas a los problemas que se presenten. Para el
efecto se utilizan bancos de datos y sistemas de informacién de recursos

humanos.

1.3 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Chiavenato, al referirse a la unidad de recursos humanos, afirma que es la
“unidad operativa que funciona como 6rgano de asesoria (staff), es decir, como

elemento prestador de servicios en las areas de reclutamiento, seleccion,
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entrenamiento, remuneracién, beneficios, comunicacién, higiene y seguridad
industrial” (03:02).

El area de recursos humanos asesora, participa en la formulacién de politicas de
personal y las da a conocer; controla que se cumplan los diversos aspectos
legales y requisitos establecidos por la ley y la empresa, en relacion a
contratacion de personas; también supervisa la correcta elaboracion de las
planillas de remuneracién; recibe quejas, sugerencias y resuelve los problemas
de los colaboradores sin dejar atras los programas de recreacion laboral con el
fin de integrar a los trabajadores y sus familias; ademas, representa a la empresa

ante las autoridades de trabajo.

1.3.1 Importancia de la unidad

En una organizacién, es de gran importancia contar con una unidad de recursos
humanos que sea la encargada de realizar las actividades de planificacion,
organizacion, integracion, direccion y control de las personas que integran la
estructura organo-funcional-administrativa de la institucion. Dicha unidad debe
poner énfasis en el desarrollo de los colaboradores, apoyandolos en mejorar sus
habilidades, capacidades y competencias, con la finalidad de incrementar la

productividad y la sinergia de esfuerzos que guien al éxito organizacional.

Tomando en cuenta que en las organizaciones de menor tamafio la estructura
funcional es reducida, la unidad de recursos humanos no se justifica en cuanto a
infraestructura, personal, procesos y recursos; no obstante, las pequefas
empresas deben incluir la funcién de recursos humanos, es decir, la funcion de
gestion de capital humano, como una parte importante de su plan estratégico que
debe ser asignada a los puestos existentes, principalmente los de administracion

0 gerencia.



1.3.2 Elementos de planificacion de una unidad de recursos humanos

Tal y como se hace para el negocio completo de la empresa o para sus
funciones mas criticas, la unidad de recursos humanos debe contar con la
declaracion expresa y con la ejecucion de ciertos elementos fundamentales que
determinan su proyeccion y funcionamiento dentro de la estructura funcional que

le corresponde asesorar.

Entre los elementos de planificacion con los cuales debe contar la unidad estan

los siguientes:

a) Mision: “La mision, proposito orientador de las actividades de la
organizacion y aglutinador de los esfuerzos de sus miembros, sirve para
clarificar y comunicar los objetivos, los valores basicos y la estrategia
corporativa. La mision puede definirse en una declaracion formal y escrita,
denominada credo de la organizacion, que sirva de recordatorio que
indique a los empleados hacia doénde llevar los negocios y como

conducirlos.” (3: 54).

Vision: “Es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su
futuro. Es el arte de verse proyectada en el tiempo y el espacio. Toda
organizacion debe tener una vision apropiada de si misma, de los recursos
de que dispone, del tipo de relacion que desea mantener con sus clientes
y mercados, de lo que quiere 3 hacer para satisfacer continuamente las
necesidades y preferencias de los clientes, de cdmo alcanzara los
objetivos organizacionales, de las oportunidades y retos que debe
enfrentar, de sus principales agentes, de las fuerzas que la impulsan y en
qué condiciones opera.” (2:55)

La unidad de recursos humanos, para realizar sus funciones de una forma
planeada, debe contar con una misién y visidon claramente definidas,
10



b)

vinculadas directamente con la planificacion estratégica global, con el fin
de conocer como y hacia donde debe llegar para cumplir con las
expectativas de la empresa para la cual esta realizando sus funciones.

La misidn de la unidad, que representa la razén de la existencia de la
misma, debe girar en torno a la ejecucion oportuna de los distintos
procesos enfocados en captar, desarrollar y mantener al capital humano
de la organizacion. La visidn de la unidad se debe enfocar en apalancar el
talento humano interno en el largo plazo, de tal forma que soporte el

crecimiento y ulterior desarrollo de las actividades de la organizacion.

Objetivos: Es lo que la empresa espera alcanzar en el futuro. Los

objetivos para que se cumplan, deben satisfacer varios criterios, a saber:

Estar focalizados en un resultado que debe alcanzarse.
Ser coherentes y ligados a otras metas de la empresa.
Ser bien definidos.

Ser cuantitativos y tangibles.

© a0 T ®

Relacionarse con algun periodo de tiempo.

En una unidad de recursos humanos es necesario plantear objetivos los
cuales deben estar ligados con los objetivos estratégicos
organizacionales, para estar en la misma sintonia; estos deben ser
medibles (tangibles y cuantitativos), alcanzables y relacionarse con
determinado periodo de tiempo, ademas de flexibles para que puedan ser

modificados segun las circunstancias.

Estrategias: La estrategia de gestion de personas parte de los objetivos

estratégicos, de la misién y la vision que la organizacion pretende llevar a

cabo para dirigir su negocio. Las estrategias de gestion de talento deben

orientarse por dos tipos de analisis: por un lado el analisis ambiental, para
11



d)

verificar y analizar las oportunidades que deben aprovecharse y las
amenazas que deben neutralizarse o evitarse; por el otro, el analisis
organizacional, que permita verificar debilidades y areas de oportunidad

internas, ambas relacionadas con la situacién de las personas” (03: 59).

Politicas: El area de recursos humanos debe emitir politicas claras acerca
de los principios, normas y premisas que regiran la gestion de personas
dentro de la organizacion. Dichas politicas fungiran como marco de accion
interna para los gerentes de lineas, empleados, y para los altos mandos
de la institucion, asegurando concordancia con lo establecido en la mision

y vision de dicha unidad.

Tareas definidas: Entre las principales actividades que tiene a su cargo
una unidad de recursos humanos para dirigir y coordinar al personal, son

las siguientes:

e Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién y
desvinculacién del personal.

e Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos vy
documentacion relativas a la dotacidén de recursos humanos

e Administrar mecanismos de control y supervision del cumplimiento
de las normas relativas a los derechos y obligaciones de los
funcionarios y colaboradores, ademas de informar y orientar al
personal del establecimiento en estas materias.

e Preparar, apoyar y ejecutar los procesos de evaluacién de
desempefio del personal, en los periodos y plazos establecidos.

e Apoyar en el disefio, descripcion y analisis de cargos.

e Evaluar periddicamente las necesidades de capacitacion.

e Realizar la capacitacion y desarrollo organizacional.

12



f)

g)

h)

e Ejecutar los procesos mensuales de liquidacion y pagos de
remuneraciones del personal.

e Controlar la programacion y el cumplimiento efectivo de las
asignaciones de turnos y horas extraordinarias del personal.

e Colaborar en las funciones relativas al bienestar social del personal

e Participar en la elaboracion y el desarrollo de programas de higiene,
seguridad y calidad de vida, tendientes a evitar accidentes del

trabajo y enfermedades profesionales.

Programas: dentro del marco de la gestion de personas, los programas
son vitales para asegurar la consecucion de objetivos relacionados con las
personas, estipulando el tiempo necesario para realizar las distintas
actividades y determinar las fechas limite para alcanzar los objetivos y

metas establecidas.

Procedimientos: la unidad debe contar con procedimientos claros y
actualizados que le permitan lograr sus objetivos, a la vez que le eviten la
pérdida de eficiencia en el uso de sus recursos y ejecucion de sus
actividades. Ademas, los procedimientos también soportan Ilas
necesidades de los gerentes de linea (requisiciones de personal,
descripciones de puestos) asi como a los propios empleados, quienes
requeriran ayuda en algunos procesos como la nomina, solicitud de

vacaciones, uso de seguro, solicitud de permisos, etc.

Presupuesto: ademas de articular la funcion de la unidad o departamento
de recursos humanos, ésta debe poseer los recursos financieros
necesarios para el desempefo de sus funciones. La gerencia de la
institucion debe asegurar la disponibilidad de este rubro, dada su directa
incidencia en el retorno total de la operacién de la empresa, mas que solo

en el simple retorno de la cantidad asignada al area de recursos humanos.
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1.3.3 Ubicacién administrativa de la unidad de recursos humanos

El departamento de recursos humanos en el organigrama suele estar situado
debajo del director general o del gerente del RIC, fungiendo como un area staff

dependiente de la Direccion General, funcionando a modo de asesoria.

El sitio que “dentro de la organizacion jerarquica de la empresa, se le asigne a la
unidad de recursos humanos, sera determinante de la factibilidad de sus
funciones, ya que sus éxitos guardaran estrecha relacién con el grado de
autoridad que se le hubiere delegado. Siendo la gestibn de personas una
actividad tan primordial y valiosa, debe estar a cargo de un ejecutivo de nivel
gerencial y directivo, reportando directamente a la presidencia. Desde luego que
en cada caso en particular se deben tomar en cuenta las siguientes
consideraciones: dimensidn de la empresa; condiciones del entorno en que
opera; recursos con que cuenta y condiciones internas; asi como la magnitud y
calidad de la nédmina” (06:90).

La ubicacion organizacional de la unidad de recursos humanos debe ser
concordante con su autoridad staff; de alli deriva el hecho de que dicha unidad
dependa directamente de la Gerencia General, fungiendo como una unidad
asesora o staff que presta servicio a los gerentes de las principales divisiones o

areas de la empresa.

Al respecto, Agustin Reyes Ponce considera que “el departamento de personal
debe estar colocado en el primer nivel jerarquico, dependiendo directamente de

la Gerencia General, Direccién General o Presidencia de la Empresa” (11:12).

El autor fundamenta esta aseveracion en lo siguiente:
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e “La administracion de personal es una de las funciones basicas, de
importancia y nivel, al menos igual a las de produccién, ventas, finanzas,
etc.

e Si el jefe de personal se encontrare colocado en el tercero o cuarto nivel,
ello conduciria a que los colaboradores consideren su area como
secundaria.

e Desde el punto de vista practico, cabe observar que cuando el
departamento de personal “se coloca en tercer o cuarto nivel jerarquico,
de hecho, el jefe de personal reportara a uno de los jefes de
Departamento (en las industrias manufactureras, al de produccién) o al
jefe de una seccidn mas concreta aun. Ahora bien: cuando dicho Jefe de
Personal quiera intervenir (porque la naturaleza de sus funciones lo exija)
en otros departamentos (en problemas del personal de ventas, finanzas,
contabilidad), ¢no se considerara una intromision indebida, indeseable y
abusiva, que dependiendo del jefe de otro departamento, quiera dar
normas o intervenir en aquellos departamentos donde su jefe no tiene
autoridad?” (11:112).

1.3.4 Estructura organizacional de la unidad de recursos humanos

Describe el sistema de comunicacion y autoridad dentro de la organizacion, la
cual puede describirse con base a su grado de complejidad, formalidad y
centralizaciéon. Es la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las

actividades (relaciéon autoridades — empleados).

La estructura organica del area de recursos humanos estara conformada por los
distintos 6rganos y unidades administrativas establecidas, en funciéon de la
naturaleza, tamano y necesidad de la empresa, pudiéndose establecer en forma

nominal y grafica.
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Para el caso del area de recursos humanos, la estructura organizacional deberia
conformarse por 6rganos de direccion, asesoramiento, apoyo y linea, asi como
por unidades administrativas que tengan relacién con dicha funcién, como por
ejemplo: jefatura o direccidn, registro de personal, sueldos y salarios,

capacitacién, evaluacion, higiene y seguridad, entre otros.

De igual manera para establecer la estructura organica de la unidad de recursos
humanos, debe considerarse la nomenclatura o nombre de dicha unidad
administrativa, dependiendo légicamente del tamafo de la organizacién y de la
implementacion interna que se quiere dar, pudiendo denominarse Oficina,
Departamento, Division, Area, Seccién, Gerencia o Direccién de Recursos

Humanos.

En ultima instancia la estructura organica del area de recursos humanos debe
reflejar las funciones que debe seguir y el tamafio de la organizacion. Los
departamentos que la integran deben ser aquellos necesarios para cubrir las
funciones basicas de gestion de personas comunmente aceptadas: admision,
aplicacién, compensacién, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de las

personas.

En las empresas de propiedad unipersonal, PYME’s y otras que fungen como
células por su tamano reducido, suele darse el caso de que exista solamente la
Gerencia o Jefatura de Recursos Humanos, a la cual corresponden todas las
tareas relacionadas con el personal: reclutamiento, seleccion, ndmina,

evaluacion de desempeno, registro de personal, capacitacion, etc.
1.3.5 Necesidad de contar con una unidad de recursos humanos

Comunmente, un departamento de recursos humanos se establece cuando en el
transcurso de los procesos de negocio de la empresa, los gerentes y directivos

de la misma empiezan a experimentar la ocurrencia de ciertos sucesos que
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afectan la productividad y eficiencia derivado de las calidad del trabajo de las
personas, asi como de su satisfaccion, motivacion, desarrollo y mantenimiento
dentro de la estructura de trabajo, dado que estas tareas estan fuera de su area
de competencia y no cuentan con el tiempo, los recursos ni la especializacion

suficiente para ejecutarlas de forma correcta.

La unidad también se justifica cuando existe la necesidad de contar con un area
especializada en ciertas funciones de personal que se van haciendo
progresivamente complicadas de manejar por ciertos individuos de forma

complementaria a sus funciones principales.

Al momento de su creacion, la unidad suele ser pequefia y es dirigida por un
ejecutivo de nivel medio, siendo comun que se limite a controlar los registros de
los empleados actuales, verificar el cumplimiento de los requisitos legales y, en
algunos casos, colaborar en la deteccidbn de candidatos a ser reclutados y

seleccionados.

A medida que la organizacion y sus demandas crecen, el departamento o unidad
de personal adquiere mas importancia y complejidad. Este es el momento que
dicta la necesidad de creacion de los departamentos de recursos humanos. En
otros casos, es el propio volumen de trabajo que genera el area de RR.HH. lo

que invita a la creacién de un departamento especifico.
1.3.6 Perfil del responsable de la unidad de recursos humanos

Los directores de recursos humanos son los responsables de disefar las
estrategias, politicas y practicas de gestion de personal dentro de la empresa.

Son los especialistas por definicion en esta materia.

Dada su labor, su perfil exige que tengan “los conocimientos, capacidad y

habilidades para articular el modo mas eficaz de gestién sirviendo como apoyo al
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resto de la organizacion” (4:129). Entre los roles que esta persona desempefiara

estan los siguientes:

e Colaborador estratégico: sera el que ayude a crear valor y mejorar la
competitividad de la empresa.

e Vendedor de la gestion de personal: realizara una labor de marketing
de la funcion social de personas. Debe saber vender a sus clientes
internos la importancia de los programas de gestion de personas.

e Lider de la funcion de recursos humanos: debe marcar una clara
direccion hacia dénde debe dirigirse el personal.

e Consultor estratégico: debe asesorar a la alta direccién poniendo de
manifiesto su poder experto.

e Agente de cambio: este encargado debe promover, actuar y
desarrollar acciones innovadoras que permitan estar siempre
preparado para las situaciones de cambio de su entorno.

e Gestor de la cultura organizativa: ayudara a conocer, fortalecer y
desarrollar de una mejor manera la cultura organizacional existente o
bien preparar los cambios necesarios para efectuar mejoras a esta
cultura, de manera que el personal pueda asimilar e interiorizar y

formar parte de esta cultura.

El responsable de recursos humanos debera, ademas de lo anterior, poseer una
vision general de la organizaciéon de forma que le permita comprender los
objetivos de la empresa y los medios que deberan emplearse para lograr dichos
objetivos; tener una formacion sélida en planificaciéon estratégica, comprender los
balances financieros, conocer el mercado de la empresa, las tecnologias de
produccion que se utilizan y saber cémo utilizar las herramientas modernas de

gestién.
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El gerente de gestion de personal debera “tener la formacion suficiente para
comprender las evoluciones econdmicas, tecnologicas y sociales que se
producen en el entorno de la empresa, sus repercusiones, asi como una vision
nitida de la organizacion” (5:221). También debe poseer elevados principios de
honestidad profesional y de integridad en cada momento de su practica diaria,
asi como prestar especial atencion al interés personal, el bienestar y la dignidad
de todos los empleados que puedan verse afectados por sus soluciones,

recomendaciones y actuaciones.
1.3.7 Aspectos legales aplicables ala unidad de recursos humanos

El responsable de la gestion de personas dentro de la empresa debe conocer al
detalle la legislacién vigente y las modificaciones que se pueden dar en ella, con
respecto a la contratacion de trabajadores, exigencias de prevencién de riesgos

laborales, etc.

También es importante conocer las bases legales en las que se determinan las
obligaciones de los patronos hacia los empleados y viceversa, asimismo, los
reglamentos internos de trabajo basados en las normas establecidas en el codigo
de trabajo, por su caracter de lineamientos obligatorios y generales relacionados

con la labor de gestién de personas en la empresa.

Otro punto que debe conocer el gerente de personal, es la base normativa de la
propia organizacion para la cual trabaja, dado que la naturaleza legal delimitara
su campo de accion. Por ejemplo, sera distinta la promocién de personal entre
funciones en una entidad privada con fines de lucro, que en una entidad estatal o
descentralizada, en la cual existen decretos que norman el desempefio y la guia

del personal.
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1.3.8 Pasos paraimplementar una unidad de recursos humanos

No existe una guia especifica que establezca los pasos especificos a seguir para
crear una unidad de recursos humanos. La bibliografia sobre el area de gestion
de personal nos da algunos aspectos a cubrir, los cuales han sido recopilados e
incluidos en la presente investigacion, en el entendido que no representan una

guia estricta a seguir en todos los casos. Los pasos a seguir son los siguientes:
a) Diagnostico de la funcion de recursos humanos

Previo a implementar una unidad de gestién de personal, la organizacion debe
realizar un diagnéstico de dicha funcion el cual muestre posibles areas débiles
que ameriten la asignacion de recursos especificos para apoyar la direccion de
los colaboradores. Este proceso de diagndstico es valido no solo cuando la
unidad no existe, sino también cuando en el curso de su funcionamiento, la
misma requiere una evaluacion continua de su desempefo y del aporte que

permite al logro del aprovechamiento del capital humano de la empresa.
b) Analisis de la estructura actual de la organizacién

Es necesario hacer una evaluacién de la estructura funcional actual de la
empresa, para definir la ubicacion administrativa mas conveniente de la unidad
de recursos humanos y las relaciones que dicha unidad tendra con el resto de

dependencias que integren la organizacion.
c) Aprobacion formal parala creacion de la unidad

La implementacion de la unidad inicia y culmina cuando se cuenta con la
aprobacion formal de la gerencia general de la empresa, quien verificara la
concordancia de sus elementos administrativos constitutivos, su estructura,
funciones, personal, y recursos asignados, entre los que destacan los

financieros. Importante sera la evaluacion de los indicadores que el nuevo
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responsable presentara con fines de evaluacion de su gestion. La firma del

gerente, y la comunicaciéon formal a la organizacion, deben ser cubiertas.

d) Determinacion de la autoridad formal de la unidad

La autoridad de la unidad, por definicion, sera de tipo staff, y solo sera preciso
evaluar la ubicacion jerarquica de la misma como una forma de clarificar su nivel

de responsabilidad, ambito de accion y linea de reporte de resultados.
e) Establecimiento de elementos de planificacion de la unidad

Para su funcionamiento la unidad debera poseer los siguientes elementos
administrativos concretamente definidos: propésito; filosofia, mision, vision,
objetivos, funciones, estrategias, politicas, programas de gestion,

procedimientos, presupuestos y otros.

Al momento de la implementacion de la unidad, es posible que algunos
elementos como los programas, procedimientos (manuales) y otra
documentacion relacionada (formularios, solicitudes, etc.) no puedan realizarse u
obtenerse de forma inmediata, dada la envergadura y complejidad de su
creacion; por ende, los programas de gestion del primer ejercicio de operaciones
de la unidad deben especificar con claridad y de manera programada, los
tiempos en que estos instrumentos se obtendran, de acuerdo con su criticidad y

preponderancia.
f) Determinacion de la estructura organizacional de la unidad

“Para disenar la estructura organica de la unidad, habra que tener en cuenta
factores como la magnitud, giro y necesidades de la empresa, pues en base a
ellos se determinaran las unidades administrativas, los medios humanos

necesarios y la asignacién de funciones a los mismos” (26:s.p)
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g) Integracion de personal parala unidad

Es imprescindible dotar al departamento de recursos humanos que se crea, del
personal adecuado, de profesionales capaces de asumir las diferentes funciones
que le son propias dentro de la organizacion. Especial consideracion cobra la
necesidad de integrar a la persona que sera responsable de la unidad, quien
incluso debe ser la primera en ser contratada, para que guie la integracion del

resto del personal del area.

h) Programacién de la implementacidon y presupuesto

La creaciéon de la unidad debe especificarse en términos de tiempo y recursos
financieros necesarios. En este sentido, la programacion incluye no solo la
presentacion formal de la nueva dependencia, sino también abarca el conjunto
planificado de actividades que realizara de forma inmediata durante el primer afo
de gestion, en el cual deben estructurarse todas y cada una de las actividades
del area, las cuales deberan ejecutarse de forma inmediata a medida que el flujo

interno de personal sufra cambios.

El aspecto financiero es relevante para adquirir desde hojas en blanco para las
formas, hasta equipos de cédmputo, asi como mobiliario y equipo; la instalacion

fisica donde estara ubicada la unidad también es importante.
1.4 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

En el analisis de la gestion de personas de cualquier organizacion es importante
la realizacion de un diagndstico de recursos humanos, aun si no existe una
unidad administrativa encargada de la administracion de personas, pues esto
permite determinar de qué manera se realizan los procesos que abarca la

funcién de gestion de personal, y quiénes los realizan.
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Idalberto Chiavenato lo define como el analisis de las politicas y practicas de
personal de una organizacion y evaluacion de su funcionamiento actual, seguida

de sugerencias para el mejoramiento.

La finalidad de este estudio es evaluar cuan efectivas estan siendo las politicas,
normas, procedimientos, programas, funciones y atribuciones de gestion de

personal, para sefialar areas de mejora.

La gestion de personas se encarga de “planear, organizar y controlar las
actividades relacionadas con la vida del personal en la empresa. Parte de la
ejecucion de estas actividades la realizan los organismos de recursos humanos,
en tanto que alguna parte de ella la realizan diversos organismos de linea. De
este modo las actividades de recursos humanos planeadas y organizadas con
antelacion muestran durante su ejecucidn y control algunas dificultades y
distorsiones que requieren ser diagnosticadas y superadas, con el fin de evitar
mayores problemas” (26:s.p).La funcién de la auditoria no es solo sefalar las

fallas y los problemas, sino también presentar sugerencias y soluciones.
1.4.1 Importancia de la auditoria de recursos humanos

Mediante el proceso de diagndstico de los recursos humanos, la organizacion
obtiene una perspectiva actualizada de la efectividad con que cumple sus
diversas funciones relacionadas con el personal, analizando su adecuacién a la

estructura y su compatibilidad con el estilo de trabajo vigente.

Sobre la base de dicha evaluacion es posible plantear recomendaciones que
abarcan desde un nuevo despliegue de los recursos humanos existentes,
creacion de unidades y reestructuraciéon de funciones, hasta planes de
capacitacién, seleccion de personal, despidos y cesantias.
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“Al verificar los procesos de gestidn de personas que se realizan en su interior,

las empresas pueden anticiparse a problemas antes de que se conviertan en

serios obstaculos para su labor continua de negocio: una evaluacién de las

practicas del pasado y de las politicas actuales puede revelar enfoques que ya

no corresponden a la realidad y que necesitan cambiarse para ayudar al

departamento a cumplir mejor su tarea de enfrentar desafios futuros”. (25:s.p)

La evaluacién de las practicas anteriores y la investigacion para identificar

mejores procedimientos tiene valor por tres razones:

El trabajo que desempefie el departamento de personal tiene
importancia por las implicaciones legales que conlleva para la
empresa.

Los costes que genera la administracion del personal son muy
significativos.

Las actividades de la administracion del personal guardan una relacion
directa con la productividad de la organizacion y la calidad del entorno

laboral.

1.4.2 Objetivos de la auditoria de recursos humanos

Los objetivos de la auditoria de recursos humanos consisten en:

“‘Determinar hasta qué punto la politica de recursos humanos se basa
en una teoria aceptable;

Evaluar si la practica y los procedimientos de gestion son adecuados a
tal politica y a tal teoria. En esencia, se trata de evaluar y medir los
resultados de la gestidbn de personal en las actividades de mayor o
menor prioridad: entrenamiento y desarrollo, remuneracion, beneficios

sociales, relaciones sindicales, etc.
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e Establecer la eficiencia en el empleo de los recursos asignados y los
resultados obtenidos;

e Determinar el grado de contribucion de la gestion de personas hacia la
consecucion de los objetivos y los resultados de la empresa;

e Establecer la calidad de los procedimientos utilizados, la eficacia de los
sistemas de organizacion y gestion, asi como el grado de consecucion
de los objetivos planteados y aprovechamiento de los recursos propios”
(18:s.p)

1.4.3 Areas de andlisis de la auditoria de recursos humanos

La auditoria de recursos humanos “puede abarcar una cobertura tan amplia
como las mismas funciones de gestion de personas, y presenta una division
semejante a las divisiones seccionales de los organismos de recursos humanos”
(22:s.p).

La auditoria puede enfocarse hacia cualquiera o hacia todos los siguientes

aspectos de productividad:

e Resultados, que incluyen tanto las realizaciones como los problemas
considerados efectos de la administracion en curso;

e Programas, que incluyen las practicas y los procedimientos detallados
que los conforman;

e Politicas, tanto las explicitas y formalizadas como las implicitas;

e Filosofia de la administracion, sus prioridades de valores, metas y
objetivos;

e Teoria, relaciones supuestas y explicaciones plausibles que detallan y
relaciona las filosofias, las politicas, las practicas y los problemas

continuos.
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Otras areas que el diagnéstico evalua son las siguientes:

Identificar a las personas responsables de cada actividad

Determinar los objetivos postulados por cada actividad

Verificar los procedimientos que se utilizan para el logro de los
objetivos

Efectuar muestreos de los registros del sistema de informacién sobre el
personal para determinar si se estan aplicando adecuadamente las
politicas y procedimientos.

Detectar areas de actividad en las que existen debilidades especificas
Establecer sistemas y objetivos de evaluacion de resultados en areas

especificas.

También puede abordar el estudio de:

Funciones de gestién de personal, como son la admision, aplicacion,
compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo.

Analisis ambiental interno y externo de los factores que afecten los
aspectos de capital humano dentro de la empresa y, por ende, los

resultados deseados por la misma.

1.4.4 Herramientas utilizadas en la auditoria de recursos humanos

Las herramientas principales de apoyo para la ejecucion de la auditoria son:

“Técnicas de muestreo, para obtener informacion y realizar
diagnosticos en base a una muestra representativa.

Entrevistas, cuyo objetivo es reunir informacion tanto de gerentes como
de empleados.

Cuestionarios, para recabar por escrito datos pertinentes a la gestion
de personas. A través de los cuestionarios se consigue una descripcion

mas precisa del estado real de la situacion del personal en una

26



organizacion. Entre sus ventajas se cuenta utilizar menos tiempo que la
entrevista y que suele ser mas sincera y confiable.

Analisis de registros, los cuales sirven para asegurarse de que se
cumple con las politicas de la compaiia al mismo tiempo que con
ciertos aspectos legales. Se puede obtener informacién sobre
diferentes aspectos: numero de accidentes de trabajo durante un
periodo, como evoluciona el numero de quejas de los empleados, cual
es la tasa de rotacidon y de ausentismo laboral, entre otras.

Informacién externa, con lo que se pretende recopilar informacion
sobre organizaciones semejantes para realizar comparaciones.
Experimentacion, que consiste en comparar un grupo experimental de

colaboradores o grupos, con otro u otros de control” (22:s.p).
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL (RIC), REGION DE IZABAL, CON RESPECTO A
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En este apartado se realizara la descripcion de la Institucion objeto de estudio y
analisis de la situacién actual de las préacticas de gestion de personal que se realiza
en el RIC en la Region de Izabal, iniciando por la presentacién de la metodologia

empleada para el desarrollo de la investigacion.
2.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La realizacion de la investigacion en el Registro de Informacién Catastral en la

Regién de Izabal requirié lo siguiente:
2.1.1 Disefio y método de investigacion

Para recopilar la informacion necesaria sobre la actual gestion de personal en la
institucién, se empled un disefio de investigacion de campo, de tipo descriptivo,
sobre una muestra de empleados de la poblacion objeto de estudio, mediante el
cual se recopilaron datos de caracter cualitativo que fueron cuantificados mediante

codificacion.

Para la investigacion descriptiva se seleccion6 el método de encuesta, a través de

un cuestionario con un ordenamiento preestablecido de los cuestionamientos.
2.1.2 Aplicacién de entrevista al Director Zonal

Previo a la utilizacion del cuestionario, se realiz0 una entrevista (ver Anexo 2)al
Director Zonal de la entidad con el objetivo de obtener la perspectiva directiva de
la problemética de gestidén de personal en la entidad, de tal forma que se pudieran

definir lineamientos generales para orientar la investigacion.



2.1.3 Poblacién objetivo

Se calculé el tamafio de la muestra de empleados a encuestar de acuerdo con el
marco de muestreo definido, que era la lista completa de trabajadores efectivos de
la institucion, un total de 132, pertenecientes a las areas Administrativa, Técnica,
de Analisis Catastral, de Comunicacion Social, Tecnologia de la Informacién y de

Andlisis Juridico.

De esa forma, se calcul6 el tamafio “n” de la muestra para una poblacion finita de
N=132 trabajadores, con una proporcion de éxito/fracaso de p=0.5para maximizar
el tamafio muestral (dado que no existen estudios previos): El nivel de confianza
requerido fue de +/-5%; la precision del estudio o maximo error permitido se

establecio en 5%. Segun lo anterior, el tamafio resultante de la muestra fue de:

N z’p(1-p)N
EZ(N-1) + z?p(1-p)
N (1.96)2 x 0.50(1-0.50) x 132
(0.05)2 x (132-1) + (1.96)2x 0.50(1-0.50)
q = 3.84x 0.25 x 132
0.33 + 3.84x 0.25
n = 98 trabajadores

2.1.4 Disefio instrumental de la investigacién

El disefio instrumental (Ver Anexo 3) que sirvi6 como base para la elaboracién del
cuestionario estructurado, se disefio partiendo de la formulacion de la hipotesis
basica que afirmaba que las deficiencias en la administracion de recursos
humanos, en el Registro de Informacién Catastral en la Regién de lzabal, se
debian a que no se cuenta con la unidad especifica de recursos humanos ni se

aplican instrumentos técnico-administrativos relacionados con la gestion del
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personal; para esto se establecieron tres objetivos basicos, con indicadores como

respuesta a lo que se deseaba comprobar.
2.1.5 Encuesta pararecopilacién de informacion

Se elaboro el cuestionario que sirvié de apoyo para el estudio de la problemética
de gestion de personal en la entidad objeto de estudio (Anexo 4).El instrumento se
disefid sobre la base de los elementos y etapas que componen la funcion de

gestion de talento humano como el ideal de aplicacién gerencial.

El cuestionario se estructurd en dos partes: una que abordaba lo relacionado al
nivel de responsabilidad existente para la funcion de gestién de personas en la
entidad objeto de estudio; y otra que se enfocaba en la evaluacion de las fases de
la gestion de personas: admisidn, aplicacion, compensacion, desarrollo y

mantenimiento de personas dentro de la institucion que se analiza.

Para la aplicacion de la encuesta anterior se considerd lo siguiente:

e La encuesta se distribuy6 de forma presencial en las instalaciones del
RIC, en Izabal, por medio de un documento impreso, de acuerdo con la
muestra de empleados calculada.

e EIl nimero de encuestas aplicadas fue de 98, segun lo establecido en
el calculo del tamafio de la muestra; ademas se incluy6é una encuesta
adicional para el Director Zonal de la institucién. Estas encuestas se
distribuyeron de la siguiente forma: una encuesta para el Director Zonal,
dos encuestas para Encargados de Area; y 96encuestas para
colaboradores de las diferentes areas operativas.

e Las 96 encuestas para el personal de areas técnicas u operativas se
distribuyeron de forma estratificada, cubriendo el 100% de empleados

en las areas administrativa, de analisis catastral, tecnologia de
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informacion y direccion zonal (5, 13, 10 y 1 encuestas respectivamente).
Para el area técnica se eligio de manera aleatoria y de acuerdo a
disponibilidad, a los empleados que completarian las 67 encuestas

restantes.

2.1.6 Estrategia utilizada para el analisis

La estrategia de andlisis de la informacién recopilada se definio y aplico en tres

partes:

La parte A consistié en analizar la gestion directiva y estratégica que realiza
el Registro de Informacién Catastral en la Region de Izabal, relacionada con
el proceso de gestion de sus colaboradores dentro de la entidad, analizando
la planificaciébn que realizan, la estructura que adoptan, procedimientos
relacionados, funciones establecidas y responsabilidades asignadas, segun
la entrevista realizada al Director Zonal de la institucion.

En la parte B se realizé un diagnéstico de cada fase que compone el
proceso general de gestion del talento humano dentro del RIC, analizando
para lo cual se consult6 al personal directamente.

En la tercera parte, el estudio se concretd a la discusion de la situacion
general de gestion que presentaba la institucion, la cual sirvi6 como base
para proceder a elaborar el contenido de la propuesta de creacion de la

unidad de recursos humanos correspondiente.
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2.3DESCRIPCION DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL (RIC) EN
LA REGION DE IZABAL.

Ssegun Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, de
fecha 20 de Julio de 2015, en su Articulo 1ro. Indica que se crea el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, que podra abreviarse RIC, como una
institucion del Estado, auténoma y de servicio, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios. Misma que se constituye como la autoridad
competente, en materia catastral, encargada del registro y manejo de informacion
grafica y descriptiva de tipo predial orientado a la construccion de la certeza y
seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra en la Republica de

Guatemala.

Lo anterior también implica que la institucion cuenta con su propia base legal e

instrumentos técnicos que le permiten su funcionamiento auténomo.

La entidad realiza inventarios o censos debidamente actualizados, ordenados y
clasificados, de la propiedad inmueble y de los recursos naturales con el objeto de
obtener la informacién descriptiva de esta en sus marcos juridico, fisico y
econdmico, de tal manera que sirva como base para la elaboracién y aplicacién de

los planes de desarrollo politico-social y econdémico del pais.

Actualmente cuenta son 5 sedes regionales en los departamentos de Petén,

Izabal, Zacapa, Chiquimula y Las Verapaces.

2.3.1 Antecedentes del Registro de Informacion Catastral (RIC)

en la Region de Izabal

El Registro de Informacion Catastral surgié como parte del cumplimiento de los
Acuerdos de Paz firmados en el afio de 1996, en el apartado concerniente al tema

agrario, el cual estipulaba la creacion de instituciones que viabilizaran la justicia
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agraria, la seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible

en el campo en condiciones de igualdad.

Inicié sus operaciones en el afio 2006, siendo Izabal el territorio del pais que se
elige como punto de partida para el inicio de la actividad catastral por ser esta
zona, a nivel nacional, la que presenta mayor cantidad de conflictos en el tema de
la seguridad en la tenencia de la tierra, lo cual ayuda a entender por qué
Guatemala ocupa el tercer lugar en América Latina con mayor poblacion

campesina y el primero en desigualdad en cuanto a la tenencia de la tierra.

Desde que la institucion inici6 sus operaciones en la Regién de lzabal, ha
experimentado una constante expansion y su nivel de desempefio ha sido elevado,
requiriendo un incremento en la cantidad de colaboradores con que se cuenta y

generando una mayor complejidad en la gestién de los mismos.

En el primer afio y medio de operaciones, la institucion reporté un total de 26,633
predios catastrados, con un promedio de 1,775 mensuales. Para el primer
semestre del aflo 2008, la entidad ha triplicado sus operaciones llegando a un total
de 44,454 predios catastrados, promediando 3,705 mensuales, para lo cual cuenta
con un total de 132 empleados distribuidos en areas técnica, administrativa, de
tecnologia, de analisis catastral, de comunicacién social y juridica, lo cual la ha
consolidado como una institucién que responde a las necesidades y demandas
sociales de certeza y seguridad juridica de la tierra, acceso al crédito, ingreso al
mercado formal de tierras, disminucion de conflictos sociales y a la justicia agraria
en la Regién de lzabal, contribuyendo al fortalecimiento del marco legal e

institucional del registro de la tierra y los servicios de catastro a nivel nacional.
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2.3.2 Vision y Mision del Registro de Informacion Catastral (RIC)

en la Regién de Izabal
La vision y mision de la institucion son las siguientes:

a) Vision: Somos una institucion de servicio auto sostenible que generay
administra informacion catastral confiable, para mdultiples fines, como
base para el desarrollo de la nacién.

b) 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.

2.3.3 Objetivos del Registro de Informacién Catastral (RIC)
en la Region de Izabal

El RIC en la Regién de Izabal, constituye una entidad de desarrollo que persigue

lograr a través de un proceso participativo, los siguientes objetivos:

e Seguridad juridica sobre la propiedad de la tierra

e Ordenamiento territorial

e Apoyo a solucion de conflictos

e Apoyo a sistemas de seguridad ciudadana

¢ Planificacion y conservacion del ambiente

e Proporcionar al titular catastral la oportunidad de acceder a
hipotecas y a crédito

e Delimitar los limites municipales y nacionales

e Facilidad de ingreso al mercado de tierras

e Incremento al valor de la propiedad

e Incremento a la inversion
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2.3.4 Servicios que presta el Registro de Informacién Catastral (RIC)

en la Regién de Izabal

Los servicios que presta el RIC en la Regién de Izabal, para dar cumplimiento a su
funcidn de construir la seguridad legal de la tenencia de la tierra en la region, son

la elaboracion de:

e Planos catastrales

e Mapas catastrales

e Bases de datos catastrales

¢ Informes circunstanciados sobre estado catastral y registral
de predios

e Certificaciones de predios
2.3.5 Estructura organizacional de la institucion

La estructura que posee el RIC en la Regién de Izabal para dividir y coordinar su
trabajo, se puede visualizar en el organigrama general de la institucion que se

muestra a continuacion (Figura 2).
Los niveles que conforman la estructura del RIC en la Regién de Izabal, son:

a) Direccion Zonal: es el primer nivel jerarquico, el cual tiene a su cargo la
direccién general estratégica de la entidad. Por su nivel, le corresponde fijar
los objetivos criticos de la institucion, de acuerdo con las prioridades de
registro catastral existentes, en conjunto con los encargados de las areas
operacionales. Es de su competencia reportar resultados a la Direccion
Ejecutiva de la institucion, asi como dirigir la politica interna y la toma de
decisiones en congruencia con las demandas de procesos y de metas

financieras.
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b) Jefaturas de area: este segundo nivel jerarquico tiene bajo su
responsabilidad la direccion y ejecucion de las funciones principales de
catastro, y esta conformado por los encargados de las &reas operativas de
administracion, comunicacion social, andlisis catastral, area técnica,
tecnologia de la informacion y andlisis juridico.

c) Nivel operativo y técnico: estd integrado por el personal de campo,
supervisores, analistas, consultores y técnicos, quienes tienen actividades
especificas a su cargo, entre las que destacan toma de registros prediales,
elaboracién de planos catastrales, mediciones topograficas, generacion de
bases de datos de propiedades, certificados prediales, analisis juridico,

digitalizacién de registros, etc.

2.3.6 Financiamiento del Registro de Informacién Catastral

en la Region de Izabal
Para su funcionamiento, la entidad se financia principalmente de:

a) “La asignacién que se le fije en el Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Nacién;

b) Todos los recursos de cualquier naturaleza que por cualquier titulo sean
destinados al Registro de Informacion Catastral,

c) Las donaciones y subvenciones que reciba del Estado, de cualquier otra
entidad publica o privada, nacional o extranjera, y de personas individuales
y juridicas;

d) El Fondo Catastral Privativo que se constituye con los ingresos que obtenga
por la prestacion de sus servicios y la venta de productos catastrales”

(Decreto 41-2005 del Congreso de la Republica).

En adicidn, la institucién es favorecida con aportes provenientes de los Gobiernos
de Noruega y Suecia, quienes han participado e impulsado activamente la ley que

rige a la entidad asi como sus labores de analisis catastral como base para el logro
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de una mayor certeza juridica relacionada con la tenencia de la tierra en el pais.

2.3.7 Legislacion aplicable al Registro de Informacion Catastral en la

Region de Izabal

La institucion se rige por los aspectos contenidos en el Decreto 41-2005: Ley del
Registro de Informacion Catastral (ver Anexo 1), promulgado por el Congreso de
la Republica de Guatemala el 19 de Julio del afio 2005.

También es necesario tomar a consideracion lo establecido en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala a partir del Articulo 107 en donde expresa

lo relacionado a los trabajadores del Estado.

En cuanto a su facultad de realizar cambios en su estructura, el Decreto 41-2005
le confiere libertad de organizarse de la forma méas conveniente para lograr sus
objetivos de registro predial, una vez se comunique la decision a la entidad central
y se cumplan con las funciones sustantivas tanto técnicas como administrativas

gue le han sido asignadas desde su creacion.

2.3 EVALUACION DE LA FUNCION Y DE LOS PROCESOS DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS QUE REALIZA
EL RIC EN LA REGION DE IZABAL

La investigacion realizada en el Registro de Informacién Catastral (RIC) en la
Region de lzabal, permiti6 establecer a través de observacion directa no
participante y de entrevista formal al Director Zonal, que la institucion ha
presentado ciertos inconvenientes relacionados con la administracion de recursos
humanos en sus distintas areas técnicas y de apoyo, presentando los siguientes

indicadores de problema:

e ElDirector Zonal de la institucion afirmé que existe alta rotacion de personal,

lo cual ha ocasionado serias dificultades al generar ineficiencia de tiempo
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en las labores de registro predial, asi como altos costos de personal dada
la inversion de tiempo adicional para procesar solicitudes de nuevo

personal.

Para verificar la magnitud de esta rotacion se procedié a consultar los
registros de ingresos y egresos de la institucion, evidenciando que se
carecen de registros histéricos por area, dado que no hay datos disponibles
de la gente que ha salido en el Gltimo afio y tampoco se cuenta con un
inventario actualizado de personal; cuando una nueva persona entra o sale
de la entidad, no se hace méas que buscar el reemplazo correspondiente,
pero el Jefe de Area no se ocupa de dicho registro. Segun el Director Zonal,
esta situacion se observa principalmente en las &reas Técnica y de Analisis,
gue por la naturaleza operativa de sus labores (en su mayoria actividades
de campo para registro de predios catastrales), concentran al 96% del total

de empleados de la institucion (Ver Tabla 1).

Tabla 1
RIC Region de Izabal
Distribucion de empleados por area y puesto de trabajo
En nimero de empleados y Porcentaje (%)

AREA PUESTOS | EMPLEADOS PORCENTAJE
Técnica 10 100 76%
Andlisis Catastral 2 13 10%
Tecnologia de Informacion 5 10 7%
Administrativa 5 5 4%
Direccién Zonal y resto dep. 4 4 3%

TOTAL 26 132 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

La institucién realiza una repetida inversién de tiempo en la adaptacién de
nuevos empleados a su puesto especifico en areas operativas, derivado de
la rotacién de personal, lo cual ocasiona inconvenientes a los Jefes de Area

al restarles tiempo para dedicarse a la realizacion de actividades
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especificas de catastro. En este punto se verific6 que la institucion no
cuenta con un proceso, manual o procedimiento de induccion especifico

para el ingreso de nuevo personal.

Se pudo establecer que los encargados de &rea tienen dificultad para
prestar supervision y soporte cercanos a cada uno de sus colaboradores,
tomando en cuenta que las tareas de los puestos son en su mayoria
actividades de campo y no de oficina, lo cual requiere una franja de tiempo
mayor asi como la realizacidén de actividades practicas que no pueden ser
repetidas con facilidad. La causa de éste problema, segun el Director Zonal,
se debe a que los encargados no cuentan con la documentacion especifica
gue les apoye en los procesos de reclutamiento y seleccion, lo cual les
serviria para evaluar las cualidades de los empleados que contratan, para
estructurar la labor de adaptarlos tanto a la institucion como a su puesto de
trabajo, asi como para establecer el tipo de capacitacion que los mismos

requieren en su puesto de trabajo.

Segun entrevistas no estructuradas realizadas a empleados de distintas
areas, se evidencio que los mismos estan inconformes con los incentivos
que reciben de la institucion, que basicamente son su salario y el
reconocimiento por el cumplimiento de metas alcanzadas (predio
catastrado, bases de datos creadas, etc.). Los empleados expresaron que
la entidad no les presta la atencion que ellos desean en aspectos como
satisfaccion laboral, familiares y de vida personal, lo cual segun ellos tiene

mucha importancia para su desempefio.

En cuanto a la planificacién y el control de los resultados esperados para
cada area especifica de trabajo, durante la visita de campo se determiné
gue estas actividades se ven obstaculizadas en cierta medida por el tiempo

gue tanto el Director Zonal como los encargados de area dedican para
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solucionar solicitudes o aspectos puntuales relacionados con su personal,
dejando de lado o haciendo mas dificil la atencién de las actividades de tipo

catastral que les corresponden.

En la visita de campo se acompafio a los encargados de &rea en ciertas
actividades de su dia a dia, observandose que existe dificultad para medir
el avance y eficiencia del trabajo de los empleados, que les permita redefinir
sus actividades para mejorar su aporte al cumplimiento de los objetivos que
persigue la institucion. El Director Zonal expresa que no existe ningun
proceso documentado que permita evaluar integramente a todos sus

colaboradores con indicadores especificos de desempefio.

Aungue no se cuenta con una base de registros de incidencia, se ha
reportado la ocurrencia de accidentes laborales en el area técnica, lo cual
esta vinculado a la naturaleza del trabajo de campo en el que los técnicos
deben internarse en areas inhospitas y hacer largos recorridos a pie,
transportando todo su equipo de trabajo. A este respecto se verificd que la
institucién no cuenta con algun programa o manual dirigido a la prevencién

de accidentes o riesgos laborales.

El trabajo de campo también permitié observar que la funcién de Recursos
Humanos ha sido asignada al &rea de Administracion de la entidad, la cual
aunque se encarga de coordinar el procedimiento para contratacion de
empleados, no esta enfocada en actividades especificas de gestion de
personal, sino que su labor ha sido formalmente circunscrita a realizar otras
actividades de apoyo, entre las que destacan de tipo financiero, compras
de insumos, control de inventarios, administracidon de expedientes de
catastro, adquisicion y mantenimiento de equipo, entre otras; en lo relativo
a personal, esta area realiza Unicamente la elaboracion de planillas, emision

de cheques, asi como el control y salida de personal.
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e Segun la entrevista se verific que la estructura actual del RIC en la Regién
de Izabal, no cuenta con una funcion de apoyo, que guie a todas las areas
de trabajo en las labores de gestion de personal, lo cual es visible al
confirmar que no se realizan sisteméaticamente y de manera documentada,

las fases que conforman el proceso de gestion de talento humano.

Segun se observo en la visita de campo, esta situacion genera complicaciones
para el desempefo de la actividad catastral que realiza el RIC en la Region de
Izabal, puesto que debido al alto nimero de empleados de nivel operativo,
combinado con la falta de planificacion y procesos documentados de recursos
humanos que sirvan de ayuda para dirigir y controlar la gestion de su personal en
todas las éareas, la institucion se esta viendo afectada en el desempefio de sus

actividades, lo cual fue externado por el Director Zonal.

Segun la entrevista realizada al Director de la institucién, este también considera
gue la ausencia de una funcion formal de administracion de personal genera
presién tanto hacia él como a los encargados de area, dificultandoles la labor de
direccién que les corresponde debido a los requerimientos que presentan con
frecuencia los distintos grupos de colaboradores, para una institucion con un

tamano de 132 personas.

Partiendo de los hallazgos anteriores, se procedi6 a realizar un diagndéstico tanto
en la parte de planificacion de la funcién de recursos humanos como en los

procesos que la institucion realiza para gestionar a su personal.
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2.3.1 Diagnostico de la planificacion de la funcién de recursos

humanos en la institucion

Segun la entrevista realizada al Director de la institucion, se establecié que para la
labor de gestionar a su personal, esta no cuenta con un departamento o area

encargada de dicha funcion, que posea responsabilidad y recursos asignados.

Si bien la inexistencia de la unidad no necesariamente implica que no se realice
una planificacion estratégica y funciones vinculadas con la gestion del personal,
en este caso estos elementos no se cumplen en el RIC, puesto que las labores de
administracion de recursos humanos estan circunscritas a la ejecucion del proceso
de reclutamiento, seleccion, administracion de la nbmina y registro de salidas, lo
cual no es suficiente para una organizaciéon que consta de 132 personas en su
estructura, quienes adicionalmente a la planificacion requieren un seguimiento
cercano de su desempefio, asi como también el procesamiento de una cantidad
considerable de registros, solicitudes, procedimientos, boletas, bases de datos,
hojas de control, formatos de liquidacion, etc., como parte de su mantenimiento y
monitoreo, lo cual es una carga de trabajo que requiere especializacion debido a

lo delicado de las tareas que comprenden.

En ausencia de una unidad, el Registro de Informacion Catastral, las actividades
de gestién de personal se comparten entre el director zonal, los encargados de
area, y asistente de direccion, quienes se pudo constatar no cuentan con la
documentacion completa de apoyo para ejecutarlos; y tampoco disponen del

tiempo suficiente para cumplirlos.
A) Auditoria de elementos de gestion de personal en el RIC

La investigacion incluyé la evaluacion de la funcion de administracion de personal
gue se realiza en el RIC, a través de un cuestionario de auditoria de la funcion de

recursos humanos para que fuera confirmada su forma de aplicacion por parte del
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Director de la entidad y encargados de area, encontrandose los hallazgos descritos

en la siguiente matriz de evaluacion.

Tabla 2
RIC Region de Izabal
Entrevista Estructura realizada al Director Zonal sobre la Funcién de Recursos Humanos

ELEMENTO S| |[NO |N/A| EXPLICACION/COMENTARIOS
A. PLAN ESTRATEGICQ, MISION ,
OBJETIVOS Y POLITICAS
, o L Se trabaja solamente en los planes
¢ Elabora la organizacién un plan estratégico de . L
de las areas técnicas y de apoyo
recursos humanos de manera formal y X .
d ~ : existentes. Un plan de personal no
ocumentada, para cada afio de trabajo? .
ha sido elaborado antes.
¢Incluye el plan anterior o algun otro
documento, la misién, vision, principios o
valores de la organizacién, sus objetivos,
> No se cuenta con un plan de
fortalezas, debilidades, amenazas, X recursos humanos
oportunidades y definicion de procesos o
actividades criticas de recursos humanos?
g,Esto_s elementos h,an sido q#undldos atodala No se cuenta con un plan de
organizacion a través de algiin documento? X
recursos humanos
¢ Se ha realizado un inventario de habilidades Los procesos de admision y de
del personal para establecer las necesidades capacitacion se fundamentan en las
de capacitacion y desarrollo, asi como para X descripciones de funciones de
servir de base para los procesos de puesto originalmente facilitadas al
reclutamiento y seleccion? momento de crear la entidad.
¢.Se han establecido estrategias y programas X No se cuenta con un plan de
dirigidos a la gestion del personal? recursos humanos
B. ORGANIGRAMA
¢ Cuenta la entidad con una estructura que . .
: : Esta parte se le ha asignado al area
cubra las necesidades funcionales de X e .
- > administrativa
administracion de su personal?
El area administrativa realiza otras
¢La unidad que realiza las tareas de gestion de operaciones de apoyo a las areas
personal, tiene el tamafio, recursos y personal X técnicas, pero no es suficiente su

suficiente para cumplir su funcion, de acuerdo
al tamaio del RIC?

tamanio y recursos para cumplir su
funcion de forma satisfactoria.
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C. ASIGNACION DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

¢Hay una clara definicién de responsabilidades
para la administracién del personal, y las

La administracion del personal ha

: . X sido asignada al &rea administrativa
mismas son conocidas por los responsables en del RICg
cargos criticos?
¢El area encargada del personal, rinde . - .
{ . El area administrativa reporta la
informes de manera continua acerca de la . ! .
. - situacion de contrataciones y pagos
situacion del personal en cuanto a su
: S o o mensuales de sueldo. No se le ha
disponibilidad, capacitacién, remuneracion, . ;
- X requerido que informe de otras
mantenimiento y monitoreo dentro de la : :
. variables relacionadas con personal.
entidad?
. - Todas las areas del RIC conocen el
¢ Estan adecuadamente delimitadas dentro de . .
o . . alcance que tiene el area
la organizacion las areas de competenciade la| X

unidad encargada de gestionar al personal?

administrativa como la responsable
del personal

¢Las asignaciones, competencias y
responsabilidades de administracién de
recursos humanos, han sido correctamente
comunicadas a cada area de la organizacion?

Existe la asignacion de la
responsabilidad a través de la
induccioén, pero no se cuenta con un
aviso formal dentro del RIC

¢ Existe evidencia que demuestre el
conocimiento de los elementos anteriores
dentro de la institucidon?

No se cuenta con algun tipo de
documento con caracter formal
donde conste esta comunicacion.

¢El encargado de administrar el personal del
RIC, cuenta con la experiencia y los recursos
suficientes para cumplir su funcion?

El encargado no est4 totalmente
dedicado a cuestiones de personal,
su tiempo es reducido y no cuenta
con experiencia en direccion de
personal como funcién.

D. POLITICAS Y PRACTICAS DEL
PERSONAL

¢ Existen politicas formalmente definidas para
la administracién del personal de la institucion?

Existen politicas segun la ley para
gue la entidad cumpla sus objetivos.
En cuanto a personal, no se cuenta
con politicas especificas.

¢ Existen procedimientos para realizar las fases
de reclutamiento, seleccién, induccién,
evaluacion del desempefio, motivacion,
promocién, capacitacion, compensacion,
seguimiento y sancion del personal?

Se cuenta con procedimientos de
admisién y capacitacion, asi como el
reglamento de trabajo, pero hacen
falta documentos para realizar fases
importantes como capacitacion,
evaluacion de desempefio,
compensacién, motivacion, etc.

¢ Los procedimientos son conocidos por todo el
personal?

Se conocen procedimientos
generales, pero los especificos de
personal no han sido comunicados
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¢ Los procesos de seleccién y promocién de
personal estdn basados exclusivamente en
capacidad y desempefio?

La promocion de personal es a
criterio de los encargados de area,
segun su apreciacion particular.

¢ Se desarrollan pruebas para verificar la
capacidades esgrimidas en las hojas de vida
(CV's) del personal al momento de su
contratacion?

Se realiza una evaluacion y
entrevista al ingreso del nuevo
colaborador.

¢ Se verifican los antecedentes judiciales de
los candidatos a ocupar puestos dentro del
RIC, previo a su ingreso?

Es un paso indispensable para
proceder a la contratacion.

¢Son conocidos por todos los integrante de la
organizacion los criterios de promocion,
ascensos o incrementos de las
remuneraciones?

Estos criterios no han sido definidos
ni comunicados. Se basan en las
calificaciones particulares de los
encargados de area.

¢ Se cuenta con un programa, actividades o
eventos destinados a mantener la motivacion,
integracion, disposicion y buena actitud del
personal de la entidad?

No se cuenta con un programa o
documento que sirva para este
propésito.

¢Es adecuada la carga de trabajo del personal
en las distintas areas del RIC?

La carga es equilibrada, aunque los
jefes de area han mostrado
Gltimamente una carga adicional de
trabajo por cuestiones de direcciéon
de su personal.

¢, Se revisan periodicamente los procesos y
actividades de recursos humanos, con el objeto
de mantenerlos actualizados y corregir
eventualmente malas practicas?

Esta labor de revisidén no ha sido
establecida con especificidad dentro
de la institucion.

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

De acuerdo con los datos obtenidos a través de la entrevista de evaluacion, se

pudo establecer que la institucion no realiza un plan estratégico de personal dentro

de su plan anual de trabajo, como tampoco cuenta con los elementos

administrativos que guien la funcién de personal, como lo son su mision, vision y

estrategias de recursos humanos.

Si consideramos que el plan estratégico es el que vincula la funcion de gestion de

personal con el propdsito organizacional del Registro de Informacion Catastral

(RIC) en la Region de lzabal, entonces la funcion podria estar aislada y no




enfocarse en dirigir al capital humano hacia los objetivos que esta institucion

persigue.

También se observa que los procedimientos y el proceso general de gestién de
personal no estan plenamente establecidos (se aplican de forma aislada algunas

partes de este proceso).

Se confirmd que el area administrativa es la encargada en su mayoria, de los
asuntos relacionados con personal pero la misma no cuenta con los recursos

suficientes para cumplir satisfactoriamente esta funcion.

La falta de politicas, procedimientos especificos, programas de motivacién y
revision de practicas de recursos humanos, fueron otros elementos que se

evidenciaron a través de la matriz.

Los hallazgos anteriores sugieren la necesidad que tiene el RIC de contar con una
unidad especificamente encargada de gestionar al personal, dado que la
envergadura de la institucién hacen que los recursos del area administrativa sean
insuficientes para cumplir satisfactoriamente esta tarea. Esta unidad de recursos
humanos podria ayudar al RIC a mejorar la efectividad de su trabajo a través de

una mejor gestion de su personal.
B) Puestos encargados de la gestion de personal dentro del RIC

En cuanto a la organizacion de la funcion de direccion de personas en la institucion,
se verifico que son el Director Zonal (41%) y el Encargado Administrativo (40%)
guiénes comparten la responsabilidad de la gestion de personal, segun lo
expresaron los empleados de la institucién (ver Gréfica 1), lo cual sugiere
centralizacion de la gestion de personal que podria ocasionar inconvenientes a los

directivos en la direccion diaria de sus respectivas areas.
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Gréfica 1
RIC Regién de lzabal
Responsables de la gestion de personal en el RIC
En % de respuestas de empleados (Respuesta multiple)

[l [l [l [l

Director Zonal 41%

8 |
Encargado

Administrativo 40%
|

Jefe inmediato 19%

Secretaria/Asistente | 5%
Otros 7%
0% 10% 20% 30% 40% 50%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Un punto importante que se confirmé de forma complementaria a través de la
entrevista realizada al Director de la entidad, es que las facultades de cada
encargado de area en cuanto a la direccion de su personal, no han sido definidas,
lo cual es entendible al verificar que los procedimientos e instrumentos técnico-
administrativos, como programas y manuales de gestion, no son utilizados de
forma integra en los procesos basicos de contratacion, induccién y evaluacién de

empleados.

2.3.2 Situacién actual del proceso de gestion de personal en la entidad

Segun el Articulo 16, inciso h, del Decreto 41-2005 Ley del Registro de Informacion
Catastral, el Director Ejecutivo Nacional del RIC, tiene como atribucién nombrar y
remover al personal del RIC de conformidad con la Ley, los reglamentos y

disposiciones del Consejo Directivo.
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A continuacion se presentan los resultados de la evaluacion realizada a las fases
de la gestion de personal que se aplican en el Registro de Informacion Catastral
(RIC) en la Region de Izabal, las cuales son admision, aplicacion, compensacion,

desarrollo y mantenimiento.
A) Admision de personal

En cuanto a admisién, se evalud la responsabilidad del reclutamiento y seleccion,

técnicas utilizadas, asi como la responsabilidad existente para su realizacion.
A.1l) Reclutamiento y seleccién

En cuanto a las etapas iniciales de admision de personal dentro de la institucion,
estas no son realizadas por una persona especializada, siendo responsabilidad del
Director Zonal (87%), Encargado Administrativo (20%) y los Encargados de Area
(13%), el reclutamiento y seleccién de empleados de nuevo ingreso, segun las

respuestas del personal consignadas en la Tabla 3.

Tabla 3
RIC Region de Izabal
Responsable de reclutar y seleccionar al
personal de la entidad
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Pregunta de respuesta multiple)

RESPONSABLE EMPLEADOS PORCENTAJE
Director Zonal 91 71%
Encargado area administrativa 22 17%

Jefe inmediato 14 11%
Secretaria/Asistente 2 1%
TOTAL 129 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

En este caso, la responsabilidad de reclutamiento se observa centralizada en el
Director Zonal, siendo esto una recarga de funciones dado que es este puesto el

gue tiene que reportar los resultados globales de todas las areas de la institucion.
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A.2) Fuentes de reclutamiento

La investigacién permitié establecer que para reclutar nuevos miembros, los
directivos de la institucion recurren a las fuentes internas segun se cuente con
referidos por parte del personal que ya labora en la institucién. En este caso, el
hecho de que se obvie a candidatos de fuentes externas a la entidad podria reducir
enormemente las posibilidades de ingreso a personas con talento, vocacion y que
cumplan con los requisitos establecidos.

A.3) Técnicas de seleccion

Las técnicas de seleccién que emplean el Director Zonal y los Encargados de Area
con el propoésito de admitir nuevo personal, abarcan principalmente la realizacion
de entrevistas de seleccion (66%), pruebas de seleccion (55%), pruebas
psicométricas (50%), de personalidad (11%) y de simulaciéon (5%). Un reducido
numero de empleados (13%) manifestd que ninguna técnica es utilizada con el fin

descrito (ver Grafica 2 en la siguiente pagina).

La solicitud de empleo es uno de los requisitos indispensables para esta fase, la

cual es llenada previamente por todos los postulantes.
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Gréfica 2
RIC Regidn de Izabal
Técnicas de seleccién que utiliza la entidad para evaluar a los
candidatos a los puestos vacantes
(Respuesta multiple)

66%

55%

50%

Entrevista de
seleccién

Pruebas de
conocimiento
Pruebas
psicométricas
Pruebas de
personalidad

Técnicas de
simulacién

11%

5%

Otros 8%

Ninguna 13%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Estas técnicas han sido facilitadas por la Direccion General de la entidad, y son
cubiertas como requisito de contratacibn para cualquier nuevo colaborador,
aunque no estan encuadradas dentro de un proceso formal de admisién dado que

dicho el mismo no estd normado en su totalidad dentro de la institucion.

Como se observo en la gréfica, algunas otras técnicas como las de personalidad,
psicométricas y de simulacion, requieren un alto grado de especializacion, por lo
cual los encargados de area no son los mas indicados para realizar esta tarea
debido al conocimiento técnico que requiere, pudiendo esto generar conclusiones

erréneas sobre las personas que se evalian y admiten dentro de la entidad.
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A.4) Responsable de la decisidn de seleccion

Dentro de la institucion, es el Director Zonal quien decide acerca del personal a
contratar. Segun declaraciones de los empleados, fue este quien tomé esa
decision en el 93% de los casos, seguido por el Encargado Administrativo y el Jefe
Inmediato correspondiente, en el 13% y 12% de los casos, respectivamente, como

se observa en la Gréfica 3.

Gréfica 3
RIC Regién de Izabal
Responsable de tomar la decision de seleccion de personal dentro del
Registro de Informacién Catastral
En porcentaje (Respuesta Unica)

Jefe inmediato | |2%

Encargado &rea administrativa | 11%

Director zonal 87%

] | | | |
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Si bien se anoté con anterioridad que la responsabilidad de reclutar y seleccionar
al personal estaba a cargo del Director Zonal y el Encargado Administrativo, los
resultados anteriores confirman que es el primero quien toma las decisiones sobre

seleccion de personal, siendo el Encargado Administrativo, la persona de apoyo.

El hecho que el Director de la entidad no cuente con el soporte documental

necesario para interpretar con exactitud la idoneidad del perfil de los nuevos
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colaboradores, podria incidir en la rotacion de personal debido a que las personas
admitidas podrian no ser las idéneas para cubrir con suficiencia las necesidades
de los distintos puestos en las &reas técnicas y administrativas. El impacto en la
carga laboral del directivo de la institucion, y en su tiempo disponible para atender
labores directivas, es otro inconveniente que podria ocasionar esta centralizacion

de las contrataciones.

B) Aplicacion de personal

Esta fase se evalu6 en cuanto a los elementos de disefio, andlisis y descripcion de

cargos; socializacion de personal; y evaluacién de desempefio.

B.1) Disefio, andlisis y descripcién de cargos

Segun la entrevista realizada al Director de la institucion y a los encargados de
area,se cuenta con un disefio y descripcion de los cargos que componen las
distintas areas del Registro de Informacion Catastral (RIC) en la Region de Izabal,
aunque dichas descripciones no han sido revisadas y actualizadas para verificar
su correspondencia con las actuales atribuciones, indicadores de desempefio y

otras lineas de actuacion importantes para el desenvolvimiento del personal.
B.2) Socializacion de personal

El proceso de socializar al personal para ser asimilado por la cultura organizacional
de la entidad, de acuerdo con las declaraciones de los empleados, se ha realizado
oportunamente en el 94% de los casos. Un reducido nimero de empleados report6
gue tal proceso no se realiza (4%), mientras que otro tanto (2%) no contesté el

cuestionamiento (ver Tabla 4).
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Tabla 4

RIC Region de Izabal

Induccidn para el personal de nuevo ingreso
En nimero de empleados y Porcentaje (%)

(Respuesta Unica)

RESPUESTAS EMPLEADOS PORCENTAJE
Si, se realiza 92 94%
No, el proceso no se realiza 4 4%
No contestd / No sabe 2 2%
TOTAL 98 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

El responsable de este proceso de socializacion es, para el caso de la induccion
general, el Encargado de Area en que se ubique el colaborador, seguido por el

Director Zonal y el Jefe Inmediato, como se aprecia en la Tabla 5.

Tabla 5

RIC Region de Izabal
Responsable de la Induccién en el
Registro de Informacién Catastral?

En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Pregunta de respuesta mdltiple)

a) Induccion General EMPLEADOS PORCENTAJE
Encargado de area especifica 51 52%
Director zonal 31 32%

Jefe inmediato 26 27%
Encargado de area administrativa 13 13%

b) Induccién Especifica EMPLEADOS PORCENTAJE
Encargado de area especifica 62 63%
Jefe inmediato 32 33%
Director zonal 13 13%
Otros 4 4%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

En cuanto a induccion especifica al puesto, esta es realizada en su mayor parte
por el Encargado Administrativo, segun se registro para el 63% del personal de la

institucion; el Jefe Inmediato y el Director Zonal, con 33% y 13% cada uno,
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complementan esta labor, la cual no cuenta con un manual especifico que guie a

quien la realice.
B.3) Evaluacion de desempefio

Respecto a la evaluacién del trabajo en cada area, un 55% de los empleados de
la institucion afirmé que esta se realiza de manera formal, y se cuenta con
documentacion especifica para la misma. Resalta el hecho de que un 43% expreso
lo contrario, lo cual refleja falta de consistencia en la aplicacion de dicha

evaluacion.

Tabla 6
RIC Region de Izabal
Evaluacion del Desempefio con formatos preestablecidos, y propiamente
documentadas dentro del RIC
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta Unica)

RESPUESTA EMPLEADOS PORCENTAJE
Se realiza y esta documentada 53 53%
No se realiza y no hay documentacion 41 41%
No contesto / No sabe 6 6%
TOTAL 100 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Esta evaluacion, cuando se realiza, est4 a cargo del Jefe Inmediato (77% de los
casos), participando también el Director Zonal (26%). El Encargado Administrativo
también ha participado en esta actividad, al menos para el 5% de los empleados

de la entidad.

Un restante 4% del total de empleados aseguré que una persona distinta era quien

realizaba la evaluacion de su desempefio.
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C) Compensacion de personal

De acuerdo con los empleados de la institucion, la remuneracion basica actual a
la que estén sujetos no siempre considera los resultados de su desempefio previo.
Asi lo expuso el 53% del total, mientras que otro 45% si considera que su

desempeiio esta directamente relacionado con su remuneracion (ver Tabla 7).

Tabla 7
RIC Region de Izabal
La remuneracion de empleados y su relacion con
los resultados de su desempefio
En nimero de empleados y % (Respuesta Unica)

RESPUESTA EMPLEADOS PORCENTAJE
Si, toma en cuenta el desempefo 44 45%
No, el desempefio no se considera 52 53%
No contesto / No sabe 2 2%
TOTAL 98 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

En cuanto a los beneficios que la institucién ofrece a sus colaboradores, adicional
a lo que segun la ley le corresponde, los empleados manifestaron lo contenido en

la siguiente tabla:

Tabla 8
RIC Regidn de Izabal
Beneficios adicionales que otorga la entidad a sus empleados
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta Mdltiple)
Beneficio/Compensacién EMPLEADOS POCENTAJE

Transporte 42 43%
Seguros de accidentes de trabajo 36 37%
Seguro de vida colectivo 25 26%
Restaurante o cafeteria 2 2%
Salario-maternidad 1 1%
IGSS 0 0%
Ninguno 23 23%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.
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El acceso al Seguro Social (IGSS) no es proveido por la institucion, mientras que
un 23% de los empleados manifesté no recibir ningun beneficio adicional a su

salario base.
D) Desarrollo de personal

En cuanto a capacitacion y entrenamiento, la entidad los brinda a la mayor parte
del personal, puesto que un 85% del mismo confirma haberla recibido, segun la
Tabla 9. Interesante es el hecho de que un 15% de empleados afirmen lo contrario,

tomando en cuenta que la capacitacion inicial es un requisito de contratacion.

Tabla 9
RIC Region de Izabal
La institucion capacita alos colaboradores
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta Unica)

RESPUESTA EMPLEADOS PORCENTAJE
Si, la capacitacién es brindada 83 85%
No, no se recibe capacitacion 15 15%
TOTAL 98 100%

Fuente: Elaboracién propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

La responsabilidad de capacitar a los empleados de la institucion recae en su
mayor parte, en los Encargado de Area, quienes han dirigido este proceso en el
62% de los casos; en un 34% de las veces ha correspondido al Jefe Inmediato; y

en un 22% al Director Zonal, como lo muestra la gréfica 4.

57




Gréfica 4
RIC Regién de Izabal
Responsable de la capacitacion del personal en el RIC
En porcentajes (Respuesta mdltiple)

Area Especifica 62%
- | | |
Jefe inmediato 34%
| |
Director zonal 22%

Encargado Administrativo 300

Otros | 6%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

La capacitacion ofrecida por el RIC se centra en temas como las habilidades
requeridas para analizar informacidn de catastro (84%); habilidades para el manejo
de equipo de computo 57%; prevencidn de accidentes laborales (46%);
habilidades para el levantamiento de informacién predial (39%); habilidad de
negociacion con titulares catastrales, es decir, duefios de tierras (31%); asi como
prevencion de la salud individual, entre las mas importantes, como lo muestra la

Tabla 10 de la siguiente pagina.
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Tabla 10

RIC Region de Izabal
Temas en los que se ha capacitado a los colaboradores del RIC
En nimero de empleados y Porcentaje (%)

(Respuesta multiple)

Tema/ Area EMPLEADOS PORCENTAJE

Habilidades para andlisis de informacion 82 84%
catastral

Habilidades bésicas en computadores 56 57%
Prevencion de accidentes 45 46%
Habilidades en levantamiento predial 38 39%
Relaciones con titulares catastrales 30 31%
Promocién de salud 10 10%
Otros 4 4%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Como se observa en la tabla anterior, no todo el personal recibe capacitacion en

todos los temas, los cuales se considera necesarios para cualquiera de las areas

de la institucion. Ademas, se verificé que esta capacitacion esta predeterminada,

no existiendo una labor de deteccion de necesidades de capacitacion que sea

especificamente realizada por un encargado; ademas, no existe un programa

establecido con una matriz de seguimiento, que sirva de apoyo para garantizar que

todo el personal esté siendo integrado a los distintos cursos de capacitacion, que

los comprenda y que los complete oportunamente.
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E) Mantenimiento de personal

Respecto a las actividades formales de mantenimiento de condiciones laborales
que realiza la institucion, la Tabla 11 consigna las principales, segun declaraciones

de los empleados.

Tabla 11
RIC Regidn de Izabal
Elementos que emplea lainstitucion
para preservar las condiciones de trabajo de los empleados
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta multiple)

ELEMENTO EMPLEADOS |PORCENTAJE
Reglamento de disciplina 84 86%
Programa de higiene y seguridad laboral 45 46%
Plan de mejoramiento laboral 21 21%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

La tabla anterior evidencia que no todo el personal es incluido en actividades
dirigidas a preservarlo, puesto que a excepcion del reglamento de disciplina, los
otros programas como el de higiene y el de mejoramiento laboral, no son conocidos

por la mayoria del personal.

Especificamente hablando de la seguridad laboral, los empleados consideran que

los elementos que se aplican son los que se observan en la siguiente tabla.
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Tabla 12

RIC Region de Izabal
Elementos de higiene y seguridad laboral
gue consideray supervisa constantemente la institucion
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta multiple)

Elemento EMPLEADOS | PORCENTAJE
Ventilacion 64 65%
lluminacion 62 63%
Temperatura 38 39%
Maquinas y equipos adecuados 35 36%
Relaciones humanas agradables 31 32%
Mesas e instalaciones ajustadas a la persona 25 26%
Equipos con proteccion 19 19%
Herramientas que reduzcan el esfuerzo fisico 17 17%
Ruido 16 16%
Tipo de actividad agradable y motivadora 16 16%
Estilo de direccidbn democratica y participativa 14 14%
Almacenamiento seguro 7 7%
Carga de materiales pesados 5 5%
Otros 2 2%
Ninguno 2 15%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2010.

Estos elementos son variados, y han sido comunicados al personal, aunque se

observa que no de forma integra, puesto que los porcentajes mas altos (65%, 63%,

39%, 36%), reflejan que hace falta cumplimiento si se les relaciona con la totalidad

de empleados que trabajan en la institucion.
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2.3.3 Analisis de la situacion actual de la gestion

de personal en el RIC

En los apartados anteriores se verificd que la funcion de gestion de personal en el
RIC no esta directamente vinculada a la planificacion estratégica de la entidad,
dado que los objetivos organizacionales carecen de wuna traduccion

complementaria en términos de personal.

En este sentido, la entidad esta plenamente enfocada en las metas de registro
predial y andlisis catastral, asi como en el aspecto juridico de ambos, pero no ha
definido y comunicado objetivos paralelos de capital humano que aseguren la
disponibilidad, desarrollo y aprovechamiento del talento que posee, proyectado al
corto y largo plazo, lo cual es premisa fundamental para la posterior ejecucion de
las actividades y operaciones concernientes al catastro, dado el papel de las
personas como activadoras inteligente de los recursos de la entidad.

Partiendo de este punto, es entendible la ocurrencia de ciertas deficiencias al
interior del Registro de Informacion Catastral, en cuestiones relacionadas con su
personal, puesto que ninguna de sus operaciones esta siendo delimitada y
direccionada de manera estructurada, hacia la consecucion de la mision, vision y
objetivos estratégicos de la institucion; esto ocurre mas bien bajo el sentido de
apreciaciones de sentido comun y de normas de trabajo en cada area, que se

consideran como subjetivamente predeterminadas.

Por lo anterior es necesario que el RIC refuerce el vinculo que debe existir entre
el marco estratégico bajo el cual existe la institucion, y las actividades técnicas, de
comunicacion social, de andlisis catastral, de soporte tecnologico y de
jurisprudencia que estan a cargo de las areas operativas que la integran. Si la
organizaciéon es su gente, entonces la gestion de personal debe guiarse por
objetivos traducidos en términos de personal, intima y directamente ligados a la

planificacion estratégica que les de origen y sentido.
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Ademas del punto de vista estratégico, la institucion presenta ciertas
particularidades érgano-funcional-administrativas que posibilitan la problematica

evaluada con anterioridad.

Desde el punto de vista estructural, la institucion carece de una unidad
administrativa con recursos asignados, que norme funciones, establezca objetivos,
implemente y desarrolle procesos, cumpliendo el papel de asesora en materia de
gestibn de personal, hacia el resto de &reas de trabajo, las cuales tienen un
propoésito claro de trabajo, pero el mismo no incluye las cuestiones de personal

como una actividad estructurada, formal y especializada.

Esto ocasiona que se carezca de funciones especificas, normadas y comunicadas
de gestion de personas, que viabilicen el desarrollo del talento que posee la
entidad, y que consecuentemente le permitan cumplir con su labor de una forma
més eficiente y rentable. Como resultado, el Director Zonal, el Encargado
Administrativo y el resto de Encargados de Area, realizan cada uno distintas
funciones de personal, que en un punto dado podrian estar traslapandose,

omitiéndose o duplicandose.

En el aspecto procedimental, alin cuando la entidad posee procedimientos claros
y claves para la ejecucion de procesos de gestion de personas, como manuales,
guias, formatos, descripciones de puestos, y otros, estos no son suficientes, como
tampoco carecen de un vinculo y consolidacion hacia la figura de un programa, en
el cual se normen las directrices de gestion de personal, y se definan responsables,

tiempos, procesos, etc., todo dirigido hacia un objetivo especifico.

Las facultades resultantes que poseen el Director Zonal y Encargados de Area
para tomar decisiones relacionadas con el personal, son confusas y carecen de
normatividad; en este sentido el Director Zonal es quien ostenta el derecho a tomar
decisiones, centralizando en muchos aspectos la funcion de administracion de

personal.
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En cuanto al proceso de gestion de personal dentro del RIC, la evaluacion permitié
determinar que el reclutamiento y seleccion no tienen un nivel de responsabilidad
asignado, recayendo en el Director Zonal y en el Encargado Administrativo, la
responsabilidad de su ejecucion. Aspecto notable es que dicho proceso considera
técnicas aceptables de evaluacion de candidatos, y quien toma las decisiones de

contratacion es el Director Zonal.

Para la aplicacién de personal la institucion realiza el proceso de socializacién de
los empleados de nuevo ingreso, aunque el mismo no esta documentado y carece
de normatividad; el encargado del mismo, en su parte general y especifica, es con
frecuencia el Encargado de Area, cuya labor es complementada por el Director
Zonal y los jefes inmediatos. La disponibilidad de documentacién de soporte para
la orientacién de nuevos empleados, fue confirmada, aungque no se posee un plan

o programa formal de induccion.

La evaluacién del desempefio por su parte, no es realizada de manera integral, de
tal forma que cubra a todos los empleados en las areas operativas; la misma es
realizada, en su mayor parte, por el jefe inmediato correspondiente, participando

también, el Director Zonal de la institucion.

En cuanto a compensacion del personal, se verifico que la entidad ofrece
beneficios adicionales, aunque las opiniones de los empleados muestran que no

todos son beneficiarios de los mismos.

En la parte de entrenamiento y capacitacion, el Registro de Informacion Catastral
en la Region de Izabal ofrece distintos entrenamientos tanto generales como
especificos, que se concentran principalmente en el area técnica, aunque no todos
los colaboradores afirman haberlos recibido. La responsabilidad de capacitar y
entrenar corresponde principalmente, al Encargado de Area correspondiente,

aunque también participan el Jefe Inmediato y, de nuevo, el Director Zonal.
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En cuanto a mantenimiento de personal, la institucion posee un reglamento
disciplinario, asi como un programa de higiene y seguridad laboral, que cubren
aspectos basicos y especificos relacionados con la salud individual, aunque los
mismos no son desplegados consistentemente a todo el personal.

2.3.4 Discusion de resultados sobre la gestion de personal en el RIC

Los principales hallazgos encontrados en la evaluacion de la gestién de personas
dentro del Registro de Informacion Catastral, muestran un proceso que no se
realiza de forma especializada, que carece de instrumentos técnicos-
administrativos suficientes y estructurados, asi como también, que el mismo

carece de una relacion directa con los objetivos institucionales establecidos.

De acuerdo con el andlisis anterior, las deficiencias en la administracién de
personal por las que atraviesa el Registro de Informacion Catastral se deben a que
no cuenta con la unidad especifica de recursos humanos, y a que no se aplican de
forma sistematica, instrumentos técnico-administrativos (planes, programas,

manuales, etc.) relacionados con la gestion de personal.

Lo anterior es posibilitado porgue la funcién no esta concebida, como tampoco
normada, desde el punto de vista estructural, procedimental, funcional, de

facultades y de relaciones.

La falta de especializacion ocasiona que las actividades de personal estén
altamente centralizadas en la figura del Director Zonal, quien ostenta el poder de
decision en cuestiones vinculadas a gestion de personal, funcién que necesita de
una estructura, funciones, procedimientos, facultades y relaciones, propiamente

definidas, normadas, asignadas y comunicadas.

Aunque la entidad realice actividades basicas para reclutar y seleccionar a sus

colaboradores, asi como para capacitarlos y entrenarlos, y aunque posea y aplique
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ciertos instrumentos técnico-administrativos, este esfuerzo no se estructura bajo
un plan o programa que establezca su aporte y finalidad dentro de la institucion,
integrado en un proceso general de gestion de personal, con ubicacion estratégica,

seguimiento y control.

Al carecer de una unidad de administracion o gestion de personal, la institucion se
enfrenta a la necesidad de realizar una labor mas intensa y frecuente de
reclutamiento y seleccion, asi como de entrenamiento y capacitacion, ante las
salidas frecuentes de trabajadores, explicables por la ausencia de una
socializacion, mantenimiento y monitoreo adecuados, que complementen la labor

directiva de liderazgo del Director Zonal y los Encargados de Area.

La planificacion directiva, asi como el control de los resultados esperados para
cada area especifica de trabajo, se ven obstaculizados, puesto que tanto el
Director Zonal como los encargados de area dedican tiempo significativo para
solucionar problemas puntuales relacionados con su personal, dejando de lado
aspectos estratégicos que les competen. Mas que generar ineficiencias de tiempo
y altos costos, esta situacion podria afectar las labores criticas de registro predial

y andlisis catastral que le han sido asignadas a la entidad.

Para validar lo anterior, también se conté con la opinion del personal de la
institucién, al que se le solicitd que calificara la efectividad del proceso de
administracion de personal dentro de la institucion, verificandose que un 74% lo
calificé como “regular’ o “deficiente”; un 24% la califico como “satisfactoria”; en

tanto que un 2% la calificé como “excelente”, como se visualiza en la Gréfica 5.

66



Gréfica 5
RIC Regién de Izabal
Calificacion de la administracion de personal que se realiza
en la institucion
En porcentajes (Respuesta Unica)
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Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2010.

En general se puede afirmar que la situacién en que se encuentra la administracion
del capital humano dentro del Registro de Informacion Catastral (RIC) en la Region
de lzabal amerita una mejora sustancial para evitar la ocurrencia de mayores
ineficiencias que podrian obstaculizar el alcance de los objetivos estratégicos que
la entidad posee en cuanto a registro catastral y certeza juridica de la tierra,
requiriendo mayor tiempo y recursos para cumplir las metas de catastro, que es el

objetivo primordial de la institucion.

Se evidencia en la Tabla 13, que el 95% del personal que integra el RIC solicita la
implementacion de una unidad administrativa que se ocupe de forma especializada

a la Gestion de Personal, segun la consulta que se les realizo.
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Es imperante que el Registro de Informacién Catastral cuente con una unidad que
se haga responsable de administrar los procesos de Gestién de Personal, debido
a que el andlisis efectuado evidencia la carencia de una vision estratégica de
Recursos Humanos que potencialice el quehacer de tan importante Institucién y
gue permita la admisién de personal calificado asi como el desarrollo de nuevas
habilidades que agreguen valor y mejoren el servicio del que es responsable el
RIC.

Tabla 13
RIC Region de Izabal
Es importante crear una Unidad de
Recursos Humanos dentro RIC
En nimero de empleados y Porcentaje (%)
(Respuesta Unica)

RESPUESTA EMPLEADOS PORCENTAJE
Si, la unidad es necesaria 93 95%
No, la unidad no es indispensable 5 5%
TOTAL 98 100%

Fuente: Elaboracion propia, investigacion de campo, Febrero 2011.

En el capitulo siguiente se presenta una propuesta de creaciéon de la Unidad de
Gestion de Personal dentro del RIC, que le permita incrementar el
aprovechamiento de su capital humano y hacer mas factible la consecucion de sus

objetivos de registro catastral.

Al no contar con una unidad de Recursos Humanos que sea responsable de llevar
a cabo los procesos de Gestion del Talento Humano, se pone en riesgo el
cumplimiento de la Naturaleza y Objeto del Registro de Informacién Catastral, en
el entendido que son las personas quienes llevan a cabo las actividades y cumplen
con los servicios que tiene bajo su responsabilidad el RIC, por tal razén es
necesario contar con una Unidad de Recursos Humanos que garantice personal
competente y motivado para el desarrollo de las funciones inherentes por Ley al
RIC.
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CAPITULO 1l
PROPUESTA DE CREACION DE UNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS, EN EL REGISTRO
DE INFORMACION CATASTRAL, EN LA REGION DE IZABAL

Como una forma de proveer una guia estructurada para su creacion, a
continuacion se presenta la siguiente propuesta para implementar la unidad
administrativa de recursos humanos en el Registro de Informacion Catastral

(RIC) en la Region de Izabal.
3.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos es un area especializada en aspectos
relacionados con la gestidon del personal que integra el Registro de Informacion
Catastral en la Regidn de lIzabal. La misma se crea como una forma de
responder a las necesidades internas organizacionales de la institucion, de tal
forma que se asegure que el talento humano disponible sea reconocido,
desarrollado, resguardado y monitoreado de manera formal, dada su alta
importancia para la realizacién de las tareas, actividades y procesos en materia

de registro catastral de la institucion.

La labor de la Unidad de Recursos Humanos en todas las areas, comprendera la
realizacion de actividades para que se formalice y active el sistema de gestion
del capital humano, partiendo de la premisa de que las personas estan dotadas
de habilidades, capacidades, destrezas y conocimientos necesarios para

desarrollar la misién y vision de la institucion.

Esta unidad permitira integrar el marco estratégico institucional del RIC, con el
del personal, asegurando que los avances logrados en materia catastral, sean
congruentes con el desarrollo y aprovechamiento de las personas que trabajan

para alcanzar tales logros, para que estas estén motivadas, tengan la atencion



debida a sus necesidades, sean medidas de forma integra y visualicen su trabajo

como una parte importante de su vida diaria.

El enfoque de la Unidad de Recursos Humanos dentro del RIC sera de aprovechar
el talento interno de la institucion para hacer frente a las debilidades y amenazas
del entorno, valiéndose de las fortalezas internas para materializar las

oportunidades que se vislumbren.

La unidad poseera una estructura funcional-administrativa para el desempefio de
sus funciones; para el efecto describira claramente su propdsito, mision, vision,
objetivos, funciones; ademas generara instrumentos técnico-administrativos de
apoyo a la gestion de personal; poseera facultades y relaciones especificas; asi
como también contara con los recursos necesarios a través de la correspondiente

asignacion presupuestaria.

En la fase inicial de su creacion, la persona que asuma el rol de Encargado de la
Unidad de Recursos Humanos dentro del Registro de Informacién Catastral, en la
Regién de lzabal, debera realizar un programa de trabajo para el primer afio de
funciones, con planes de accion especificos, el cual abarcara todas y cada una de
las actividades necesarias para desarrollar una funcion adecuada de gestion de

personal.
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3.2 APROBACION OFICIAL DE LA UNIDAD

Guatemala, Enero de 2011

Sefiores

Personal Administrativo y Operativo
RIC Region de Izabal

Presentes.

Estimados Sefores:

Por este medio comunico a ustedes la creacion de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos
dentro de la estructura de trabajo del Registro de Informacién Catastral, en la Region de Izabal, la
cual estara dedicada con exclusividad a los aspectos relacionados con la gestién del personal que
integra esta institucion, reportando directamente a la Direccion Zonal.

La misma se constituye como una unidad de apoyo, consulta y asesoria para todo el personal,
teniendo a su cargo la creacion de planes, programas, manuales, procedimientos, etc., asi como
el desarrollo de tareas, actividades y procesos enfocados en aprovechar, desarrollar, mantener y
fortalecer, el capital humano que integra nuestra entidad.

Por lo anterior, ruego su colaboracién para proveer al Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos, cualquier informacién que sea necesaria para asegurar un correcto desempefio de esta
nueva funcién, que se viene a sumar a las que actualmente desarrollamos en materia de registro
catastral. De la misma forma, pueden ustedes avocarse, por cualquier consulta relacionada con
personal, con el Encargado de esta area, quien tendra a bien orientarlos y prestarles la ayuda
oportuna, segln sea su necesidad.

Con la creacion de esta unidad, cumplimos un objetivo estratégico, al ocuparnos del desarrollo del
potencial humano del que disponemos en todas las areas y niveles, lo cual sera vital para el
cumplimiento de las metas de corto, mediano y largo plazo que nos hemos planteado.

A partir de esta fecha entra en vigencia el funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos.

Atentamente,

Director Zonal
Registro de Informacion Catastral
Region de Izabal
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A partir de una Unidad de Recursos Humanos se podra determinar, analizar y
describir aspectos necesarios para la seleccion efectiva de personal y asi obtener
un beneficio al disminuir su rotacién y los altos costos asociados a la contratacion

no adecuada para el desempefio del puesto.
3.3 AUTORIDAD QUE TENDRA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dado que la Unidad de Recursos Humanos se constituye esencialmente como un
departamento de servicios, su autoridad dentro del RIC sera de tipo staff o de
asesoria. Su proposito fundamental es prestar apoyo especializado, oportuno y de
calidad, tanto al Director Zonal como a los Encargados de &rea, para que estos
puedan desarrollar una adecuada gestion de su personal, haciendo alcanzables

los objetivos en cada a&mbito de su competencia.

En ese sentido, la Unidad se coordinaréa tanto con el Director del RIC como con los
Encargados de Area, para realizar las labores necesarias de gestion de personal,
prestando apoyo, asesoria, sugerencias, métodos, documentos, procedimientos y
otros a sus pares en cada area, para que estos puedan realizar una adecuada
gestion de las personas a su cargo a la vez que se enfoquen en el trabajo principal

gue les compete como areas técnicas.

La Unidad de Recursos Humanos reportara directamente al Director Zonal, y se
coordinara internamente con los Encargados de Area, asi como con el personal

de la institucion.

Mantendra relaciones de asesoria con el resto de areas, asi como sera
responsable directa del personal que se integre a su estructura, segun se
considere necesario, asi como también fungira como directora de los pilares de

personal a los que todos los jefes de area y el Director Zonal deberan
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circunscribirse dado el caracter critico que adquiere el personal dentro de la

politica directiva del Registro de Informacién Catastral en la Region de Izabal.
3.4 MISION, VISION Y VALORES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Para su funcionamiento dentro del Registro de Informacion Catastral en la Region
de Izabal, la Unidad de Recursos Humanos que se crea considerara la siguiente
mision y vision:
Tabla 14
RIC Region de Izabal

Misién, Vision y Valores de la
Unidad de Recursos Humanos

MISION

Somos el area estratégica que promueva el desarrollo de las capacidades reales
y potenciales de nuestro capital humano, para aumentar su eficiencia y
efectividad en el desempefio de sus labores, mejorando el clima laboral y cultura
de trabajo dentro del Registro de Informacion Catastral en la Regidn de Izabal.

VISION

Ser un area altamente especializada dentro de la institucion, en materia de
gestion de personal, tendiente al logro de los objetivos institucionales y al
bienestar de los colaboradores, aplicando técnicas modernas de desarrollo de
personal, en un marco de eficiencia y calidad de servicio.
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VALORES

Calidad de Vida en el Trabajo
Trabajo en equipo

Desarrollo continuo

Respeto muto

Compromiso en el trabajo
Etica profesional
Responsabilidad
Consideracion individual

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2010.

3.5 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Las funciones primordiales de la Unidad de Recursos Humanos dentro del RIC

serén los siguientes:

e Coordinar y orientar con el Director de la institucion, el 100% de los planes
estratégicos y operativos en materia de gestion de personal.

e Generar las politicas institucionales en materia de recursos humanos, 2
meses antes de su implementacion.

e Elaborar y mantener un manual 100% actualizado con los diferentes
procedimientos relacionados con la gestién de personal.

e Divulgar la normativa que regula sus actividades y las del personal, al 100%
de los colaboradores.

e Promover y coordinar con los Encargados de Area, la dotacién del talento
humano 90% idoneo que ofrezca el mercado laboral a través de procesos
cientificos de reclutamiento y seleccion.

e Establecer, nombrar y ejecutar planes de induccion de empleados de nuevo
ingreso de la institucion.

e Adecuar la estructura de puestos a las condiciones de la institucion a través

de elaboracién de manuales institucionales de cargo y andlisis de puestos.
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Coordinar el disefio e implementacion de instrumentos que permitan la
evaluacion periddica y eficaz del desempefio del personal.

Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal, asi como
elaborar y ejecutar un plan de capacitacion de frecuencia anual.

Mantener actualizados las descripciones de cargos, disefios y clasificacion
de puestos.

Desarrollar proyectos y actividades educativas para la prevencion de
enfermedades y accidentes de trabajo, para asegurar el bienestar fisico y
mental del personal.

Atender y resolver las diferentes solicitudes que presenten los Encargados
de Area, empleados, tribunales, juzgados y otras entidades respecto a
informacion salarial, derechos y expediente personales.

Realizar las compensaciones del personal de forma oportuna y segun
corresponda a cada colaborador.

Registrar, mantener el control y aprobar todo tipo de movimientos de
personal que se realice en la institucion en coordinacién con los Encargados
de Area correspondientes.

Mantener actualizados la documentacién y los registros con todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia,
permisos y vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el
personal.

Satisfacer los requerimientos en materia de personal que le presenten las
diversas dependencias de la institucion.

Brindar asesoria técnica y legal en materia de Administracion de

Recursos Humanos.
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o Cualquier otro objetivo que le asigne el Director Zonal de la
institucién, asi como autoridades superiores, leyes y reglamentos.

3.6 MEDICION DEL DESEMPENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La medicion del desempefio y efectividad de la Unidad de Recursos Humanos que
se crea para el Registro de Informacion Catastral en la Region de 1zabal, se podra
realizar a través de determinados indicadores que muestren su contribucién tanto
a los objetivos del RIC como a la recuperacion de la inversion que se realiza para
su apertura, la cual se lograra en términos de logro de objetivos de analisis
catastral y de registro predial. Algunos de los indicadores que se pueden utilizar

son los siguientes:

Tabla 15
RIC Region de Izabal
Tabla de indicadores para la medicién de la
Unidad de Recursos Humanos

AREA INDICADOR

Costos * Costos de operacion mensual de la unidad

* Costos de tiempo invertido en actividades de recursos humanos
* Costos de personal por area y total entidad

* Costos de reclutamiento de personal

* Costos de capacitacion y desarrollo de personal

* Costo de ausentismo justificado o injustificado

* Costo de rotacion de personal

* Costo de registro y documentacion de personal

* Costos de integraciéon de personal

* Costo de desvinculacion de personal

Inversion * Factor de inversion en RH (Inversién promedio por trabajador)

* Factor de Gastos en RH (Gastos de operacion RH/Gastos
operacion total entidad)

* Monto de la némina del personal como porcentaje del presupuesto
de la entidad

Estadisticas * Trabajadores capacitados por periodo
* Rotacion del personal (Cantidad de egresos/Dotacion promedio)
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AREA INDICADOR

Rotacién por decisién del empleado

Egresos en el periodo de prueba

Cantidad de conflictos laborales

Horas invertidas en solucion de conflictos

Tiempo requerido para procesos de capacitacion de personal
Cantidad de accidentes de trabajo

Ingresos tardios de personal a su jornada de trabajo

Horas de capacitacion por trabajador
*|Tiempo promedio para cubrir vacantes

indices * indice de clima laboral
* indice Medio de Compromiso

Productividad * Predios catastrales medidos por empleado, al mes

* Solicitudes de revisién de registro predial por empleado
* Bases de datos creadas al mes, por empleado

Fuente: Compilacién propia, investigacién documental, Febrero 2010.

3.7 POLITICAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Entre los lineamientos basicos para la gestion del personal que debe promover la

unidad de recursos humanos, se sugieren los siguientes:

e Propiciar un ambiente agradable de trabajo que promueva la creatividad, la
participacion, el intercambio de ideas y el trabajo en equipo; facilitando las
condiciones necesarias para que el trabajador alcance su maximo potencial
en beneficio de la institucion y el suyo propio.

e Singularizar el valor de cada empleado y respetar las capacidades propias
y diferenciales.

e Establecer, revisar, actualizar y comunicar las politicas de personal, las
cuales son uniformes y generales, difundidas y explicadas mediante

distintas sesiones con los empleados.
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Proporcionar técnicas y la confianza necesarias para que los empleados
concreten sus responsabilidades y objetivos de trabajo.

Fomentar la diversidad cultural y alentar en forma constante el desarrollo
de nuevas capacidades para generar posibilidades de crecimiento
profesional igualitarias.

Cuidar el bienestar del personal creando para el desarrollo de sus
actividades, un ambiente saludable y libre de lesiones.

El reclutamiento debe administrarse en forma centralizada por la Unidad de
Recursos Humanos.

El reclutamiento de personal se hara utilizando ambas fuentes, internas y
externas, para asegurar la contratacion de personas idéneas para el RIC.
Se debe procurar obtener personal de la region donde se ubica el RIC.

La entrevista de seleccion de personal incluird al Encargado del Area que
lo requiera, al Encargado de Recursos Humanos y al Director Zonal.

La seleccién y contratacion de personal debe estar a cargo del Encargado
de Area que lo requiere.

Todos los candidatos a ocupar puestos dentro del RIC deberan someterse
a los examenes y pruebas de seleccion establecidos.

Todo el personal que sea contratado debera firmar un contrato de trabajo
para un periodo minimo de un afio.

Brindar capacitaciéon continua a los trabajadores.

Evaluar el rendimiento y desempefio del trabajador por lo menos dos veces
al afo.

Las remuneraciones deben estar en funcion al nivel jerarquico, a la

productividad y a la alta responsabilidad.
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3.8 ESTRATEGIAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Para alcanzar su mision y vision, viabilizando el logro de objetivos institucionales,
la Unidad de Recursos Humanos dentro del RIC debera focalizar sus esfuerzos,

actividades y recursos, en las siguientes estrategias:

a) Promover la calidad del personal: la institucion es su gente, por lo que
individuos altamente capacitados y preparados, con potencial y cualidades
humanas, deben ser el objetivo basico de consecucion.

b) Promover el desarrollo continuo: se debe procurar el desarrollo y
crecimiento continuos de los individuos dentro de la institucion, para
asegurar que la misma responda las exigencias de trabajo catastral.

c) Alentar lacomunicacién interna efectiva: la comunicacion entre la unidad
de recursos humanos, los directivos, empleados y dependencias
relacionadas, debe fluir consistentemente y responder a los objetivos de
cultura y clima internos de trabajo.

d) Implementar una gestion moderna de personal: la gestion del talento de
la institucion, debe ser congruente con los estandares y teorias modernas,

para asegurar una correcta adaptacion a los cambios externos.

3.9 PLANES, PROGRAMAS Y MANUALES DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS DEL RIC

Para su funcionamiento, la Unidad de Recursos Humanos debera desarrollar y
comunicar los instrumentos técnico-administrativos necesarios para la gestion

formal del personal de la institucion, incluyendo su propio plan de trabajo anual.

Los principales instrumentos técnicos a desarrollar por el Encargado de la Unidad

al momento de su creacion, seran los siguientes:
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Registro de Informacion Catastral en la Region de Izabal

Tabla 16

Instrumentos Técnico-Administrativos para la Gestion de Personal

Nivel Instrumento Periodicidad Revision
Estratégico Planificacion Estratégica de Personal Anual Trimestral
Programa de Trabajo Anual Anual Trimestral
Presupuesto de Recursos Humanos Anual Trimestral
Manual de Politicas de Personal Anual Anual
Funcional  Compendios de Competencias Laborales Anual Semestral
Manual de Normas y Procedimientos de
Personal Anual Semestral
Programa de Evaluacién de Desempefio Anual Anual
Manual de Induccién Anual Semestral
Operativo  Descripciones Técnicas de Puestos Anual Semestral
Reglamento Interno Anual Anual
Compendio de contratos de trabajo Mensual Mensual
Bases de datos de personal Mensual Mensual
II\D/I:rneL:;Eﬂods(;l Empleado (Deberes y Anual Anual
Guias y Ayudas de Trabajo Anual Anual

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2010.

La creacién de estos instrumentos debera programarse a través de un cronograma

gue muestre los tiempos que requerira la elaboracion de cada tipo de plan, los

recursos gue necesitara el Encargado de la Unidad para elaborarlos, asi como la

participacion a requerir del personal y encargados de area, especificando el tipo

de involucramiento o informacién que se les solicitara.

3.10 UBICACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD

Como éarea asesora y de servicios de alta jerarquia, la Unidad de Recursos

Humanos poseera autoridad staff, y reportara los resultados de su gestion

directamente al Director Zonal del Registro de Informacién Catastral.
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La ubicacion de la Unidad refleja la prioridad que su funcion significa para el RIC,
la cual también determina las funciones que desarrollara, dirigiendo su trabajo

hacia otras areas de trabajo.

La Unidad de Recursos Humanos guardara relacion cercana con los Encargados
de Area, a quienes comunicara la informacion pertinente acerca de los métodos,
manuales y planes de trabajo que se desarrollen, requiriendo de los mismos,
apoyo para la ejecucion de actividades especificas, asi como para la integracion

de las bases de datos de personal.

La ubicacion organica de la Unidad serd la siguiente:
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3.11 DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS DEL RIC

La Unidad de Recursos Humanos estara bajo la responsabilidad general de un
directivo especializado, quien desarrollard todas las funciones asignadas a la
misma, acorde con los objetivos previamente expuestos en materia de personal.
Analizara y definira acciones concretas que integrard en un programa de trabajo,

segun lo que se establece en la parte final de esta propuesta.

Entre otras tareas, realizar4 una recomendacién al Director Zonal, acerca de las
prioridades de trabajo de su area, el apoyo requerido, asi como también la
necesidad de integrar mas colaboradores a su Unidad, segun sean las

necesidades y las restricciones de recursos fisicos y presupuestarios.

En caso de que la Unidad requiera la integracion de personal, el Encargado de la
misma debera justificar la necesidad, asi como plantear el presupuesto que dicha
integracion requeriria al RIC en la Region de Izabal. Para la presente propuesta se
considera que la Unidad se crea con un solo puesto, segun lo solicité el Director
Zonal previo a evaluar la integracion de mas colaboradores a dicha area.

Este puesto puede ser reclutado y evaluado, con ayuda de la Direccién Central del
RIC en la Ciudad Capital, para apoyar al Director Zonal en la mejor decision de
contratacién de la persona que sea la Encargada de la Unidad.

Dado el nivel estratégico relevante de la Unidad y su funcion, el perfil del candidato
debera ser integro en cuanto a conocimientos, competencias, habilidades,
destrezas y experiencias, dados los resultados que se esperan de su gestion
directiva. La descripcidon técnica de este encargado se muestra a continuacion,
para que sirva de guia en la labor de contratacion para el RIC en la Regién de

Izabal.
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Tabla 17
RIC Region de Izabal
Descriptor de Puesto del Encargado de la
Unidad de Recursos Humanos

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL (RIC)
REGION DE IZABAL

Descriptor Técnico de Puesto

PUESTO RRHHO001 | CODIGO URHO001
1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto Jefe de Recursos Humanos

Ubicacion Administrativa Direccion Zonal

Inmediato Superior Director Zonal

Subalternos Ninguno

Tipo de Contrato Contrato 0-29

Numero de Puestos Uno

2. DESCRIPCION

Naturaleza Es un puesto administrativo encargado del apoyo y

asesoria de alto nivel, en materia de gestién de
personal, a todas las areas de trabajo, de acuerdo con
los lineamientos funcionales que le hayan sido
asignados. Participara de las decisiones estratégicas
trascendentales de la institucién, como también velara
por el cumplimiento de los objetivos de su unidad.

Atribuciones e Velar por el buen funcionamiento de su unidad.

e Asesorar a la Direcciéon Zonal y Encargados de Area
en materia de gestion de personal, para una toma de
decisiones acertada y oportuna.

e Gestionar la informacién que administre la Unidad de
Recursos Humanos, incorporando indicadores que
permitan analizar, dar respuestas y proponer las
acciones necesarias para hacer mas eficiente el
trabajo dentro de la institucion.

e Gestionar la funcién de administracion de personal,
de tal forma que su misién y visién sean alcanzables
en términos de sus funciones, objetivos y estrategias
de trabajo.

e Analizar la informacién necesaria a fin de detectar
posibles irregularidades e inconsistencias en materia
de personal, proponiendo las acciones correctivas a
las distintas dependencias de la institucion.

e Establecer redes de apoyo con las distintas areas de
la institucion, tanto internas como externas, que
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faciliten el logro de la mision y objetivos
institucionales dentro del nivel de su competencia.

e Velar por el cumplimiento fiel de la normativa
vigente, respecto de los derechos y obligaciones de
todo el personal, mediante el control y supervision
continuo de los actos y procedimientos de recursos
humanos dentro del RIC.

e Coordinar y ejecutar, las politicas, procesos y
procedimientos administrativos referidos al ciclo de
vida laboral, desde el ingreso hasta la desvinculacién
del personal.

e Esresponsable de la regularizacion y del
ordenamiento del clima laboral, sustentado en el plan
estratégico de recursos humanos que elabore en
conjunto con la Direccién Zonal y los Encargados de
Area.

e Proponer mejoras en procedimientos, estdndares y
proyectos para apoyar la gestiéon del personal de la
institucion.

e Aplicar la normativa vigente de prevencion de
enfermedades y accidentes, en todas las
dependencias de trabajo.

e Elaborar, supervisar y coordinar el desarrollo delos
programa de capacitacion, de acuerdo a las politicas
y orientaciones que se definan, dando cumplimiento
en la medida de los recursos disponibles, a las
necesidades de capacitacion previamente definidas.

e Supervisar la administracion de los bienes muebles e
inmuebles, asi como los servicios existentes y
necesarios que constituyan el apoyo logistico para el
normal desarrollo de las actividades de su unidad.

e Cualquier otra atribucién relacionada con su area o
la que se le asigne de manera formal dentro del RIC.

Relaciones de Trabajo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener
estrecha relacién con los Encargados de las Areas
Administrativa, de Comunicacién Social, de Analisis
Catastral, Area Técnica, de Tecnologia de la Informacion
y Area Juridica, asi como también mantendré
comunicacién activa con todos los colaboradores, con
los titulares catastrales (cuando aplique), la Direccién
Central de la institucion, asi como cualquier otra entidad
vinculada con las operaciones del RIC.

Autoridad

Poseera autoridad de tipo lineal-staff, prestando apoyo y
asesoria en calidad y oportunidad, a todas las
dependencias de la institucion.
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Responsabilidades Es responsable de las labores propias de su puesto y de
las que desarrolle el personal bajo su asesoria y guia.
Velaré por el buen uso de los recursos a su disposicion,
teniendo la obligacion de responder ante el Director
Zonal por los resultados alcanzados de su gestion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion e Licenciado en Administracion de Empresas,
Psicologo Industria lo carrera afin (colegiado activo)

e Cursar actualmente estudios de Post Grado en
Recursos Humanos (no indispensable)

Experiencia e 5 afios en puesto similar, en el sector publico o
privado
¢ Conocimiento de gestiones administrativas de
personal

e Conocimiento de estrategias, métodos y técnicas
relacionadas con gestion de personal

Habilidades y ¢ Manejo de Windows Vista, Office 2007 y Paquetes
Competencias Gerenciales

Creativo y competente

Excelente comunicacion oral y escrita
Autocontrolado y motivado

Don de mando

Liderazgo

Toma de decisiones

Destreza social

Otros Requisitos Dominio del idioma inglés (nivel intermedio)
Excelente presentacion

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Edad entre 30 y 35 afios

Sexo indistinto

Antecedentes penales y policiacos

Certificados que acrediten capacitacion y experiencia
Referencias Laborales y Personales

Dispuesto a residir o trasladarse a Morales, Izabal

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2010.

Para efectos de hacer los llamamientos de personal para optar a este cargo, el
RIC en la Regidon de lzabal, se propone que se utilice el siguiente formato de

anuncio de contratacion:
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Figura 4
RIC Region de Izabal
Formato de oferta de empleo para el puesto de
Encargado de la Unidad de Recursos Humanos

(" )

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL EN LA REGION DE IZABAL

Institucion descentralizada del Estado desea contratar para el area de Morales, |zabal:

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Requerimos:

« (Grado de Licenciatura en Administracidn, Psicologia o carrera afin

» De preferencia con estudios de postgrado en Recursos Humanos (no indispensable)

= Con 5 afios 0 mas de experiencia en puestos similares, en entidades publicas o privadas

» Conocimiento del mercado nacional de recursos humanos

= Conocimiento de gestiones administrativas relacionadas con personal

» Que posea conocimientos actualizados en estrategias, métodos y técnicas de personal

= Con liderazgo estratégico, participativo, orientado a |a sinergia de funciones y procesos

» (Gestidn basada en el desarrollo de las fases de gestion de capital humano

= Con capacidad de planificacion estratégica de recursos humanos

= Visionario, emprendedor

» Constructor de equipos, capaz de generar sentido de unidad e identidad hacia la institucion

= QCrientado al logro de resultados, los cuales debe saber evaluar desde una perspectiva financieral

» Alta capacidad para comunicarse a todo nivel, para lograr consensos a nivel interno y externo

= Proclive al cambio, con fuerte iniciativa, tenacidad e independencia en la accidn, efectivo para
manejar la presion, orientado a y capaz para tomar decisiones

- integro, modela y defiende los valores de la organizacidn

» Sexo Masculino o Femenino

= Entre 30 y 35 afios de edad

« Con conocimiento de Office 2007 en ambiente Windows y paguetes gerenciales

» Dominio del idioma inglés a nivel intermedio

Ofrecemos:

= Salario anual entre Q96,000 y Q132,000 anuales, segln experiencia
« Vidticos v gastos de combustible en giras

» Capacitacion y desarrollo constantes

Interesados: Enviar curriculum a reclutamiento_ric@gmail.com a mas tardar el dia 16 de Febrero de 2011
(solamente los candidatos preseleccionados seran contactados por la institucion)

Fuente: Adaptacion del formato proviso por Sabino Ayala Villegas, Noviembre 2009.

Adicionalmente, el Director Zonal del RIC en la Regién de Izabal, podra apoyarse
en el siguiente formato de evaluacion de candidatos, para efecto de tomar la
decision de contratar al Encargado de la Unidad de Recursos Humanos. Este
formato lo utilizard al momento de realizar la entrevista personal a los candidatos

finales a ocupar el puesto mencionado.
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ENTREVISTA PERSONAL
Se calificara al postulante de acuerdo al siguiente PUNTAJE:
De 01 hasta 10 Desfavorable
De 11 hasta 20 Favorable

FACTORES FAVORABLE DESFAVORABLE
a. Grado de Conocimiento ( ) ( )
b. Grado de Cultura General ( ) ( )
c. Presencia Personal ( ) ( )
d. Modo de Vestir ( ) ( )
e. Agudeza Mental ( ) ( )
f. Aspecto Saludable y Limpieza ( ) ( )
g. Seguridad para expresar su ldeas ( ) ( )
h. Facilidad en la expresion ( ) ( )
i. Introvertido ( ) ( )
j. Extrovertido ( ) ( )
K. Sinceridad ( ) ( )
l. Madurez en su Persona ( ) ( )
m. Atencién ( ) ( )
n. Comprension y Analisis Racional ( ) ( )
A. Sensibilidad « ) C )
NOTA: APROBADO ( ) DESAPROBADO ( )

FIRMA DEL DIRECTOR

Fuente: Adaptacion del formato proviso por Sabino Ayala Villegas, Septiembre 2010.
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3.12 PROCESOS Y ACTIVIDADES QUE REALIZARA LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos del RIC estara dedicada a la realizacion de seis

procesos basicos y fundamentales, los cuales se visualizan en el diagrama de la

Figura 5. Estos procesos guardan un orden secuencial, aunque en su caracter de

sistema, los mismos implican una ejecucion paralela o concurrente, siendo

algunos, la base o el complemento de otros.

Figura 5

RIC Regidn de Izabal
Procesos y actividades que realizara la Unidad de Recursos Humanos

I:> Actividades Especificas

¢ Reclutamiento de Personal
e Seleccidon de Personal

e Socializacién a la organizacion
e Disefio, Descripcidon y Analisis de cargos

e Evaluacion del Desempefio

Compensacion
e Beneficios Sociales y Servicios

Entrenamiento y Desarrollo del Personal

e Desarrollo Organizacional

Higiene y Seguridad en el Trabajo
e Relaciones Laborales

Procesos
£ Admisién
|
[€— Incorporacion
|
[€— Compensacién
|
€< Desarrollo
|
\S— Permanencia
|

f

Evaluacion

Base de Datos y Sistemas de Informacion
e Diagndstico de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion propia, en ba58ega investigacion de campo, Febrero 2010.



Es oportuno mencionar que la implementacion del proceso y actividades que

realizara la Unidad de Recursos Humanos, sera de manera paulatina.

3.12.1 Admitir personal

La primera fase de la gestion de personal dentro del RIC abarca las actividades

bésicas de reclutamiento de candidatos y su respectiva seleccion.

Objetivo: | Responder al crecimiento interno de la institucion mediante la

identificacion de necesidades de personal e integracion del 100% las

bases de datos correspondientes. Implica las siguientes actividades

especificas:

N o ok~ wDbdE

8.
9.

Planificacion de personal

Evaluacion del mercado laboral

Identificacion de necesidades de personal

Elaboracion politicas de contratacion y seleccion

Elaboracion presupuestos de reclutamiento y seleccion

Definicion de medios y canales de reclutamiento

Elaboracion documentacion del proceso (formas de solicitud de empleo,
formatos de hojas de vida, etc.)

Procesamiento y evaluacion solicitudes de candidatos

Evaluacion a candidatos (pruebas especificas, médicas, etc.)

10.Coordinacion de la realizacion de entrevistas generales y especificas

11.Elaboracién de contratos de trabajo (requisitos, validez, nulidad, etc.)

12.Contrataciones temporales

13.Determinacion de criterios de evaluacion y seleccion

14.Dar la bienvenida a personal de nuevo ingreso
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3.12.2 Aplicar personal

Esta fase supone que la admision de personal de nuevo ingreso, asi como los
movimientos internos por traslados o ascensos, se realicen con base al disefio
de cargos definido; que se socialice, es decir, induzca a los colaboradores a la

organizacion y a su puesto de trabajo.

Objetivo: | Evaluar el desempefio de forma sistematica, como base para
determinar patrones de crecimiento que supongan compensaciones

justas. Sus actividades especificas son:

Elaboracién de programas de socializacion

Elaboracion de manuales de empleado, guias generales, etc.
Presentacion fisica del empleado

Coordinacion de traslados, transferencias y salidas de personal
Realizar disefio, descripcién y andlisis de cargos

Determinacién de metodologia a aplicar para evaluacion de desempefio

N o g bk~ Db RE

Comunicacion de resultados de evaluacion de desempefio

3.12.3 Compensar personal

Este proceso se realiza compensar a los colaboradores, de acuerdo con sus
competencias y conocimientos, la cual se debera modificar de acuerdo con el
desemperio y logros alcanzados en términos de objetivos especificos de trabajo.
Incluye la determinacion de los beneficios y servicios adicionales que la entidad

ofrezca a sus integrantes.

Objetivo: | Asegurar que la labor de todos los colaboradores tenga una

remuneracion consecuente. En especifico, abarca:

1. Sistema de compensaciones
2. Clarificacion de aspectos legales de retribucion a todas las areas

3. Gestiéon de la nbmina
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Retenciones e ingresos a cuenta de empleados
Indemnizaciones por extincion de la relacion laboral
Responsabilidad por el incumplimiento de obligaciones laborales
Determinacion de beneficios sociales para el personal

3.12.4 Desarrollar personal

En esta fase la Unidad de Recursos Humanos hace énfasis en actividades

programadas y sistematicas de capacitacion, entrenamiento, mentoria y otras.

Objetivo:

Apalancar al méximo el potencial del capital humano que integra la
institucion; las mismas se complementan con acciones de desarrollo

organizacional general.

Entre las actividades a desarrollar por parte del Encargado de la Unidad estan:

1.

© 0 N o o bk~ 0N

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Establecimiento de politicas de formacion de personal
Deteccion de las necesidades de formacion

Definicién de acciones de formacion y desarrollo

Gestion de la capacitacion y desarrollo

Evaluacion de la capacitacion y desarrollo

Elaboracion de plan de capacitacion y desarrollo anual
Definicién de puestos de trabajo

Plan de carrera y de desarrollo profesional del personal

Plan de sucesion de puestos

Elaboracion de sistemas de evaluacion del desempefio.
Elaboracion de sistemas de optimizacion del trabajo
Evaluacion y mejora del clima laboral y la cultura de empresa
Elaboracion de plan y estrategia de motivacion, satisfaccion y
rendimiento en el trabajo

Establecimiento de canales de comunicacién en la institucion

Programa de identificacion y solucion de conflictos
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3.12.5 Mantenimiento de personal

Este proceso supone que la Unidad de Recursos Humanos del RIC impulse una
labor directiva en todas las areas de trabajo que asegure condiciones
ambientales y psicologicas adecuadas para el desempefio de las tareas y
actividades del personal que integra la entidad, abarcando programas y acciones
de seguridad e higiene, asi como el estudio y adecuacion de las relaciones

laborales dentro de la institucion.

Objetivo: | Retener al personal que evidencia tener las competencias

necesarias para desempefiarse en su puesto de trabajo.

Entre las actividades a realizar estan:
1. Cumplimiento en pago de prestaciones laborales y de seguridad social
Evaluacion del régimen de seguridad social en el RIC
Afiliacion y alta del trabajador a la institucion
Retencion de cuotas patronales o deducciones
Plan de suspension temporal e invalidez permanente
Plan de desempleo y jubilacion del personal (si aplicare)
Analisis y prevencién de riesgos laborales
Facilitacion de equipo de proteccién personal para el personal

© © N o 0 &~ 0N

Evaluacion de condiciones generales de trabajo

3.12.6 Monitoreo de personal

Esta ultima fase requiere que la Unidad de Recursos Humanos genere bases de
datos de los integrantes de la institucion; establezca sistemas de informacion
para la toma de decisiones de la gerencia, en lo relacionado a su capital humano;
asi como también, que realice actividades sistematicas de diagnostico de la

funcibn en general. Abarca también la administracibn de los procesos
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sustractivos o desvinculacion de personal, como base para la realimentacion y

el mejoramiento de su gestion directiva.

Objetivo:

Lograr hacer mas eficiente la informacién para que el asesor de
recursos humanos y los gerentes de linea puedan tomar mejores
decisiones y aportar soluciones mas efectivas a los problemas que

sSe presenten.

Entre las actividades a realizar estan:

o 0k wN

Elaborar y mantener actualizado el cuadro de asignacion de personal
Llevar registro del récord laboral del personal

Atender reclamos y quejas del personal

Presentar informes generales del estado del personal de la entidad
Elaboracion de entrevistas de desvinculacion de personal
Elaboracion de auditorias y diagndsticos de la gestion del personal
que se realiza en el RIC, incluyendo la funcién, procedimientos,
documentos, sistemas, practicas, etc.

Elaborar bases de datos con informacion por empleado, incluyendo
entre otros, sexo, edad, procedencia, puntualidad, accidentes de

trabajo, sanciones, sueldos, etc.

3.13 GUIA PROPUESTA PARA LA PLANIFICACION
DE RECURSOS HUMANOS EN EL RIC

La planificacion de los recursos humanos dentro del RIC es una de las tareas mas

criticas que la nueva Unidad de Recursos Humanos debera realizar en el inicio de

sus funciones, para lo cual debera enfocarse en la determinacién de las

necesidades y disponibilidades de personal de la institucion, para un horizonte de

tiempo determinado, de tal forma que se pueda alinear la disponibilidad de capital
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humano, con los objetivos vy filosofia de la institucion. Este es el nivel macro que

asegurara una traduccién del trabajo en términos de gestion de talento.

Las etapas que la Unidad de Recursos Humanos podria realizar para el proceso

de planificacion de personal se visualizan en la siguiente figura:

Figura 6

RIC Region de Izabal
Marco de la planificacién estratégica de personal que
realizard la Unidad de Recursos Humanos

ETAPA 1:

Recopilacién, andlisis y prevision de datos sobre la ofertay la demanda

No. Actividades a realizar

Descripcion de la actividad

1 Analisis del personal actual

Se enfoca en realizar un inventario de la fuerza laboral
actual, asi como una proyeccion de la composicion de
la fuerza laboral para el futuro, incluyendo las tasas
estimadas de productividad de personal.

2 Prevision de la demanda de
recursos humanos

Utiliza distintos métodos para proyectar la demanda
de personal segun el crecimiento propio del RIC.
Entro los método utilizados tenemos los basados en
la experiencia, tendencias, series, etc.)

3 Cuadre del presupuesto de
recursos humanos

La prevision de personal se debe expresar en términos
monetarios para verificar su correspondencia con el

presupuesto de la organizacion.

4 Prevision de la oferta de
recursos humanos

Exige conocer el mercado tanto interno como externo,
considerando la demografia del lugar del que se
abastece la organizacién. Se debe tomar en cuenta

la composicion cualitativa del personal, los movimientos
migratorios y las demandas que efectian otras empresas.
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ETAPA 2:

Establecimiento de objetivos y politicas de recursos humanos

Actividades a realizar

Descripcion de la actividad

Establecimiento de objetivos
y politicas de personal

Consiste en establecer objetivos y politicas de recursos
humanos, una vez que se conoce la demanda y la oferta
de personal. Las politicas deben ser coherentes para
apoyar los objetivos del RIC en la Regién de Izabal.

ETAPA 3:

Programacion de recursos humanos

Actividades a realizar

Descripcion de la actividad

Ajuste de oferta y demanda de
personal a través de los
diferentes procesos de gestién

Una vez evaluadas las necesidades de la organizacion,
deben elaborarse programas para satisfacer esas
necesidades. Estos programas abarcan las actividades
para admitir, aplicar, compensar, desarrollar, preservar
y monitorear al personal.

ETAPA 4:

Control y evaluacion de la planificacion de recursos humanos

Actividades a realizar

Descripcion de la actividad

Control y evaluacion de planes
y programas de gestion de
personal

Determinar la efectividad de la planificacion de recursos
humanos, aclarando la contribucién de la Unidad de
gestion de personal, al logro de los objetivos del RIC.

En esta actividad se deben usar indicadores de gestion y
realizar auditorias programadas de recursos humanos.

Fuente: Elaboracion propia, adaptado de Guia de Recursos Humanos, por Edwin Escalante Ramos y
Catherine Escalante Ramos, publicado por INVESCA, Per(, afio 2006.
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3.14 ADAPTACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La presente propuesta contempla la creacion de la Unidad de Recursos Humanos,
con un solo integrante, que seria el Encargado de la Unidad. Esta consideracion
se hace dado que el Director Zonal confirmdé que para el inicio de funciones de
esta area, se tiene contemplado y aprobado el presupuesto para un puesto, el cual

debera cubrir todas las tareas relacionadas con personal.

No obstante, sera necesario que el tamafio de la unidad y la determinacién de los
recursos de apoyo y de operacién que le sean asignados, deban contar con la
opcion de ampliarse o modificarse segun el informe de desempefio que el

Encargado facilite para el primer trimestre de operacion de la Unidad.

Una forma con la cual la Unidad puede realizar sus funciones con efectividad, a la
vez que cumplird con la restriccion presupuestaria del RIC, sera que se apruebe
el trabajo conjunto de la misma con el Area Administrativa, para establecer en qué
aspectos esta Ultima area podria continuar apoyando algunos procedimientos y
procesos operativos de gestion de personal, de tal forma que la Unidad de
Recursos Humanos, que se ocupara de un total de 132 personas, no se vea

sobrecargada de trabajo.

Correspondera al Director Zonal del RIC aprobar esta alternativa de trabajo interno
dirigida a hacer fluido el trabajo de la Unidad de Recursos Humanos que se crea

para la institucion.

En cuanto al tamafio de la Unidad, en su primera fase se contempla la creacion de
un solo puesto; segun transcurra el Programa de Trabajo del primer afio, se podra
considerar areas o secciones de apoyo dentro del RIC, que se podrian segun la
funcién especifica que necesite apoyo (reclutamiento, seleccion, compensacion,

etc.)
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3.15 FACTIBILIDAD DE CREACION DE LA UNIDAD

La propuesta de la Unidad de Recursos Humanos para el Registro de Informacion
Catastral en la Region de Izabal sera viable si en adicion a la autorizaciéon del
Director Zonal para su implementacion, se realizan las actividades directivas
requeridas para su inclusion en la planificacion institucional del RIC; si se realiza
un programa detallado de sus actividades para el primer afio de funcionamiento; y
si se le asignan los recursos financieros, fisicos y materiales necesarios para su

operacion.

El establecimiento de un sistema de control a través del cual se realice el
seguimiento necesario de los resultados de la unidad, por medio de juntas
periddicas con el Director Zonal y Encargados de Area, segln se establezca en el
programa, es también una accién requerida, dado el caracter que posee la unidad
como area estratégica tanto para dirigentes como para empleados de la institucion.
El enfoque debera ser incluyente en la planificacion, como también aplicativo para

la politica directiva de la institucién en materia de personal.
3.15.1 Actividades directivas requeridas

Las acciones requeridas para hacer factible la implementaciéon de la Unidad de
Recursos Humanos, se muestran en la siguiente tabla, incluyendo el detalle de los
responsables para su realizacién y los planes de accion, en forma secuencial.
Seguidamente se incluye el detalle del programa necesario para el primer afio de

funcionamiento, asi como el presupuesto correspondiente para dicho periodo.
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Tabla 18
RIC Region de Izabal

Acciones directivas necesarias para la
Implementacion de la Unidad de Recursos Humanos

CcODIGO

ACCION REQUERIDA

RESPONSABLES

Aprobar la creacion formal de la Unidad de
Recursos Humanos, asignandole funciones,
objetivos, planes de trabajo, autoridad,
recursos fisicos y presupuesto para su
funcionamiento.

Director Zonal

Asignar la responsabilidad de dirigir la
Unidad de Recursos Humanos, al Directivo
especializado que se contrate para este fin,
con el apoyo de los Encargados de cada
area dentro de la institucion.

Director Zonal

Realizar el proceso de reclutamiento y
evaluacién de candidatos al puesto de
Encargado de Recursos Humanos, asi
como la contratacion correspondiente, en
base al apartado 3.11 de esta propuesta.

Director Zonal (con el
apoyo de la entidad central
del RIC)

Distribuir el informe interno de
comunicacion de la creacion de la unidad, a
todos los empleados de cada area de la
entidad, enfatizando su caracter,
importancia, jerarquia, trascendencia y
necesariedad.

Director Zonal

Elaborar un programa de trabajo y planes
de accién especificos para el primer afio de
funcionamiento de la Unidad de Recursos
Humanos, que comprende el periodo de
Enero a Diciembre 2011

Encargado de la Unidad de
Recursos Humanos

Comunicar las acciones y
responsabilidades especificas de los
Encargados de Area y del Director Zonal en
cuanto a gestion de personal, para la
consecucion de los objetivos establecidos
en el programa de trabajo de la Unidad de
Recursos Humanos.

Realizar seguimiento periodico de los
resultados del programa de trabajo de la
Unidad de Recursos Humanos, sobre una
base trimestral, para identificar necesidades
de fortalecimiento directivo en cada area de
trabajo de la institucion.

Encargado de Recursos
Humanos

Director Zonal,
Encargados de Area,
Encargado de Recursos
Humanos
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Proveer un informe detallado de los
resultados alcanzados por la Unidad de
H Recursos Humanos en las juntas
trimestrales con Encargados de Area 'y
Director Zonal.

Establecer acciones correctivas para
mejorar la gestion de personal dentro de la | Director Zonal, Encargado

Encargado de Recursos
Humanos

| institucion, de acuerdo con los resultados de Recursos Humanos,
obtenidos del programa de trabajo de la Encargados de Area
Unidad.

Elaborar un programa de trabajo que
estructure las actividades continuas y

J formales de la Unidad de Recursos
Humanos, para el curso diario de sus
funciones en los subsiguientes periodos.

Encargado de Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2011.

3.15.2 Programa para creacion de la unidad

La programacioén para la creacion de la Unidad asume desde la autorizacion formal
de la misma, pasando por la definicién de responsables, hasta la evaluacion de los
resultados de su gestion, para el primer afio de funcionamiento que abarcara

desde Enero hasta Diciembre 2011.

El programa de implementacién se muestra a continuacion.

100



‘110z 0Jaigad “odweo ap ugioebnsaaul e aseq ue “eidosd upioeloge|g tajuany

« N

SOUBLUNH SOSINI3Y 3p PERIUN
g| 3p oleqen ap sonunuod sosatoid £ sapepiae
58| anpnnsa anb ofeqen ap ewesSoid un Jeloge(z

‘pepIUN 7| 2p oleqen 3p eweifoud j2p
SOPIU3}q0 SOPEYNS3 S0| UOD OPJanIe 3p ‘euosiad
3p upnsad e| eied SEAIISLI0Y SAUOIIIE J9I9|qRIST

oleqen
3p osa0ud £ eale BpEd US ‘pEpRIUN B[ Jod SOplUsIgO
SOPEYNS2I 50| 3P OPE|[EI2p SWI0LU] J33A0I4

|E1S3WU1Y 35Bq U3 ‘SOUBLUNY SOSINI3Y 3p PEPIUN B|
sod sopiuzgo sopeynsas so| 3p ouanuINgas JeziEay

PeERIUN

e| 2p oleqen ap ewesfoud |2p aped owos ‘euoy
Jop2uQ B A eauy 3p sopefiesus so| eied sepusnbas
sapep upe £ sapeEpI|Igesuodsal JENUNWo)

ugI3AIp Ns eied opelenuos opefieug |ap ofies @
‘pEpIUM B| 3p oluanuEUCPUNY 3p oue sawud @ eied
oleqen ap ewesfoud pp uopniale Luppeiogqes

eruepodw)
2 pEpaLESa23U N5 OpUEZNES ‘Sopea|dws so|
SOpO0} B PEPIUN B 3P UDI3E31D B| 3P UDIIEINUNWOD

SOUBLUNY SOSINDSY 3P PERIUM B 3P UDIRI3P
g| 0FJE2 N5 B BIpUR) 2nb opezijeRadss [euoisaoud
[2P unEIRAUOD A uoiEn|EAs 3p 0s3r0ud [ JETI[ESY

2.y 3p sopegieaug
50| B Sjuasayul sapepljiqesuodsal se| £ pepiun g|
2p uomauip e| eied sapepiqesuodsal ap uopeufisy

souesandnsald
K so%is)y sosimad ap uopeusise £ souswny
S0SINI2Y 3P PEPIUM B| 3P UOIIE2N 2| 3P ugpeqoidy

vlele]s]rlele] |rlelcr]elc] ] s]r ele] [rlele] [s]r]ele] [ ele] [rle]e] s ele]  [s]r el [relc] ] e]z]

3N | Da | aon | 120 ] 43s | oov | nr | mnor | aww [ wav [ wvw | s | 3Nz

avainLwny

(411} _ (soupbwag u3) | LOZ ONV

souewnNH S0SINJay
3p pepIun | ap olusiweuolduny ap oye
Jawd A ugioealo e| ered ofeqel] ap eweibold
[eqgez| ap uoifbiay e| ua oIy
/ einbi4

101



3.15.3 Presupuesto para creacion de la unidad

El presupuesto para la creacion de la Unidad de Recursos Humanos muestra un

estimado del costo de materiales, equipo de oficina, herramientas de trabajo y

recursos tecnoldégicos, sin incluir el detalle de infraestructura ya que se cuenta con

un lugar especifico para ubicar al Encargado de la Unidad.

Tabla 19

RIC en la Region de Izabal
Presupuesto inicial requerido para la creacion de la
Unidad de Recursos Humanos

CANTIDAD DESCRIPCION U?\:I(I?I'i-II;Q(I)O COSTO TOTAL
| 1 [Encargado de Recursos Humanos [ Q 10,100.00 | Q  141,400.00 |
10000 pFrg;orc{;(:f:: gzr.? documentos varios (manuales, Q 040 0 4,000.00
| 1 [Equipo de Cémputo [ Q 5,300.00 | Q 5,300.00 |
| 1 [Impresora Multifuncional Canon [ Q 1,200.00 | Q 1,200.00 |
| 1 [Escritorio de oficina [ Q 3,200.00 | Q 3,200.00 |
| 1 [Silla ejecutiva [ Q 1,000.00 [ @ 1,000.00 |
| 6 |Resmas de papel bond [ Q 60.00 | Q 360.00 |
| 1 [Gafete de identificacion de nuevo empleado [ Q 12.00 | Q 12.00 |
| 1 [Kit de implementos varios de oficina [ Q 500.00 | Q 500.00 |
1 :Tji;r(;e, ggg/f/rlcigiéle;dg()r?;adora, perforador, taipera, 0 100.00 | © 100.00
TOTAL PRESUPUESTO| Q 157,072.00
(+) 10% para imprevistos| Q 15,707.20

GRAN TOTAL| Q 172,779.20

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacién de campo, Febrero 2011.

El estimado anterior abarca lo indispensable para la creacion de la Unidad de

Recursos Humanos y su funcionamiento por un afo, lo cual debera ser gestionado

a lo interno del RIC para asegurar que estos recursos estén disponibles al

momento que la Unidad inicie las funciones asignadas.
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CONCLUSIONES

Las deficiencias de gestion de personal que experimenta el Registro de
Informacién Catastral en la Region de Izabal, se deben a que no cuenta con la
unidad especifica de recursos humanos que desarrolle esta funcion de forma

especializada.

El proceso general de gestion de personal dentro de la entidad, carece de
estructura y formalidad y normalizacion, por lo que las actividades y procesos
se realizan bajo el marco de un orden subjetivamente predeterminado por

parte del Director Zonal y los Encargados de Area.

La institucion no aplica instrumentos técnico-administrativos de forma
estructurada para la gestion de sus colaboradores, y aunque posee
instrumentos basicos como formas de solicitud de empleo, de evaluacion de
desempefio y otros, estos no estan vinculados a un plan o programa

estratégico de trabajo que asegure la correcta gestién del personal.

La gestion de personal se encuentra altamente centralizada en la figura del
Director Zonal, quien posee el poder de decisidén en aspectos relacionados a
la funcién, ademas de ser quien ejecute algunos procesos, lo cual desvia su
atencién de los aspectos estratégicos de planificacion y control que le

competen.

El debilitamiento de las practicas de gestion de personas que se realiza dentro
del Registro de Informacion Catastral en la Region de 1zabal, opera en perjuicio
de sus objetivos criticos de registro catastral que le han sido asignados, puesto
gue disminuye las capacidades y potencialidades del talento humano que

dispone y, por ende, la efectividad de sus operaciones.
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La funcion de gestion de personas dentro de la entidad, no esta adherida a su
planificacion institucional de largo plazo, que permita, en paralelo a sus
actividades especificas, la implementacion de una estrategia de gestion de
capital humano que asegure fortalezas internas para apoyar la ejecucion de

actividades catastrales en la Region de Izabal.
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RECOMENDACIONES

El Registro de Informacién Catastral en la Region de Izabal debe implementar
la unidad de recursos humanos que se describe en la presente propuesta, para
gue dicha unidad organizacional realice las actividades de gestion de personal

de forma especializada.

Una vez se haya implementado la unidad de recursos humanos, el encargado
de la misma debe estructurar todas las actividades relacionadas con personal,
tanto las que realizara la unidad con exclusividad como las que deben realizar
los encargados de area, para que cada involucrado en cuestiones de personal

conozca los lineamientos que dicha funcién requiere.

La unidad de recursos humanos también debe elaborar, aprobar y comunicar
los instrumentos técnico-administrativos que apoyen la gestion del personal
del RIC dentro del marco de un plan o programa estratégico de trabajo.

La gestion de personal se podra descentralizar de la figura del Director Zonal,
una vez se implemente la Unidad de Recursos Humanos, con lo cual el

directivo podra enfocarse en los aspectos estratégicos que le competen.

Al implementar la unidad de recursos humanos, se recomienda que el RIC
apoye un plan de desarrollo del talento humano que dispone, para aumentar
la efectividad de sus operaciones de registro catastral.

Que unidad que se implementa se ocupe de integrar la funcién de gestion de

personal del RIC, a la planificacion institucional de largo plazo de la institucion.
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ANEXO 1

DECRETO 41-2005
LEY DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL

Ley del Registro de Informacion Catastral EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala establece como deberes del Estado la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo
integral de la persona, y conforme a lo establecido por los Acuerdos de Paz se requiere la
emision de leyes y la creacion de instituciones que permitan el cumplimiento de dichos
deberes, especificamente la justicia agraria, la seguridad juridica en la tenencia de la tierra
y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad. CONSIDERANDO: Que
el Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion Agraria establece el compromiso
por parte del Gobierno de Guatemala, de promover cambios legislativos que permitan el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente,
financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria, por lo que se hace
necesario emitir la ley que regule la institucion y el proceso catastral en el pais.
CONSIDERANDO: Que es deber del Estado de Guatemala crear el marco juridico que
regule el proceso catastral y la institucion responsable de promoverlo y desarrollarlo, en el
contexto de la busqueda de soluciones a la problematica agraria y el establecimiento de
bases solidas para la seguridad juridica de la tenencia de la tierra. POR TANTO: En
ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 171 literal a) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala. DECRETA: La siguiente: DECRETO NUMERO
41-2005 LEY DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES CAPITULO | CREACION, OBJETO, NATURALEZA
Y FUNCIONES Articulo 1. Creacion y domicilio. Se crea el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, que podra abreviarse RIC, como institucion del Estado, autonoma
y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y

recursos propios. Actuara en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin

perjuicio de sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el departamento de
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Guatemala, su sede central en la ciudad de Guatemala, y establecera los 6rganos técnicos y
administrativos que considere obligadamente necesarios. Articulo 2. Naturaleza y objeto.
El Registro de Informacion Catastral es la autoridad competente en materia catastral, que
tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro nacional, segln lo preceptuado
en la presente Ley y sus reglamentos. Todas sus actuaciones y registros son publicos. Los
interesados tienen derecho a obtener en un tiempo prudencial, con las formalidades de ley
y sin limitacion alguna, informes, copias, reproducciones y certificaciones de las
actuaciones a costa del interesado. Articulo 3. Funciones. El Registro de Informacion
Catastral tendra las funciones siguientes: a) Establecer, mantener y actualizar el catastro
nacional de acuerdo a lo preceptuado en la presente Ley y sus reglamentos. b) Definir
politicas, estrategias y planes de trabajo en materia catastral. ¢) Registrar y actualizar la
informacion catastral como responsabilidad exclusiva del Estado, y extender certificados
catastrales y copias certificadas de los mapas, planos y de cualquier otro documento que
esté disponible. d) Definir politicas para percibir y administrar los ingresos provenientes de
la prestacion de servicios y venta de productos catastrales. e) Proveer al Registro de la
Propiedad la informacidon que en los anlisis realizados en el proceso catastral se determine
que es susceptible de saneamiento, coordinando las actividades para tal efecto. f)
Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicién de los problemas nacionales
relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su solucién.
g) Promover el intercambio y la coordinacion de la informacion bésica del RIC con la de
otras instituciones, a efecto de obtener su maximo aprovechamiento en beneficio del
desarrollo nacional. h) Coordinar con el Registro de la Propiedad la informacion bésica
registro catastro. i) Evaluar periédicamente todos los procedimientos del proceso catastral
para proveer a su actualizacion tecnoldgica. j) Coordinar con el Instituto Geogréafico
Nacional para la elaboracion de la base cartogréfica y la obtencion de informacion de limites
municipales y departamentales. k) Proveer informes y estudios técnicos de las zonas en
proceso catastral o catastradas a las instituciones responsables de la resolucion de conflictos
agrarios, a aquellas encargadas de programas de adjudicacion de tierra y de regularizacion

de la tenencia de la misma y a cualquiera otra institucion estatal o privada que lo solicite. I)
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Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros entes publicos
cuando éstas requieran informes en materia catastral. m) Apoyar a los Organos
jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la solucion de conflictos en los que exista
dificultad de ubicacion espacial de fincas, siempre que se trate de zonas en proceso catastral,
zonas declaradas catastradas o zonas que hubieran sido objeto de catastro focalizado. n)
Celebrar convenios con las autoridades administrativas, municipales y otros entes publicos
y privados que requieran informacion o estudios catastrales, o bien proporcionar
informacion y asesoria gratuita de interés para los usuarios catastrales. 0) Promover y
divulgar el proceso catastral en coordinacion con las municipalidades, las autoridades
comunitarias y las organizaciones de la sociedad civil, por todos los medios posibles y en
los distintos idiomas que se hablan en el pais, cuando asi se requiera. p) Coordinar con las
oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario de las municipalidades o las
oficinas que cumplan dichas funciones, para la aplicacion de la presente Ley y sus
reglamentos. q) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacion y capacitacion
para el desarrollo territorial y catastral. r) Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados
de carreras afines a la Agrimensura, para la realizacion de operaciones catastrales, de los
cuales llevara un registro. s) Otras no especificadas que sean inherentes al proceso catastral.
CAPITULO Il REGIMEN JURIDICO, LABORAL Y PATRIMONIAL Articulo 4.
Régimen Juridico. El Registro de Informacion Catastral se regird por esta Ley y sus
reglamentos. Supletoriamente se aplicaran las leyes del ordenamiento juridico nacional,
congruentes con los objetivos y naturaleza del RIC. Articulo 5. Régimen Laboral. Las
relaciones laborales de los funcionarios, empleados y demas personal del RIC, se regiran
por las leyes laborales aplicables y el Reglamento Interno de Trabajo, que sera aprobado
por el Consejo Directivo del RIC. Articulo 6. Bienes y recursos. Constituyen el patrimonio
del Registro de Informacion Catastral: a) La asignacion que se le fije en el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Nacion. b) Todos los recursos de cualquier naturaleza
que por cualquier titulo sean destinados al Registro de Informacion Catastral. ¢) Las
donaciones y subvenciones que reciba del Estado, de cualquier otra entidad publica o
privada, nacional o extranjera, y de personas individuales y juridicas. d) El Fondo Catastral
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Privativo que se constituye con los ingresos que el RIC obtenga por la prestacion de sus
servicios y la venta de productos catastrales. Los recursos financieros contemplados en el
presente articulo se podrén canalizar y administrar a través de fideicomisos a constituirse
en las condiciones Optimas de seguridad y liquidez, en las instituciones financieras
autorizadas por la Superintendencia de Bancos. Articulo 7. Asignacion presupuestaria. El
Estado asignara anualmente al RIC, durante el establecimiento y mantenimiento registro-
catastral, el monto justificado por el Consejo Directivo de conformidad con la programacion
anual de dicho proceso. TITULO Il CAPITULO UNICO ORGANIZACION DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL Atrticulo 8. Integracion. El Registro de
Informacion Catastral tendréa la estructura organizativa siguiente: a) Consejo Directivo del
RIC; b) Direccién Ejecutiva Nacional; c) Direcciones Municipales de Registro de
Informacion Catastral. EI RIC creard las unidades técnicas y administrativas que sean
necesarias para el cumplimiento de las funciones asignadas en esta Ley. La Direccion
Ejecutiva Nacional reglamentara sus funciones, métodos y procedimientos internos.
Articulo 9. Consejo Directivo. Es el 6rgano rector de la politica catastral, de la organizacion
y funcionamiento del RIC, y de la coordinacion con las instituciones del Estado, y con las
organizaciones sociales vinculadas al proceso de establecimiento, mantenimiento y
actualizacion catastral. Contara con un Consejo Técnico Asesor, el cual estara conformado
por un representante de cada uno de los Colegios Profesionales que manifiesten y
justifiquen ante el Consejo Directivo su interés de participar y cuya participacion sea
aprobada por dicho Consejo. Su estructura y funcionamiento seran establecidos en el
reglamento de la presente Ley. Articulo 10. Integracion del Consejo Directivo. EI Consejo
Directivo del RIC se integra de la siguiente manera: a) ElI Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, quien lo preside, y como suplente el Viceministro que él
designe. b) El Registrador General de la Propiedad y como suplente el Registrador’
sustituto. c) El Director del Instituto Geografico Nacional y como suplente el Subdirector.
d) Un delegado de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-. e) Un delegado
nombrado por el Colegio de Ingenieros de Guatemala. f) Un delegado nombrado por el
Colegio de Ingenieros Agronomos de Guatemala. g) Un delegado nombrado por el Colegio
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de Abogados y Notarios de Guatemala. Los delegados a que se refieren las literales d), e),
f) y g) tendran un suplente, que seran electos por las Asambleas Generales de cada Colegio,
dentro de los 30 dias de recibido el requerimiento, por un periodo de dos afios, quienes
pueden ser reelectos. Los integrantes del Consejo Directivo del RIC devengaran dietas por
cada sesion en la que participen, de conformidad con las disposiciones emitidas por dicho
Consejo. Articulo 11. Requisitos para integrar el Consejo Directivo del RIC. Podran
integrar el Consejo Directivo del RIC, quienes retinan los siguientes requisitos: a) Ser
guatemalteco. b) Ser mayor de edad. c) Hallarse en el pleno goce de sus derechos civiles.
Acrticulo 12. Causales de remocidn. Los integrantes del Consejo Directivo del RIC podran
ser removidos cuando se produzcan cualesquiera de las situaciones siguientes: a) Haber
sido condenado en sentencia firme en juicio penal por cualquier delito. En caso de dictarse
auto de prision quedara inhabilitado temporalmente para el ejercicio de sus atribuciones,
funciones y facultades, y lo sustituird temporalmente el suplente que haya sido designado
por la institucion correspondiente; b) Haber sido declarado por tribunal competente en
estado de interdiccion o de quiebra; c) Padecer de incapacidad fisica, calificada
médicamente que lo imposibilite por mas de tres meses para ejercer el cargo; d) Cometer
actos fraudulentos, ilegales o evidentemente contrarios a las funciones o los intereses del
RIC; e) Actuar o proceder con manifiesta negligencia en el desempefio de sus funciones; y,
f) Postularse como candidato para un cargo de eleccion popular. Articulo 13. Atribuciones
del Consejo Directivo del RIC. Son atribuciones del Consejo Directivo del RIC: a) Definir
la politica catastral y velar por el cumplimiento de las funciones del Registro de Informacién
Catastral contempladas en la presente Ley. b) Determinar el orden prioritario de las zonas
a catastrar. c) Establecer Direcciones Municipales del RIC. d) Aprobar la politica salarial y
el reglamento interno. de trabajo del RIC. €) Aprobar la estructura organizativa y funcional
del RIC, a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. f) Elaborar la propuesta de
Reglamento de la presente Ley y elevarla al Organismo Ejecutivo, para que sea aprobado
mediante el Acuerdo Gubernativo correspondiente. g) Aprobar los manuales de operaciones
y reglamentos internos, a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. h) Autorizar la

concesion de servicios inherentes al levantamiento catastral. i) Determinar los montos a
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pagar por los usuarios por la prestacion de servicios y. por la venta de productos catastrales.
j) Aprobar los presupuestos de la institucion, asi como los informes sobre estados
financieros. k) Aprobar los planes anuales de trabajo y declarar las zonas en proceso
catastral y catastradas, a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional. 1) Nombrar y
remover al auditor interno del RIC y contratar las auditorias externas que considere
pertinentes. m) Evaluar periddicamente la gestion y los alcances del RIC. n) Aprobar los
convenios que se suscriban con las autoridades administrativas, municipales y otros entes
publicos y privados que requieran informacion, estudios catastrales u otro tipo de
cooperacion. o) Velar por la correcta aplicacion de la presente Ley y sus reglamentos. p)
Resolver los problemas administrativos y técnicos que resultaren en el desarrollo de las
actividades catastrales o entre las unidades ejecutoras de los programas, de conformidad
con lo que se establezca en el reglamento respectivo. q) Otras que le asigne la presente Ley
y sus reglamentos. Articulo 14. Sesiones del Consejo Directivo del RIC. ElI Consejo
Directivo del RIC celebrara sesiones ordinarias una vez al mes, y las extraordinarias que
fueren necesarias, a solicitud de cualquiera de los miembros del Consejo Directivo o del
Director Ejecutivo Nacional del RIC. En caso de ausencia temporal del Presidente del
Consejo Directivo del RIC o de su suplente, las sesiones seran presididas por el miembro
del Consejo Directivo del RIC gue designen los presentes. Para la celebracion de sesiones
deberan estar presentes por lo menos la mitad mas uno de los miembros del Consejo
Directivo. Las resoluciones del Consejo Directivo del RIC seran vélidas con el voto
favorable de la mitad mas uno del nimero de miembros del Consejo. En caso de empate,
quien presida tendra doble voto. De lo actuado quedara constancia en el acta
correspondiente. Los representantes tienen derecho a razonar su voto. Articulo 15.
Direccion Ejecutiva Nacional. La Direccion Ejecutiva Nacional del RIC estara a cargo de
un Director, a quien corresponde la coordinacion de las acciones, la ejecucion de las
disposiciones y resoluciones emanadas del Consejo Directivo del RIC, fungiendo como
Secretario de dicho Consejo, con voz pero sin voto. El Director Ejecutivo Nacional del RIC
sera nombrado por el Consejo Directivo, para cuya seleccion se realizard una convocatoria

publica en el Diario Oficial, y como minimo en uno de los diarios de mayor circulacion del
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pais. Articulo 16. Atribuciones del Director Ejecutivo Nacional. Son atribuciones del
Director Ejecutivo Nacional las siguientes: a) a) Planificar, organizar, dirigir la ejecucion y
controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC, de acuerdo con
las politicas establecidas por el Consejo Directivo del RIC, siendo responsable ante éste por
el correcto y eficaz funcionamiento institucional. b) Proporcionar y certificar la informacion
catastral referente a los predios catastrados, ya sea que estén ubicados en una zona en
proceso catastral, en una zona declarada catastrada o que hubiera sido objeto de catastro
focalizado, asi como extender certificados catastrales y copias certificadas de los mapas,
planos y cualquier otro documento que esté disponible. ¢) Ejercer la representacion legal
del Registro de Informacion Catastral. d) Proponer politicas, estrategias y planes de trabajo
al Consejo Directivo del RIC. e) Presentar propuestas de manuales de operaciones y
reglamentos internos al Consejo Directivo del RIC, para su aprobacion. f) Suscribir
convenios, cartas de entendimiento y cualesquiera otros documentos que sean necesarios
para el impulso y avance del proceso catastral, para la realizacidn de catastros focalizados
y el saneamiento de la informacion registral, con la aprobacion del Consejo Directivo del
RIC. g) Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados de carreras afines a la Agrimensura
para la realizacion de operaciones catastrales, de los cuales llevara un registro. h) Nombrar
y remover al personal del RIC de conformidad con la ley, los reglamentos y disposiciones
del Consejo Directivo. i) Preparar el proyecto anual de presupuesto de la institucion y
presentarlo a consideracion del Consejo Directivo del RIC. j) Resolver los recursos
administrativos que le correspondan de conformidad con la ley. k) Convocar a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo del RIC, elaborando la agenda y
adjuntando la documentacion correspondiente. 1) Presentar ante el Consejo Directivo del
RIC la propuesta de creacion de las unidades técnicas y administrativas que sean necesarias
para el cumplimiento de las funciones asignadas al RIC. m) Presentar ante el Consejo
Directivo, para su discusion y aprobacion, la estructura administrativa y las funciones
operativas del RIC. n) Otras que la presente Ley y sus reglamentos o el Consejo Directivo
del RIC le asigne. Articulo 17. Requisitos para ser Director Ejecutivo Nacional. Para ser
nombrado Director Ejecutivo Nacional se requiere: a) Ser guatemalteco. b) Hallarse en el
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goce de sus derechos civiles. ¢) Tener titulo profesional a nivel universitario y ser colegiado
activo. d) Acreditar mas de cinco afios de ejercicio profesional. ) Acreditar experiencia en
el ramo catastral. Articulo 18. Causales de remocion del Director Ejecutivo Nacional. Son
causales de remocion del Director Ejecutivo Nacional del RIC las que establece el articulo
12 de la presente Ley, asi como el hecho de no cumplir con las metas de trabajo establecidas
por el Directorio. Articulo 19. Direcciones Municipales de Registro de Informacion
Catastral. Las Direcciones Municipales de Registrdé de Informacion Catastral estaran a
cargo de un Director nombrado por el Consejo Directivo del RIC a propuesta del Director
Ejecutivo, a quien corresponde la ejecucion de las operaciones técnico-juridicas y
administrativas en su municipio, de acuerdo con lo establecido en la presente Ley y sus
reglamentos. Articulo 20. Requisitos para ser Director Municipal de Registro de
Informacion Catastral. Para ser nombrado Director Municipal de Registro de Informacion
Catastral, se requiere: a) Ser guatemalteco. b) Hallarse en el goce de sus derechos civiles.
c) Contar con formacion en materia catastral. d) Preferentemente hablar el idioma indigena
predominante en el municipio. Articulo 21. Causales de remocion de los Directores
Municipales de Registro de Informaciéon Catastral. Son causales de remocion de los
Directores Municipales de Registro de Informacion Catastral las que establece el articulo
12 de la presente Ley y las inherentes al Director Ejecutivo Nacional. Articulo 22. Oficina
de Apoyo Social. Cada Direccion Municipal de Registro de Informacion Catastral contara
con una Oficina de Apoyo Social, cuya funcion primordial serd la de asistir a las
comunidades o personas individuales en la solucion de sus problemas catastrales cuando
ellos no tengan la capacidad de resolverlos por si mismos y asi lo soliciten. EI Reglamento
de la presente Ley establecera su estructura y funcionamiento. TITULO Ill CAPITULO
UNICO DEFINICIONES Articulo 23. Definiciones. Para los efectos de esta Ley se adoptan
las siguientes definiciones: a) Acta de verificacion de mojones y linderos: Es el documento
gue en la fase de levantamiento catastral es suscrito por el propietario, poseedor o tenedor
de un predio, o sus representantes y los propietarios, poseedores, tenedores de los predios
colindantes o sus representantes, quienes manifestaran su conformidad o inconformidad

con los datos territoriales del predio. EI Técnico del Registro de Informacion Catastral hara
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constar en acta los extremos mencionados. b) Area: Extension en proyeccion plana de un
predio, expresada de conformidad con el sistema métrico decimal. ¢) Catastro Nacional: Es
el inventario técnico para la obtencion y mantenimiento de la informacion territorial y legal,
representada en forma gréafica y descriptiva, de todos los predios del territorio nacional.
Dicha informacion, que es susceptible de ser complementada con otra de diversa indole,
conformara el Centro Nacional de Informacion Registro-Catastral, disponible para usos
multifinalitarios. d) Catastro focalizado: Se entiende por catastro focalizado el
levantamiento de a) informacion predial y registral que se realiza en zonas que no han sido
declaradas catastradas o0 que no estan en proceso catastral, y en el cual se tiene por nicleo
de lainvestigacion al predio o predios que se presumen se identifican con el &ambito-espacial
de la finca o fincas que se pretende ubicar, y por contexto a los predios colindantes y su
correspondiente informacién registral, con el objeto de establecer mediante el andlisis
catastral y juridico la relacion entre ellos, y de ese modo alcanzar la certeza de la ubicacion
espacial de las fincas y el grado de correspondencia con el predio o los predios. €)
Certificacion catastral: Es el documento expedido por el Registro de Informacién Catastral
que contiene toda la informacion catastral sobre un predio. f) Codigo de clasificacion
catastral: Es el dato integrado por nimeros que representan, por su orden, el departamento,
el municipio, el poligono catastral y el predio, bajo el principio de territorio continuo. Este
cadigo es asignado a cada predio del territorio nacional en el proceso de establecimiento y
mantenimiento registro-catastral, que lo identifica en el Registro de Informacion Catastral.
g) Datos territoriales de una finca: Se refieren a su orientacién cardinal, sus esquineros o
vertices determinados en un sistema de coordenadas, su forma geométrica, la longitud de
sus linderos y la extensién superficial. h) Derrotero: Es la descripcion alfanumérica de las
distancias de los linderos de los predios y los angulos de orientacion de los mismos. i)
Diagnostico de propiedad: Es una actividad de investigacion que permite conocer por medio
de la informacion del Registro de la Propiedad la situacion del derecho de propiedad sobre
la tierra en un municipio, departamento o regién del territorio nacional. j) Finca: Es la
denominacién que el Registro de la Propiedad le da a un inmueble para su identificacion.
k) Levantamiento catastral: Es una de las fases técnicas del establecimiento catastral que
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consiste en la obtencidn en campo de los datos fisicos y descriptivos de los predios y de sus
respectivos propietarios, poseedores o tenedores en determinado sector del territorio
nacional. 1) Mantenimiento registro-catastral: EI mantenimiento registro-catastral es el
conjunto de actividades juridicas, técnicas y administrativas permanentes y necesarias para
inscribir, tanto en el Registro de Informacion Catastral como en el Registro de la Propiedad,
los cambios relativos al predio y al propietario, respectivamente. m) Mojon: Representacion
fisica de un vértice. n) Poligono catastral: Es una figura formada por una linea poligonal
cerrada, cuyos vértices estan ligados a la red geodésica nacional, y su funcion es la de
facilitar el levantamiento catastral. o) Politica catastral: Conjunto de planes, programas,
proyectos y acciones que desarrolla el Registro de Informacion Catastral, relacionados con
las modalidades administrativas, financieras, técnicas y sociales de la ejecucion del proceso
catastral. p) Poseedor: Quien sin ser el propietario ejerce sobre un predio todas o algunas
de las facultades inherentes al dominio. No es poseedor el que posee en nombre o
representacion del propietario o quien disfruta del predio por actos puramente facultativos
o de simple tolerancia permitida por el propietario. q) Predio: Es el poligono que sirve de
unidad territorial del proceso catastral, que se identifica con un cédigo de clasificacion
catastral. r) Predio catastrado: Es aquél en el cual se han consumado las operaciones
técnicas del analisis catastral y juridico, y que han obtenido la declaracién correspondiente.
s) Predio catastrado regular: Es aquel predio en el cual, habiéndose consumado las
operaciones de andlisis catastral y juridico, los datos de la investigacion registral y los
obtenidos en el levantamiento de informacion catastral coinciden, y que, por consiguiente,
ha obtenido la declaracion a que se refiere el articulo treinta y cinco de la presente Ley. t)
Predio catastrado irregular: Es el predio que, después del analisis catastral y juridico, no
esta inscrito en el Registro de la Propiedad, o estando inscrito presenta irregularidades de
las tipificadas en los articulos treinta y ocho y treinta y nueve, y que, por consiguiente, ha
obtenido la declaracién a que se refiere el articulo treinta y seis de la presente Ley. u)
Propietario: Es la persona que ejerce alguna o todas las facultades inherentes al dominio y
tiene el derecho de disponer de un predio inscrito a su nombre en el Registro de la
Propiedad. v) Red geodeésica: Serie de alineaciones relacionadas entre si, que estan fijas en
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el terreno con monumentos y otros puntos ubicados dentro de un marco de referencia global
y de precision, referidos y establecidos por el Instituto Geografico Nacional, quien velara
por su conservacion y densificacion. w) Tenedor: Es la persona que por cualquier
circunstancia tiene en su poder un predio, inscrito o0 no en el Registro de la Propiedad, sin
ser el propietario o poseedor legitimo del mismo, y su condicion no genera ningun derecho
con relacidn a esta Ley. x) Terreno baldio: Es aquel predio que no es de propiedad privada
ni estd poseido o tenido por persona alguna al momento de realizar el levantamiento de
informacion catastral. y) Tierras comunales: Son las tierras en propiedad, posesion o
tenencia de comunidades indigenas o campesinas como entes colectivos, con o sin
personalidad juridica. Ademas, forman parte de estas tierras aquéllas que aparecen
registradas a nombre del Estado o de las municipalidades, pero que tradicionalmente han
sido poseidas o tenidas bajo el régimen comunal. z) Titular catastral: Es la persona natural
0 juridica que tiene la propiedad, posesion o tenencia de un predio. aa) Compareciente
catastral: Es la persona que por cualquier circunstancia comparece ante la autoridad
catastral al momento del levantamiento catastral. bb)Tracto sucesivo registral: Es el
encadenamiento perfecto entre las inscripciones registrales del dominio, en virtud del cual
se tiene pleno y exacto conocimiento de la sucesidn de propietarios, desde el nacimiento de
la finca hasta el momento de su estudio. cc) Tracto sucesivo interrumpido: Se presume que
se ha interrumpido el tracto sucesivo registral de una finca cuando el proceso catastral pone
en evidencia una discordancia entre la realidad juridica catastral y la realidad fisica
resultante de dicho proceso de catastro, consistente en que el poseedor del predio es
diferente al titular de la Gltima inscripcion registral de la finca, siempre que a la fecha de la
investigacion registral dicha inscripcion de dominio tenga 30 afios 0 mas de su asiento, sin
que se haya producido movimiento registral alguno de las inscripciones de dominio de la
misma durante ese periodo de tiempo, en cuyo caso el poseedor de buena fe tendra derecho
a gue se regularice su posesion de conformidad con la ley. dd)Ubicacién: Es la posicion
irrepetible que tiene el predio en el espacio, factible de expresarse con precision
matematica. ee) Zona catastrada: Es la parte del territorio nacional donde el proceso de
establecimiento del catastro ha concluido por declaracion oficial, y cuyos datos obtenidos
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se han incorporado, para su mantenimiento registro-catastral, al RIC. ff) Zona en proceso
catastral: Es la parte del territorio nacional determinada y declarada asi por el érgano
competente, donde se desarrollan actividades para el establecimiento catastral. gg) Tierras
con vocacion de conservacion: Aquellas tierras o predios ubicados dentro de Areas
Protegidas declaradas como tales 0 como areas prioritarias de conservacion o de proteccion
especial por la autoridad competente. TITULO IV DEL PROCESO CATASTRAL
CAPITULO | NATURALEZA Y ELEMENTOS CONSTITUTIVOS Articulo 24.
Naturaleza del Catastro Nacional. El catastro es un instrumento técnico de desarrollo con
informacidn disponible para multiples fines. Es un registro basico, grafico y descriptivo de
tipo predial, orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de
la tierra. Articulo 25. Elementos constitutivos. El archivo basico del Registro de
Informacion Catastral se integra con los siguientes elementos: a) Diagnostico de propiedad,;
b) Fichas de recopilacién de informacion de campo y de registro; ¢) Material cartografico
y fotogréfico con informacion catastral; d) Actas de verificacion de mojones y linderos; e)
Planos topograficos autorizados por profesionales o técnicos competentes; f) Planos para el
Registro de Informacion Catastral de los predios; g) listados de coordenadas de los vértices
0 esquineros de los predios en el centro de referencia nacional; h) Derroteros; i) Informes
circunstanciados por predio de analisis catastrales; j) Declaraciones de predio catastrado
regular e irregular; k) Memorias de calculo; 1) indices alfanuméricos; m) La constancia de
posicionamiento de puntos de vértices o esquineros; n) Formularios de dudas a campo o a
registro y sus resoluciones; 0) Los expedientes que tengan presentada solicitud de revision
técnica; p) Cddigo de clasificacion catastral; q) Otros documentos graficos y descriptivos
que se consideren de importancia para el Registro de Informacion Catastral. CAPITULO I
ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS CATASTRALES Articulo 26. Establecimiento del
catastro. El establecimiento del catastro es el conjunto de actividades de tipo técnico-
juridico y administrativo, organizadas para la obtencion de la informacion fisica y
descriptiva de todos los predios del territorio nacional y su relacion con los titulares
catastrales y registrales. En el establecimiento del catastro, las mediciones de poligonos
catastrales y predios deberan estar referenciados al Sistema Geografico Nacional. El
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establecimiento catastral debera proporcionar, entre otras, la siguiente informacion sobre:
esquineros, mojones, linderos, ubicacion espacial, colindancias, areas de los predios y
cualquier otra caracteristica que se considere Util de acuerdo al reglamento de esta Ley. Las
acciones catastrales son competencia del RIC, y sus actividades técnicas podran ser
realizadas por administracion directa, subcontratacion o contrato. En todos los casos, las
costas del proceso correran a cargo del RIC. La coordinacion, direccion, analisis catastral y
juridico no son delegables. Articulo 27. Asistencia técnico legal y acceso a la informacion.
Durante este proceso, las personas que tengan o consideren tener derechos sobre el predio,
podran hacerse acompafiar, a su costa, por asesores técnicos o juridicos que considere
convenientes. Se garantiza al interesado y a sus asesores el acceso a la informacion obtenida
en cada una de las etapas finalizadas del establecimiento catastral. Articulo 28. Actividad
previa. Como una etapa preparatoria para las actividades catastrales, y con la suficiente
antelacion a la declaratoria de zonas en proceso catastral, el RIC investigara el derecho real
de propiedad y los datos fisicos de las fincas que correspondan a cada municipio,
formulando el diagndstico correspondiente. Para esta investigacion el RIC recopilara
informacion pertinente en cualquiera de los archivos y libros que posee el Registro de la
Propiedad y en cualquier otro archivo publico que posea documentos relacionados con la
tenencia de la tierra, para lo cual establecera la coordinacidn que lo expedite. Para tal efecto,
el Registro de la Propiedad y demas instituciones tienen la obligacion de permitir el acceso
gratuito a la informacion. Articulo 29. Objetivo del diagnéstico de propiedad. El objetivo
del diagnostico de propiedad es generar conocimientos acerca de la propiedad de la tierra,
para la formacién de criterios y directrices en los siguientes aspectos: a) Formar criterio en
el Consejo Directivo del RIC y en el Director Ejecutivo Nacional, para priorizar las zonas
que se declararan en proceso catastral. b) Formar criterio para la planificacion de
actividades técnicas de recopilacion de informacion predial, en las zonas a catastrar. ¢)
Proporcionar referencias para los andlisis catastral y juridico. d) Evidenciar las necesidades
de regularizacion y de saneamiento de la informacién registral. Articulo 30. Zonas en
proceso catastral. La declaratoria de una zona en proceso catastral es responsabilidad del

Consejo Directivo del RIC y se divulgara en idioma espaiiol y en los idiomas existentes en
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la zona a catastrar. Dicha declaratoria serd publicada en el Diario Oficial y en los medios
gue sean mas efectivos para asegurar su conocimiento en el ambito nacional. La declaratoria
de zona en proceso catastral y su publicacidn, tiene por objeto prevenir a los propietarios,
poseedores y tenedores de predios ubicados en ella, que se desarrollardn actividades
catastrales, y en consecuencia estan obligados a proporcionar la informacion que les sea
requerida. Una zona catastral no serd& menor a un municipio, y se divide, para el
establecimiento catastral, en poligonos. Articulo 31. Comunicacion social. Previo al
levantamiento predial, el RIC, en coordinacion con los Concejos Municipales y los Alcaldes
Auxiliares, con la participacion de las autoridades tradicionales y comunitarias, y aquellas
instituciones y organizaciones gubernamentales y no gubernamentales que tengan presencia
en la zona catastral, disefiard y pondra en marcha un proceso de comunicacion y difusion
por diferentes medios y en los idiomas que se hablen en dicha zona. Para ese efecto se
consideraran los aspectos culturales, antropolégicos, socioldgicos, y todos aquellos que
sean importantes para el logro de los objetivos de comunicar y difundir el proceso de
establecimiento del catastro. EI proceso de comunicacion social deberé continuar durante
la ejecucion de las siguientes fases del establecimiento catastral y en su mantenimiento,
para contar con la cooperacion y participacion de la poblacion. Articulo 32. Inicio del
establecimiento catastral. El proceso de establecimiento catastral dara inicio dentro de los
cien dias calendario siguientes a la fecha de la declaratoria de zona en proceso catastral.
Articulo 33. Actividades catastrales. El proceso para el establecimiento del catastro sera el
siguiente: a) Levantamiento de informacion catastral. Los técnicos del RIC se presentaran
a cada uno de los predios, de acuerdo con la planificacion establecida, requiriendo a los
propietarios, poseedores o tenedores de los mismos, la informacion que se describe en la
ficha de investigacion de campo y la concerniente a vértices o mojones, linderos y areas del
predio que ha de identificarse en el material fotografico o de cualquier otra naturaleza. Por
declaracion del propietario, poseedor o tenedor, la informacion que se recabe en la fase de
levantamiento de informacién catastral quedara consignada en la ficha de investigacion de
campo, la cual contendrd& como minimo la siguiente informacion: a.1 Nombre del

propietario, poseedor o tenedor, y sus datos de identificacion personal. a.2 La direccion de
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la residencia del propietario, poseedor o tenedor. a.3 Los datos registrales de la finca, si
estuviere inscrita en el Registro de la Propiedad. a.4 Nombre del predio, si lo tuviere. a.5
Circunscripcion local, municipal y departamental. a.6 Identificacion y descripcion de los
mojones, linderos y area. Cuando se levante un acta de verificacion de mojones y linderos,
se debera contar con la participacion de los colindantes. a.7 Tiempo de la tenencia del
predio. a.8 Informacidn sobre si existe tramite legal para el reconocimiento de la posesion.
a.9 Nombre de la persona y direccidn de quien obtuvo la propiedad, posesion o tenencia, si
lo supiere. a.10 La justificacion de la tenencia o posesion, si la tuviere. a.11 Datos
principales del documento que ampara la propiedad, posesion o tenencia. a.12 Nombre de
los colindantes actuales. a.13 Situacion juridica y cargas que soporta el predio. a.14 Toda
aquella informacidn historica, gréafica, oral o escrita que aporte el informante, incluyendo
planos y croquis. a.15 Otros datos que se consideren Utiles para el andlisis catastral y
juridico. a.16 Observaciones. Recibida la informacion, se le entregara a cada titular o al
informante una constancia de predio censado, en la cual se consignara su respectivo codigo
catastral y demas informacion que determine el reglamento de la presente Ley. En los casos
en los cuales se manifestare inconformidad de linderos y mojones, al momento de realizarse
el levantamiento de informacion catastral, el técnico catastral marcara en el material
cartografico o de cualquier otra naturaleza las pretensiones de los colindantes, y hara las
observaciones que estime necesarias en la ficha de investigacion. Asimismo, informaré a
los titulares de los predios y sus colindantes, que podran acogerse al procedimiento
establecido en el articulo cuarenta y uno de la presente Ley para la solucion conciliatoria
del desacuerdo. Si los interesados solucionan sus diferencias posteriormente, deberan
notificar al RIC los cambios acordados, para su registro. b) Levantamiento catastral en areas
de poblacion indigena. Sin excepcidn, en la fase de levantamiento catastral en areas donde
los predios sean propiedad, estén en posesion o tenencia de poblacion indigena, los técnicos
del RIC deberan hablar el idioma indigena de la region, y si no lo hablaran, se auxiliaran de
traductores especificos. En los levantamientos catastrales en tierras en propiedad, posesion
o tenencia de comunidades indigenas, participaran los propietarios, poseedores o tenedores

y sus colindantes, individualmente considerados o a través de quienes los representen.
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Dicho proceso se efectuara con el apoyo del Concejo Municipal, los Consejos Comunitarios
de Desarrollo, los Alcaldes Auxiliares y las Autoridades Comunitarias. El proceso se hara
constar en el acta de verificacion de mojones y linderos, la cual sera firmada por los
propietarios, poseedores o tenedores, sus colindantes y los representantes acreditados, como
constancia de su conformidad o inconformidad. Si alguno de los comparecientes, no pudiera
0 no supiera firmar, dejard impresa la huella de su dedo pulgar derecho y firmara a su ruego
la persona que por él sea designada. Los propietarios, poseedores o tenedores y sus
colindantes podran, si asi lo decidieren, hacerse acompafar por los asesores técnicos o
legales que consideren conveniente. Se garantiza a los interesados y a sus asesores el acceso
a la informacion obtenida en cada una de las etapas del proceso catastral. ¢) Analisis de
informacion catastral. La Unidad de Analisis Catastral del RIC efectuara un estudio que
permita comparar los datos de investigacion registral con los obtenidos en el levantamiento
de informacién catastral, a efecto de verificar si hay coincidencia o no entre el sujeto y el
objeto. EI Analista Catastral elaborard un informe circunstanciado por predio, el que
remitird con los antecedentes a la Unidad de Analisis Juridico correspondiente. d) Anélisis
e investigacion juridica. La Unidad de Analisis Juridico estudiara la situacion juridica del
objeto y su relacién con el sujeto. Los resultados del analisis catastral y el analisis e
investigacion juridica definiran la condicion de predio catastrado, lo cual permitira
dictaminar si el mismo es regular o irregular. e) Durante el levantamiento catastral se debera
especificar si estan ubicadas dentro de Areas Protegidas, de proteccion especial o cualquier
otra denominacion de acuerdo a la Ley de Areas Protegidas. La anotacion de estar ubicadas
dentro de estas areas debera hacerse en el acta levantada y en la inscripcion final en el
Registro de la Propiedad. Durante el levantamiento catastral de tierras ubicadas dentro de
estas areas, se debera coordinar con el CONAP o la entidad administrativa, en su caso, y
previo a oficializar el levantamiento catastral de estas tierras, se debera contar con el
dictamen favorable del CONAP, la entidad administrativa del area o de ambos, si fuere
necesario, asi como si existe patrimonio natural, cultural o histérico. Articulo 34.
Exposicion publica. Previo al cierre del analisis catastral, los resultados preliminares

deberan ser presentados a la poblacion, en el area urbana a nivel de barrio, y en las areas
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rurales a nivel comunitario de aldea, con el objeto de hacerlo del conocimiento publico y
recabar informacion adicional necesaria para dicho analisis. Articulo 35. Declaracion de
predio catastrado regular. Agotados los analisis catastral y juridico de un predio, y
habiéndose encontrado que hay coincidencias en el objeto y la situacién juridica entre el
sujeto y el objeto, se emitira declaracion de predio catastrado regular. Esta declaracion sera
notificada al titular catastral en un plazo que no excedera de quince dias, contados a partir
de la fecha de la declaracion. Estando firme dicha declaracion, ésta sera notificada al
Registro de la Propiedad, que haré la inscripcion correspondiente en el dominio de la finca
respectiva, consignando el codigo de clasificacion catastral asignado al predio, y en
consecuencia dicha informacion pasara a formar parte de los datos de identificacion de la
finca. La declaracion debera contener como minimo los datos catastrales y registrales que
identifiquen plenamente el predio y la finca correspondiente, y cualquiera otro que se
establezca en el reglamento de la presente Ley, y sera acompafiada del plano del predio y
la certificacion catastral correspondiente. Articulo 36. Declaracion de predio catastrado
irregular. Agotados los analisis catastral y juridico de un predio, y habiéndose encontrado
que no hay coincidencia en el objeto o en la situacién entre el sujeto y el objeto, se emitira
declaracion de predio catastrado irregular. Esta declaracion sera notificada a los titulares
catastrales y a los titulares registrales, en su caso, por los medios legales, en un plazo que
no excedera de quince dias, contados a partir de la fecha de emision de la misma, para que
se pronuncien, y en su caso planteen la solicitud de revision técnica de lo actuado. Estando
firme dicha declaracién, ésta serd notificada al Registro de la Propiedad para aquellos
predios catastrados irregulares que estén inscritos en dicho Registro, a efecto de que haga
una inscripcion especial en el dominio de la finca que indique la o las irregularidades, sin
que la misma impida el trafico inmobiliario. La declaracion debera contener como minimo
los datos catastrales y registrales que identifiqguen plenamente el predio y la finca
correspondiente, y cualquiera otro que se establezca en el reglamento de la presente Ley, y
serd acompafiada del plano del predio y la certificacién catastral correspondiente. La
operacion registral causara los honorarios que correspondan de conformidad con el arancel

respectivo, los cuales se cobraran al interesado en la subsiguiente operacion registral que se
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realice sobre la finca. Articulo 37. Firmeza de la declaracion. La declaracion de predio
catastrado regular o irregular quedara firme si transcurrido el plazo de treinta dias no se
presenta la solicitud de revision técnica del proceso, en forma verbal o por escrito. Si
agotado el plazo para presentar dicha solicitud no se presentare, y si no hubiere recurso
posterior pendiente, la declaracion quedara firme y surtira los efectos previstos. Articulo
38. Tipologia de predios catastrados irregulares. Son predios catastrados irregulares, los
siguientes: a) Aquellos cuya Unica irregularidad sea la de no estar inscritos en el Registro
de la Propiedad. b) Los que tengan diferencias entre el area inscrita en el Registro de la
Propiedad y el area establecida fisicamente. No obstante lo anterior, no se consideraran
predios irregulares por su extension los que se encuentran en los siguientes casos: I. Si el
area inscrita de un predio es menor o igual a mil metros cuadrados y el rea catastral se
excede hasta en un veinte por ciento (20%). 1. Si el &rea inscrita esta entre mas de mil
metros cuadrados hasta novecientos mil metros cuadrados y el area catastral excede hasta
en un diez por ciento (10%). Ill. Defectos de area: Cuando el area resultante del
levantamiento catastral sea menor que el &rea registralmente inscrita se considerara un
defecto. Una vez estando firme dicha declaracion se hara la anotacion respectiva en el
Registro de la Propiedad, pero automaticamente quedara regularizada de conformidad con
el area real consignada por el RIC. ¢) Cuando al area de la inscripcidn registral se anteponga
la leyenda “mas o menos”. d) Cuando sobre un mismo predio exista mas de un registro o
titulo de propiedad. ) Cuando en la inscripcidn no se especifique su extension. f) Cualquier
otra irregularidad no contemplada en los casos anteriores que resulte del proceso catastral
o cualquier combinacion de las anteriores irregularidades. Articulo 39. Irregularidades
especiales. Son irregularidades especiales la inubicabilidad de fincas y la incongruencia
entre el titular registral y el titular catastral. a) Inubicabilidad de fincas. Hecha la declaracion
de predios catastrados de todo un poligono y previo a la declaracion de zona catastrada, el
RIC efectuara un anélisis de las fincas inscritas en el Registro de la Propiedad, cuya
ubicacion espacial no hubiese sido posible dentro del territorio de una zona en proceso
catastral, con la exclusiva finalidad de procurar su ubicacion. Si el resultado del analisis

fuere negativo, se hara una declaratoria de finca inubicable por el érgano catastral, a efecto
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de que en el Registro de la Propiedad se efectle la anotacion correspondiente, quedando
prohibido realizar cualquier tipo de operacion sobre esta finca, en resguardo de la seguridad
juridica. Asimismao, para efectos del conocimiento de los titulares registrales, la declaratoria
de inubicabilidad se publicara por una sola vez en el Diario Oficial. El propietario de la
finca, sus herederos legalmente declarados o sus representantes legales, podran contradecir
la declaratoria de inubicabilidad ante el RIC, demostrando su ubicacion. En tal caso el RIC
certificara la ubicacion espacial de la finca y la notificara al Registro de la Propiedad para
que de oficio cancele la anotacion de inubicabilidad que ordena el parrafo anterior. El plazo
para manifestarse en contra de la inubicabilidad de la finca sera de tres afios, contado a
partir de la fecha de la anotacidn en el Registro de la Propiedad; transcurrido dicho plazo,
la inubicabilidad de la finca seré definitiva de pleno derecho y en consecuencia se tendra
por cancelada, operandose la cancelacion en la columna y folio correspondiente. b)
Incongruencia entre el titular registral y el titular catastral. Cuando un predio esté siendo
poseido por persona distinta a la que se encuentra inscrita en el Registro de la Propiedad,
sera declarado por el RIC predio con irregularidad especial, procedimiento de conformidad
con lo que establecen los articulos treinta y seis y treinta y siete de la presente Ley. Con
esta declaracién, el Registro de la Propiedad procederd a realizar el asiento de una
anotacion, en que se consignara el nombre de la persona que posee el predio. Tal anotacion
de irregularidad especial se hara sin perjuicio de la inscripcion de la declaracion de predio
catastrado irregular a la que se refiere el articulo treinta y seis, cuando corresponda. Cuando
esta incongruencia dé lugar a presumir que se ha interrumpido el tracto sucesivo registral,
el poseedor podra gestionar la reanudacion del tracto sucesivo a su favor, promoviendo las
acciones que para el efecto establecera una ley especial. Articulo 40. Declaratoria de zona
catastrada. Concluido el proceso de establecimiento catastral en una zona determinada, y
agotado el procedimiento a que se refiere el primer parrafo del inciso a) del articulo anterior,
el Consejo Directivo del RIC la declarara zona catastrada, y derivado de ello, los datos
contenidos en lo referente a las descripciones fisicas de los predios regulares e irregulares,
Unicamente se modificaran por las operaciones normales de mantenimiento registro-

catastral que practique el Registro de Informacion Catastral y el Registro de la Propiedad,
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tendentes a mantener la exactitud de la informacion. Esta declaratoria debe ser difundida
ampliamente para conocimiento de la poblacion en general, y en particular para los titulares
de los predios comprendidos en la zona catastrada. Articulo 41. Soluciéon conciliatoria. En
los casos en que conste en el acta de verificacion de mojones y linderos, la inconformidad
de los titulares de los predios y sus colindantes, el RIC, después de la fase de analisis
catastral, citara a las partes para proponerles una solucion conciliatoria. EI RIC, para este
proposito, podré solicitar la intervencidn de la institucion que oficialmente esté constituida
para mediar en estos asuntos, de conformidad con lo que establezca el reglamento de esta
Ley. A solicitud de parte interesada solicitaran participar en calidad de mediadores o
amigables componedores las autoridades comunitarias que conozcan el problema y puedan
aportar a su solucién. Cuando se trate de solucionar controversias entre poblacion indigena,
el RIC debera aplicar los métodos de resolucion propuestos por las partes, y que tradicional
y culturalmente utilizan. Si hubiere acuerdo y las partes manifestaran su conformidad, se
levantara acta de la conciliacidn y los técnicos catastrales determinaran los vértices de los
linderos, de ser posible los materializaran y luego registraran en el material cartogréfico
tales vértices y los linderos aceptados. Si transcurrido un plazo de sesenta dias sin que se
llegue a ningun acuerdo, el RIC continuara el andlisis juridico y emitira declaracion de
predio catastrado irregular, para que las partes puedan promover las acciones
correspondientes. Articulo 42. Representacion y codificacion catastral. Tanto en el
establecimiento catastral como en el mantenimiento catastral, los predios se representaran
en planos y las zonas catastrales o conjunto de predios, en mapas. Cada predio tendra su
respectivo codigo de clasificacion catastral. Este material grafico podra ser elaborado
utilizando la tecnologia actualizada de la institucion. Articulo 43. Base de datos. Con la
informacidn obtenida del proceso catastral se integrara la base de datos del Registro de
Informacion Catastral, la cual es de naturaleza puablica, y corresponde al RIC su
mantenimiento y actualizacion. Articulo 44. Division de funciones. El Registro de
Informacion Catastral sera el responsable de la administracién de la informacion fisica
descriptiva de los predios catastrados, y el Registro de la Propiedad anotara la informacion
fisica del predio catastrado, incluyendo su cddigo de clasificacion catastral, y en
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consecuencia los datos territoriales de la finca seran los consignados por el RIC. El Registro
de la Propiedad, como tal, continuara siendo el responsable de la administracion de la
informacién relativa al derecho de dominio y demas derechos reales, anotaciones
preventivas, limitaciones, cargas y cualquier otra situacion juridica sobre la finca. Articulo
45. Mantenimiento catastral. EI mantenimiento debera implementarse en una zona
declarada totalmente catastrada, y cualquier actividad inherente al traslado de derecho real
0 de posesion de los predios o fracciones de los mismos debera contar con la participacion
del Registro de Informacion Catastral. Para este mantenimiento se debera observar lo
siguiente: a) Para faccionar escrituras de unificacion o desmembracion de predios, los
notarios deberan contar para el predio en cuestion con el certificado emanado del Registro
de Informacién Catastral, el cual contendra la informacion gréafica y alfanumérica del
mismo, Yy es necesario que el plano resultante, que seré la base para el faccionamiento de la
escritura traslativa de dominio, sea aprobado por el Registro de Informacion Catastral,
quien emitira la constancia respectiva que el notario acompariara al testimonio. Estos planos
deberan ser elaborados por técnicos y/o profesionales autorizados, segun el reglamento de
esta Ley, y deberan ser presentados al Registro de Informacion Catastral; b) La solicitud
del certificado catastral debera ser presentada por el interesado de acuerdo al reglamento de
esta Ley; c) El RIC, luego de comprobar que los planos presentados cumplen con los
estandares de calidad para ser incorporados al catastro, emitira la constancia respectiva al
notario; d) Con el testimonio de la escritura traslativa de dominio, el plano respectivo y la
constancia de aceptacidn del Registro de Informacion Catastral, el Registro de la Propiedad
Inmueble procedera al asiento de inscripcion de traslado de dominio sobre propiedad,
anotando en la inscripcion el nuevo nimero catastral que le corresponde a la finca o fincas
generadas cuando se trate de fusion de fincas o desmembraciones. TITULO V CAPITULO
UNICO DE LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Atrticulo 46. Coordinacion
interinstitucional. Para la realizacion de las actividades de establecimiento, mantenimiento
y actualizacién registro-catastral, el Registro de Informacion Catastral establecera
relaciones de coordinacion con el Registro de la Propiedad, el Instituto Geografico
Nacional, las municipalidades, el Fondo de Tierras y otras entidades del Estado, de acuerdo
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con las normas establecidas en el presente capitulo. Articulo 47. Coordinacion con el
Registro de la Propiedad para el establecimiento y mantenimiento catastral. EI Registro de
Informacion Catastral recopilard la informacion registral relativa al dominio de las fincas y
otros derechos reales, la cual sera utilizada en el proceso de investigacion para los
diagnosticos de propiedad, analisis catastral y analisis juridico. Una vez que el RIC haya
definido las zonas que en sus prioridades estaran sujetas al proceso catastral, lo hara saber
al Registro de la Propiedad para iniciar la coordinacion entre ambas instituciones. A partir
de la fecha de la declaratoria de zona catastral, cualquier modificacién de derechos que se
opere en una finca ubicada en esa zona, el Registro de la Propiedad dara aviso al RIC en un
plazo no mayor de quince dias a partir de la operacion registral, y el RIC anotara dicho
cambio en sus registros en el mismo plazo. Cuando en los distintos analisis de informacion
registral que se realizan en el proceso catastral se detecten incongruencias entre los
duplicados de los documentos que sirven de fuente primaria para los asientos que se
efectan en los Libros de Inscripciones, lo asentado en Libros de Inscripciones o lo asentado
en el historial de conservacion de una finca, el RIC informaré de manera pormenorizada al
Registro de la Propiedad para que de oficio se verifiquen los resultados del analisis, Yy si
fuera procedente, se operen las enmiendas respectivas. El Registro de la Propiedad
informara al RIC el resultado de su verificacién y operacién para efectos de la actualizacién
por parte del RIC. Igualmente, el RIC remitira al Registro de la Propiedad los estudios de
depuraciéon de derechos de fincas proindivisas, para la administracion eficiente de la
informacién de fincas inscritas en copropiedad. Cualquier modificacion de mojones y
linderos de un predio catastrado sélo puede ser realizado de conformidad con lo que
preceptla la presente Ley, sus reglamentos y las normas técnicas catastrales que emita el
RIC. En los casos en que por ley se requiera de autorizacion de la Municipalidad de la zona
en proceso catastral o catastrada en la que se ubique el predio, el interesado debera presentar
dicha autorizacion. Para realizar las operaciones en los casos en gue existan cambios de
mojones y linderos de un predio catastrado, la parte interesada solicitara a la oficina del
RIC que corresponda, la aprobacion respectiva. En un plazo no mayor de quince dias el

RIC analizara, revisara, aprobard o suspendera los cambios solicitados. El acceso a la
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informacion registral que prestara el Registro de la Propiedad para el cumplimiento de la
presente Ley es gratuito y se normard conforme convenios que para el efecto deberan
suscribirse entre las instituciones involucradas. Articulo 48. Obligatoriedad de certificacion
y plano catastral para inscribir cambios. Cuando se cuente con la declaracion de predio
catastrado regular o irregular, el Registro de la Propiedad no operara en las fincas ninguna
modificacion en la superficie, mojones o linderos, por razon de actos de desmembracion o
unificacion, si al testimonio de la escritura no se adjunta la certificacion de la declaracion
emitida por el RIC, que aprueba la modificacion y el plano catastral correspondiente. Para
la correcta aplicacion de este articulo se observara lo dispuesto en el articulo 45 en lo que
sea pertinente. Articulo 49. Coordinacién con el Instituto Geografico Nacional. El RIC
coordinaré con el Instituto Geogréafico Nacional la realizacion de las actividades siguientes:
a) La densificacion y uso de la red geodésica para apoyo catastral. b) La definicion de
términos de referencia para la ejecucion y supervision de vuelos para toma de fotografia
aérea y la generacion de productos fotograméticos con fines multifinalitarios. ¢) El uso de
la base cartogréfica nacional para efectos de planificacion catastral. d) El intercambio de
informacion referente a la identificacion de limites municipales y departamentales. €) El
acompafiamiento a las municipalidades y gobernaciones departamentales en la
identificacion fisica de limites municipales y departamentales. f) La integracion, para fines
de planificacion nacional, en formato no modificable, de la informacion de las zonas
catastrales al Centro Nacional de Informacion Geogréfica. El Instituto no podra
comercializar la informacion proveniente del Registro de Informacién Catastral, salvo
autorizacion expresa de este Gltimo. g) La definicién y constitucion de la Escuela de
Formacion para el Desarrollo Territorial y Catastral. Articulo 50. Coordinacion con las
municipalidades. ElI RIC coordinard con las municipalidades la realizacion de las
actividades siguientes: a) El disefio y ejecucion de la campafia de comunicacion social y
acompafiamiento durante el levantamiento catastral y la exposicion publica a que hacen
referencia los articulos 31, 32, 33 y 34 de la presente Ley. b) La delimitacion del perimetro
de la jurisdiccion municipal, en coordinacion con las municipalidades colindantes. c) La

adecuacion de la informacion catastral municipal, cuando existiera, a las normas técnicas y
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legales contenidas en la presente Ley. d) El establecimiento catastral, cuando los municipios
no se encuentren en un area declarada catastral y los concejos municipales correspondientes
lo soliciten y lo financien. e) La definicién de la nomenclatura fisica de los predios urbanos
y rurales. Articulo 51. Coordinacion con el Fondo de Tierras. El Registro de Informacion
Catastral coordinard con el Fondo de Tierras, mediante convenio especifico, los
levantamientos catastrales de las zonas de adjudicacion y regularizacion de la tenencia de
la tierra, responsabilidad del Fondo de Tierras, a través de: a) La ejecucion del proceso
catastral por la via de administracion directa o subcontratacion. b) Especificacion de las
normas técnicas, acompafamiento técnico y de supervision en aquellos proyectos de
regularizacion del Fondo de Tierras ejecutados por organizaciones no gubernamentales,
empresas privadas o proyectos del Organismo Ejecutivo convenidos previo a la vigencia de
la presente Ley. Articulo 52. Coordinacion para la actualizacion registro-catastral. Es
responsabilidad del RIC y del Registro de la Propiedad, en las areas de su competencia, la
actualizacion tecnoldgica y procedimental, de los procesos de establecimiento y
mantenimiento registro catastral. Articulo 53. Coordinacién con otras entidades estatales.
Todas las instituciones del Estado quedan obligadas a dar su apoyo en lo que fueran
requeridas y en el &mbito de su competencia, para la realizacién del establecimiento
catastral, mantenimiento y actualizacion de la informacién registro-catastral. EI RIC
coordinara con el Consejo Nacional de Areas Protegidas y con la Oficina de Control de
Areas de Reservas del Estado, todas las actividades relacionadas con el establecimiento y
mantenimiento catastral que se realicen en los &mbitos de su competencia. TITULO VI
CAPITULO UNICO DE LA SOLICITUD DE REVISION TECNICA DEL PROCESO Y
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS Articulo 54. Solicitud de revision técnica del
proceso. Procede la solicitud de revision técnica del proceso cuando el titular catastral no
esté conforme con los resultados que sirvieron de base para emitir la declaracion de predio
catastrado regular o irregular. Podra ser solicitado verbalmente en el momento de la
notificacion de la declaracion, o dentro de los 30 dias siguientes a la misma. En este ultimo
caso se levantara acta de la solicitud, la cual deberad contener los siguientes requisitos: a)

Sera dirigido al Director Municipal de Registro de Informacion Catastral; b) Nombre del
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recurrente y lugar para recibir notificaciones; c¢) Identificacion precisa del predio catastral;
d) Expresar con claridad los motivos de su inconformidad, indicando cual considera que es
el o los errores cometidos; y, e) Lugar, fecha y firma del recurrente o su representante; si
no supiere firmar imprimird la huella digital de su dedo pulgar derecho u otro que
especificard. Articulo 55. Tramite. La Direccion Municipal de Registro de Informacion
Catastral hard la revision del proceso, con el objeto de verificar la informacion y establecer
si se ha cometido el error. Se requerird la presencia del solicitante para revisar los
procedimientos y resultados respectivos; si fuere necesario podra realizarse un
reconocimiento en campo, fijdndose dia y hora para el efecto, lo que se hara saber al
solicitante por lo menos con diez dias de anticipacion. Articulo 56. Plazo para resolver.
Dentro de los quince dias posteriores a la fecha en que se hayan revisado los procedimientos
y resultados respectivos en presencia del solicitante, o de realizado el reconocimiento en
campo, se emitira el documento que confirme o modifique la declaracion de predio
catastrado regular o irregular, para lo cual se haran las correcciones procedentes, si fuera el
caso. Articulo 57. De los recursos. Los actos administrativos o resoluciones emitidas al
amparo de esta Ley, podran ser impugnados de acuerdo con los recursos previstos en la Ley
de lo Contencioso Administrativo. TITULO VII REGULARIZACION EN EL MARCO
DEL PROCESO CATASTRAL CAPITULO | DISPOSICIONES ESPECIALES Articulo
58. Fincas nuevas. Una vez declarada una zona en proceso catastral o catastrada, cualquier
desmembracion o unificacién que se opere en fincas inscritas en el Registro de la Propiedad,
para su identificacion fisica deberan cumplir con los procedimientos y normas técnicas
catastrales. Para el efecto, el RIC y el Registro de la Propiedad quedan obligados a
establecer las relaciones de coordinacion necesarias para garantizar la certeza juridica de
las nuevas fincas. Articulo 59. Inventario de bienes Inmuebles del Estado. Todas las
instituciones del Estado, incluyendo las autonomas y descentralizadas, deben enviar al
Registro de Informacién Catastral un informe pormenorizado de todos aquellos bienes
inmuebles inscritos o adscritos a su nombre en el Registro de la Propiedad, y de aquellos
que posean, dentro de un plazo de sesenta dias calendario a partir de la vigencia de la

presente Ley. Con esta informacion, el RIC elaborara un inventario fisico de bienes
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inmuebles del Estado. Toda la informacion catastral y registral de los bienes inmuebles
rusticos pertenecientes al Estado, contemplados en los incisos a) y d) del articulo 8 del
Decreto Numero 24-99 del Congreso de la Republica, debera ser trasladada por el RIC al
Fondo de Tierras. Articulo 60. Transmision de derechos sobre bienes inmuebles. A partir
de la declaratoria de zona en proceso catastral, la transmision de derechos de posesion o
simple tenencia, sobre predios que no se han declarado catastrados, el adquiriente debera
informar al RIC en un plazo no mayor de quince dias contados a partir de la celebracion del
negocio, con objeto de actualizar la informacion. Articulo 61. Fincas formadas por
fracciones inconexas. Cuando dos o mas predios inconexos se identifiquen en el Registro
de la Propiedad con el mismo namero de finca, el RIC los identificara como predios
independientes, asignandoles el codigo catastral que les corresponda. Si el titular registral
es al mismo tiempo el titular catastral de las fracciones inconexas, el RIC le extendera
certificacion de la situacion territorial de los predios y de los planos correspondientes para
que el propietario regularice su situacién notarialmente promoviendo las desmembraciones
correspondientes en el Registro de la Propiedad. Si el titular registral fuera diferente a los
poseedores de las fracciones inconexas y pueda presumirse la interrupcion del tracto
sucesivo registral, los poseedores podran gestionar la reanudacién del tracto a su favor,
promoviendo las acciones que para el efecto establecerd una ley especial. Articulo 62.
Ausencia o incomparecencia. Si no fuere localizado el propietario, poseedor o tenedor de
un predio, se identificara a éste con los datos que refieran sus colindantes, citdndosele por
edicto publicado por una sola vez en el Diario Oficial, asi como por un aviso puesto en un
lugar visible de la municipalidad que corresponda, para que se manifieste sobre la ubicacién
de mojones y linderos y complete la informacion requerida. Si el interesado no
compareciere dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de la publicacion, se tendran
por definidos los mojones y linderos consignados por los colindantes y los que resulten del
analisis catastral. Articulo 63. Terrenos baldios rurales. Cuando durante el proceso de
establecimiento catastral se determine la existencia de un terreno baldio rustico, el RIC lo
identificara con las certificaciones de: a) Actas de conformidad de mojones y linderos de

los predios colindantes; b) Las declaraciones firmes de predios catastrados de los mismos
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colindantes y del predio en cuestion; c) La del mapa de ubicacion del predio en relacion con
sus colindantes. Con estas actas el RIC conformara un expediente que remitira al Fondo de
Tierras para que este emita resolucion declarando la procedencia y la inscripcién a favor de
la Nacion. En esta resolucion se consignaran los datos territoriales del predio, y el Fondo
de Tierras extendera certificacion por duplicado de la resolucion y de las partes conducentes
del expediente. El Registro de la Propiedad, con base en esa resolucién, asentara la primera
inscripcion de dominio a favor de la Nacion. Articulo 64. Terrenos baldios urbanos. Cuando
durante un proceso de establecimiento catastral se determine la existencia de un terreno
baldio urbano, el RIC lo identificara y hara la declaratoria de predio catastrado, certificando
el expediente a la Procuraduria General de la Nacion para que tramite su inscripcién a favor
de la Nacion. Articulo 65. Tierras comunales. Si durante el proceso de establecimiento
catastral se determina la propiedad, posesion o tenencia comunal de tierras, el RIC
reconocera y hara la declaratoria administrativa de tierra comunal y emitird las
certificaciones para lo que sea conducente y, en su caso, ordenar el registro. El
procedimiento para la declaratoria de tierras comunales se realizara tomando como base la
definicidn de éstas, contenidas en la presente Ley y el procedimiento para declarar predio
catastrado regular o irregular, para lo cual el RIC emitira un reglamento especifico. En estas
tierras, el RIC hara el levantamiento catastral completo del poligono, a partir del cual se
calculara su extensién, y a solicitud de los comuneros se hara el levantamiento de la
informacion predial, para efectos de planificacion del desarrollo de la comunidad. En todo
caso, el RIC debera sujetarse a lo regulado por la Constitucion Politica de la Republica y el
Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo. Articulo 66. Lugares
ceremoniales indigenas. Cuando durante el proceso de levantamiento catastral se determine
y reconozca por las comunidades indigenas aledafias, la existencia de lugares tradicionales
para uso ceremonial en un predio, el RIC hara el levantamiento topografico de la fraccion
correspondiente y sus servidumbres de hecho, y notificara dentro de un plazo de 30 dias al
propietario o poseedor del predio, a las comunidades interesadas y a la institucién que
corresponda para que inicien aquellas acciones tendentes a garantizar su existencia y uso

ceremonial. Articulo 67. Excesos. La parte de terreno comprendida dentro de los linderos
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de un predio o finca de propiedad privada, que excede a la extension inscrita en el Registro
de la Propiedad mas alld de los porcentajes de tolerancia establecidos en las numerales
romanos | y Il del literal b) del articulo 38 de esta Ley, sera considerada como exceso para
efectos de la misma. Con las certificaciones de predio catastrado irregular, de los planos del
predio correspondiente a la finca y el plano de ubicacion del exceso, el propietario debera
regularizar la situacion de conformidad con la ley. CAPITULO II TITULACION
ESPECIAL Y REGISTRO Articulo 68. Titulacion. Se declara de interés nacional la
titulacion y registro de aquellos predios que luego del anélisis juridico tengan como Unica
irregularidad la de no estar inscritos en el Registro de la Propiedad. Se exceptla de este
proceso el territorio del departamento de El Petén y la Franja Transversal del Norte, los
bienes inmuebles situados dentro de las Reservas del Estado, dentro de las Areas Protegidas,
y los excesos de las propiedades rurales y urbanas. Articulo 69. Requisito esencial de
validez. Cualquier enajenacién o gravamen de predios ubicados en zonas declaradas
catastradas, debera realizarse exclusivamente en escritura publica como requisito esencial
para su validez. Articulo 70. Expediente. Con la certificacion de predio catastrado irregular,
el plano y los datos de identificacion personal del titular catastral y la certificacion del acta
que el interesado suscriba ante el Juez de Asuntos Municipales, o en su defecto, ante el
Alcalde Municipal del lugar en donde se encuentre ubicado el predio, el RIC conformaré el
expediente para el tramite de su inscripcion en el Registro de la Propiedad. El acta debera
contener declaracién jurada del solicitante sobre los siguientes extremos: a) Que sobre el
predio que se pretende titular no existe conflicto de intereses; y, b) Que ha poseido el predio
cumpliendo con los requisitos establecidos en los articulos 618, 620 y 633 del Cadigo Civil.
Conformado el expediente respectivo, el RIC publicara en el Diario Oficial, por una sola
vez, un edicto indicando que el predio se encuentra en proceso de registro. Este edicto lo
mandara a fijar en los estrados del Juzgado de Paz Jurisdiccional y la municipalidad que
corresponda, debiendo hacerlo de tal modo que coincida con el plazo establecido en el
articulo siguiente. Articulo 71. Contenido del edicto. En la publicacion a que se refiere el
articulo anterior, el RIC indicard los datos personales del interesado, la informacion

catastral del predio y la convocatoria a los interesados, para que en un plazo no mayor de
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treinta dias se manifiesten sobre el asunto. Si se presentare oposicion o se expresaren
intereses contrarios a la inscripcion registral, el RIC la declarara contenciosa y remitira el
expediente a un tribunal competente, debiendo notificarle a los interesados. Articulo 72.
Registro. Si no se hiciese valer oposicion alguna al registro del predio, el RIC emitira la
resolucion de titulacion especial y registro, cuya certificacion constituira el documento legal
suficiente para que se inscriba la posesion en el Registro de la Propiedad en forma gratuita.
En caso de matrimonio o union de hecho, el titulo sera emitido e inscrito a favor de ambos
conyuges, unidos o convivientes. Transcurridos cinco afios desde la inscripcion registral, la
misma se convertira en inscripcién de propiedad. Esta resolucion sera notificada por el RIC,
al titular o los titulares respectivos, en un plazo no mayor de quince dias. Articulo 73.
Regularizacion de la tenencia de la tierra. EI Titulo V11 de la presente Ley sera aplicable en
tanto entra en vigencia la Ley de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. Para ese efecto
y para normalizar las demas irregularidades previstas en los articulos 36, 38 y 39 de la
presente Ley, el Organismo Ejecutivo, en el menor plazo posible, presentara al Congreso
de la Republica una iniciativa de Ley de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra en
general y las especiales a que hace referencia la presente Ley. TITULO VIII
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES CAPITULO | DISPOSICIONES
ESPECIALES Articulo 74. Informacién catastral obtenida por las municipalidades y por
cualquier otra institucién estatal, previa vigencia de la presente Ley. Las municipalidades,
entidades autdnomas, centralizadas, descentralizadas y cualquier otra institucion estatal que
posean informacion catastral a la entrada en vigencia de la presente Ley, deberan ponerla a
disposicién y coordinarse con el Registro de Informacién Catastral, para que éste evalle
etapa por etapa la informacion y determine la posibilidad de incorporarla al Catastro
Nacional, adecuandola a las normas técnicas catastrales si fuera necesario. Si no fuese
factible tal adecuacion, el RIC aprovechara tal informacion en lo que sea posible para sus
propios procesos catastrales. Articulo 75. Acciones catastrales a realizarse por las
municipalidades y por cualquiera otra institucion estatal, en vigencia de la presente Ley. A
partir de la vigencia de la presente Ley, las municipalidades, entidades autonomas,

semiautonomas, centralizadas, descentralizadas y cualquier otra institucion estatal que
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decidan realizar actividades catastrales para fines especificos, por si o mediante
contratacion con empresas especializadas, deberan sujetar sus acciones a las normas
técnicas catastrales definidas por el RIC. Asimismo, coordinaran sus acciones con el RIC
mediante convenio, en el que definiran como minimo: a) Instrumentos de recopilacion de
informacidn; b) Mecanismos de evaluacion por parte del RIC; y, ¢) Incorporacion de la
informacidn obtenida al Catastro Nacional. Articulo 76. Valor juridico de la informacién
catastral no obtenida por el RIC. La informacion a la que hacen referencia los articulos 74
y 75 tendra los efectos juridicos que asigna la presente Ley a la informacién catastral
obtenida por el RIC, siempre que éste emita las declaraciones de predio catastrado,
resultantes del analisis catastral y juridico, cuya ejecucién es de su exclusiva e indelegable
competencia. Articulo 77. Escuela de formacion y capacitacion. EI RIC, en coordinacion
con el Instituto Geogréfico Nacional y el Registro de la Propiedad, definiran y constituiran
la Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral. Su
estructura sera normada por un reglamento especifico. Articulo 78. Publicidad de las
actuaciones catastrales. Cualquier persona interesada podra consultar y obtener, a su costa,
certificaciones y copias de los mapas y productos catastrales de su interés. CAPITULO Il
OBLIGACIONES Y SANCIONES Articulo 79. Obligaciones. Los propietarios,
poseedores o tenedores de predios, estan obligados a: a) Permitir el acceso al predio a los
funcionarios, empleados o personas autorizadas por el Registro de Informacién Catastral,
para recabar toda la informacidn y efectuar operaciones catastrales, dentro del marco de la
ley. b) Permitir la colocacion de marcas geodésicas o puntos fijos de referencia en sus
predios. ¢) Concurrir personalmente o por medio de representante, a las citaciones que le
sean cursadas por el RIC. La representacion que se ejercite, si fuere el caso, se acreditara
por medio de mandato o carta poder autorizada por notario. d) Proporcionar toda la
informacion que le sea requerida por el RIC para el establecimiento y mantenimiento de la
informacidn registro-catastral. Articulo 80. Obligacién de definir y delimitar mojones y
linderos. Previo al proceso de levantamiento catastral, los titulares de predios deberan
definir y delimitar los mojones y linderos de éstos. Articulo 81. Apremios. Cuando el

propietario, poseedor o tenedor de un predio, 0 su representante, no permita a las personas
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facultadas por el RIC el acceso al mismo, o si se negara a proporcionar la informacién que
le sea requerida, se promoveran judicialmente los apremios que correspondan de acuerdo
con la Ley del Organismo Judicial. Articulo 82. Sanciones por dafios a 1os monumentos
geodeésicos. Quien destruya, deteriore o remueva marcas o puntos de referencia geodésica,
serd sancionado de conformidad con el articulo 19 del Codigo Penal. CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES, TRANSITORIAS Y DEROGATORIAS Articulo 83.
Aplicacion de leyes relacionadas. A partir de que una zona sea declarada en proceso
catastral, y considerando que tal proceso tiende al levantamiento de informacién integral de
todos los predios del territorio nacional con la mayor exactitud y a establecer su extension
precisa, asi como a la ubicacion de derechos de las fincas proindivisas, y a la titulacion
masiva, de oficio y gratuita de los predios que carezcan de inscripcion registral, y asi
proveer a su regularizacion, no seran aplicables en esa zona las siguientes leyes: Ley
Reglamentaria para Trabajos de Agrimensura, Decreto Gubernativo 1786 y sus reformas;
Ley de Rectificacion de Areas, Decreto Ley 125-83; y, Ley de Titulacion Supletoria para
el Estado y las Municipalidades, Decreto Ley 141-85. Todas las diligencias que al inicio de
la vigencia de la presente Ley se encuentren en tramite de conformidad con las leyes
anteriormente citadas, el interesado podra continuarlas hasta su fenecimiento, y en tal caso
dara aviso de tal situacién al RIC; o bien desistirlas y someterse al procedimiento
establecido en el Titulo VII de esta Ley, segun fuere el caso. Articulo 84. Transicion
Administrativa. Los bienes, la informacién, los recursos financieros y técnicos, los derechos
y obligaciones de la Unidad Técnica Juridica, pasaran al Registro de Informacion Catastral
a partir de la vigencia de la presente Ley. Para tal efecto, el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, mediante Acuerdo Ministerial conformara una Comision
Especifica que tendra como objetivo definir y ejecutar los aspectos operativos que permitan
la liquidacion de las operaciones técnicas, administrativas y financieras de la Unidad
Técnica Juridica y el traslado de sus bienes, la informacion, los recursos financieros y
técnicos, los derechos y obligaciones, al Registro de Informacion Catastral. Articulo 85.
Convocatoria para nombrar delegados. ElI Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, en su calidad de Presidente del Consejo Directivo del RIC, debera convocar
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a las instituciones y organizaciones participantes para que inicien el proceso de eleccion de
sus representantes ante dicho Consejo, para nombrar a sus respectivos delegados. Dentro
del plazo de los siguientes sesenta dias calendario, contados a partir de la vigencia de la
presente Ley, dichos delegados, titulares y suplentes, deberan estar nombrados y asumiendo
sus funciones en la primera sesion que se celebre. Articulo 86. Proyectos piloto. Las
acciones de establecimiento catastral coordinadas por la Unidad Técnica Juridica de la
Comision Institucional para el Desarrollo y Fortalecimiento de la Propiedad de la Tierra,
realizadas antes de la vigencia de la presente Ley son validas; sin embargo, las
declaraciones de predios catastrados, previa revision, deberan ser ratificadas por la
Direccion Ejecutiva Nacional. Articulo 87. Asignacidén presupuestaria extraordinaria
inicial. El Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del Presupuesto Ordinario de Ingresos y
Egresos del Estado, asignarad los recursos que sean necesarios para la organizacion del
Registro de Informacion Catastral y la implementacion de las funciones y atribuciones que
se le asignan por esta Ley. Para los efectos del cumplimiento del Decreto Numero 12-2000
del Congreso de la Republica, la unidad ejecutora seré el Registro de Informacion Catastral.
Articulo 88. Conflictos judiciales. Si al entrar en vigencia la presente Ley se tuviere registro
de casos en los que existe conflicto entre titulares de predios, y el mismo estuviere en
tramite ante un organo jurisdiccional, éste seguira conociendo el caso, y la resolucién que
dicte debera hacerla del conocimiento del Registro de Informacidn Catastral para los efectos
legales correspondientes. Articulo 89. Casos de excepcion y proceso de regularizacion.
Cuando se realice el proceso de establecimiento catastral en predios adjudicados en
aplicaciéon de los Decretos 1551, 60-70 y 38-71 del Congreso de la Republica y sus
reformas, entre el 11 de octubre de 1963 y el Inicio de la vigencia de la presente Ley, el
Registro de Informacion Catastral emitira la resolucion de predio catastrado, hasta que esté
concluido el proceso de regularizacion de las tierras entregadas por el Estado, conforme el
Decreto NUmero 24-99 del Congreso de la Republica, Ley del Fondo de Tierras. Ademas,
el Registro de Informacion Catastral establecerd las normas técnicas catastrales,
acompafiara y supervisara aquellos proyectos de regularizacion del Fondo de Tierras que

estén en ejecucion por organismos no gubernamentales, empresas privadas o proyectos del
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Organismo Ejecutivo, previo a la vigencia de la presente Ley. Articulo 90. Casos no
previstos. Los casos no previstos en la presente Ley, seran resueltos de conformidad con
los principios establecidos en la Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del
Congreso de la Republica y sus reformas. Articulo 91. Tribunales Agrarios. La Corte
Suprema de Justicia deberé crear los tribunales agrarios, y haciendo uso de su iniciativa de
ley, en el menor plazo posible presentara al Congreso de la Republica una iniciativa de ley
con la legislacion sustantiva y adjetiva para su aplicacion, para lo cual se le hard la
asignacion presupuestaria correspondiente. Articulo 92. Vigencia. El presente Decreto fue
declarado de urgencia nacional, con el voto favorable de més de las dos terceras partes del
numero total de diputados que Integran el Congreso de la Republica, aprobado en un solo
debate, y entrard en vigencia treinta dias después de su publicacion en el Diario Oficial.
REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION
Y PUBLICACION. EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO,
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL QUINCE DE JUNIO DE DOS MIL CINCO.
JORGE MENDEZ HERBRUGER PRESIDENTE MAURICIO NOHE LEON CORADO
SECRETARIO LUIS FERNANDO PEREZ MARTINEZ SECRETARIO PALACIO
NACIONAL: Guatemala, diecinueve de julio del afio dos mil cinco. PUBLIQUESE Y
CUMPLASE BERGER PERDOMO ALVARO AGUILAR PRADO MINISTRO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION LIC. JORGE RAUL
ARROYAVE REYES SECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA Julio César Godoy Anléu Primer Viceministro Encargado del Despacho
Ministerial Ministerio de Gobernacion Eduardo Castillo Arroyo Ministro de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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ANEXO 2

Guia de Entrevista

GUIA DE ENTREVISTA A PROFUNDIDAD ESTRUCTURADA

I. OBJETIVO

Recopilar informacién de primera mano, acerca del proceso de gestion de
personal en el Registro de Informacion Catastral (RIC) en la Region de Izabal,
proveniente del Director Zonal de dicha institucion, que permita orientar el ulterior
desarrollo de la investigacion a realizar en sus distintas dependencias.

TIEMPO: MATERIAL:
Duracion: 60 Minutos Grabadora con audifono ambiental
- LUGAR: ENTREVISTADO:
Oficina del Director Zonal, Director Zonal

ubicada en lzabal

[I. DESARROLLO
Presentacién del entrevistador y breve descripcién de la entrevista.

1. ¢Cual es sunombre y puesto?

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la institucion?

3. ¢Cuédles son sus funciones principales?

A continuacién abordaremos todos los aspectos concernientes al proceso de
administracion de recursos humanos dentro de la institucién. Le haré ciertas
preguntas y cuestionamientos para que me ayude a responderlos de la forma mas
ampliay concreta que le sea posible.

Empecemos:

4. Podria mencionar y describir de forma general, ¢ cudl es la situacién actual del
proceso de administracion de recursos humanos que se realiza en el RIC , segun
su punto de vista, asi como cualquier pormenor que considere relevante para
dicho proceso, ya sea que le beneficie o afecte al mismo?

5. ¢A cargo de quién estd la funcion de administrar al personal?

6. ¢Como participa su puesto en la funcion de administracion de personal. Usted
ejecuta algunos procesos, toma decisiones, supervisa o solicita informes?
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7. ¢Podria enumerar los principales problemas que actualmente afectan al RIC, los

cuales usted considera estan relacionados con el area de administracién de
personal?

8. ¢Existe un plan estratégico de personal dentro del RIC, politicas, normas,

estrategias, objetivos, programas, presupuestos o cualquier otro plan que ayude a
gestionar al personal de la instituciéon?

9. ¢Cual es la documentacién que esta disponible, respecto a la administracion del

personal del RIC? Enumérele y describala, por favor.

10. ¢ La funcién de gestion de personal, posee el caracter de alta jerarquia dentro del
RIC? ¢ Se realiza seguimiento de todo lo relacionado con la misma, de manera
formal?

11. ¢ Cuadl es el rol de los encargados de area en lo relacionado con la administraciéon
de personal?

12. ¢, Qué responsabilidades tienen los encargados de area en lo relacionado con
personal?

13. ¢ Cual es el papel que juega la entidad central del RIC en lo relacionado a
administracion de personal?

14. ¢ Existe algun proceso de documentacion y registro de todos los procedimientos
relacionados con personal del RIC?

15. ¢ Existe un proceso de revisiéon y actualizacion de politicas y practicas de personal
dentro del RIC? De ser asi ¢ Quiénes son los responsables de este proceso? Por
favor, describa el proceso y la periodicidad del mismo.

16. ¢ Existe alguna informacion relacionada con la administracion del personal, que
considere relevante y no haya sido abordada en ninguna pregunta previa?

. CIERRE

Culminacion de las preguntas

Resumen de los aspectos mas relevantes de la entrevista
Resolucion de dudas y comentarios

Agradecimiento y despedida del entrevistador
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ANEXO 3

Disefio instrumental de la investigacion

HIPOTESIS

Las deficiencias en la administracion de recursos humanos, en el Registro de
Informacion Catastral (RIC) en la Region de Izabal, son ocasionadas debido a que no
se cuenta con una unidad especifica de recursos humanos ni se aplican
instrumentos técnico-administrativos relacionados con la gestion del personal.

OBJETIVOS INDICADORES ITEMS
a)Determinar si existe la unidad e Existencia de la unidad |items 1 a3 del
de recursos humanos, con la dentro del RIC cuestionario

definicion y analisis del o los
puestos que la deban integrar, asi | « Asignacion de
como la estructura organizacional responsables de la
y su ubicacién dentro del funcién de RR.HH.
esquema general de la institucion.
e Documentacion
existente para la funcion

de RR.HH:
b)Determinar si existen los e Procesos y practicas de |items 5 a 24 del
procesos a través de los cuales se personal en las fases cuestionario
realiza el reclutamiento y de:
seleccioén de los trabajadores de - Admision
la empresa, asi como la forma en - Aplicacion
gue se lleva a cabo la - Compensacion
contratacion, induccién y - Desarrollo
desarrollo del personal. - Mantenimiento

- Monitoreo




ANEXO 4

Cuestionario para recopilacion de informacion en el

Registro de Informacién Catastral (RIC), en la Regidn de Izabal

Para evaluar el proceso de gestion de personal en el RIC, se utilizé un cuestionario
estructurado para acopio de datos, el cual se disefid sobre la base de la

problematica en la empresa.

De acuerdo con la estrategia de analisis de datos, el cuestionario se dirigié tanto
al Director Zonal, Encargados de Area como al personal de las distintas

dependencias. La estructura del mismo fue como se describe a continuacion:

e La parte A recopila informacion directa sobre la existencia de la unidad
de Recursos Humanos dentro de la institucién, quién es el encargad y
cuél documentacion se dispone o se utiliza.

e La parte B recopila informacion especifica sobre las fases del proceso
de gestion del personal que se realiza en el RIC, las cuales incluyen la
admisiéon, aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y

monitoreo.

El cuestionario utilizado se muestra a continuacion.

1/7



REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL (RIC) EN LA REGION DE IZABAL
CUESTIONARIO PARA EVALUACION DEL PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Objetivo: recopilar informacian significativa para evaluar y determinar la efectividad de los procesos de gestidn de perzonal que ze realizan
actualmente en el Registro de Informacidn Catastral [RIC] en la Regidn de lzabal.

Instrucciones: Complete o marque con una "®", segin corresponda, en cadauno de los cuestionamientos que se le plantean. La informacicn es
estrickamente confidencial, y estd destinada al estudio de los procesos de gestidn del talento humano en la institucion. Gracias de antemano por su
colaboracidn.

NI¥ELES DE RESPFONSAEILIDAD

1 iSe realiza un plan de trabajo para la gestion de personal del RIS, en forma anual o de otra periodicidad?

Respuesta linica
I
]

2z NO

2 iQuign o quignes son las personas responsables de la ejecucion de los procesos relacionados con el irea de gestidn de personal, dentro del R
de Infarmacidn Catastral?
Respuesta miltiple

3 Director 2onal D
4 Supervisores D
g Encargados de Area D
E Jefe inmediata D
7 Secretarialfzsistente D
2 Ente esterna D
k] Otras D

Sirezpondid otros, especifique

3 iQué documentacidn interna posee el Registro de Informacion Catastral para realizar la funcidn o loz servicios de Gestidn de Personal?
Respuesta miltiple

0 Programa de Gestian de RRHH D
ST Fian estratbqion de PR |
12 Flan de trabajo de RRHH D
1 MManual de Mormas y Procedimientos D
14 Manuales de paliticas y reglamentos D
15 Leyes fizcales, legales y laborales D
16 Manuales de gestian D
17 i Compendios de competencias laborales D
18 Presupuestos D
14 Minguno D
o i Eitroz |

Sirezpondid otros, especifique
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ADMISION DE PERSONAS:

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

4 iQuién [0 quiénes] es la persona responsable de reclutar y seleccionar al personal de la entidad?
Respuesta miltiple

21 Director Zonal D
22 Gerente general D
23 Gerentes de area D
o Jee inmediato [
26 Secretarialfsistents D
25 Ente externo D
i itros |

Si respondic otros, especifique

5 iQuétécnicas de seleccion, son las que utiliza la institucion para evaluar a los candidatos alos puestos vacantes?
Respuesta miltiple

28 Entrevista de seleceidn D
24 Fruebas de conocimiento y capacidad D
kil Pruebaz psicométricas D
H Fruebas de personalidad D
32 Tecnicas de simulacian D
33 Minguna D
34 Otros D

Si respondid otros, especifique

E iQuién es el responsable de tomar la decisidn de seleccidn de personal dentro del Fegistro de Informacidn Catastral?
Respuesta linica

i Director Zonal D
36 Gerente general D
a7 Gerentes de Area D
i Jefa inmediato |
34 Secretariatfsistente D
40 Ente externo D
Mo Bitros |

Si respondid atros, especifique

APLICACION DE PERSONAS

SOCIALIZACION DE PERSONAS

7 (Elpersonal de nueva ingreso es sometido a un procesa de induccion previo a ocupar su cargo?
Respuesta nica

42 =l
43 MO

]
1

3/7



2 jQuign o quiénes realizan la induccion general dentro del Registro de Informacidn Catastral?
Respuesta miltiple

44 Diirector Zonal D
45 Encargados de Area D
IR Jefeinmediato 1
47 SecretariatAzsistente D
LX) Ente externc D
L] Minguno D
g0 Oiros 1

Sirespondid otros, especifique

9 iQuién es la persona o personas responsables de realizar la induccidn especifica dentro del Fegistro de Informacidn Catastral?
Respuesta miiltiple

a1 Fropietario D
52 Gerente general D
] Gerentes de Area D
54 Jefe inmediato 1
55 Secretarial Asistente D
5E Ente externo D
57 iros 1

Sirespondid otroz, especifique

10 i3ué dacumentos san provistas al perzonal de nueva ingresa al Registra de Informacian Catastral al momenta de ser contratados?
Respuesta miiltiple

Jat] Mlanual de procedimientos D
52 Manual del empleado D
g0 Haija de puesta D
Bl Descripeion tecnica del puesto D
g2 Gulaz de trabajo D
B3 Formatos de trabajo D
B4 Minguno D
511 Otros D

Sirespondid otrosz, especifique

EYALUACION DE DESEMPEAD

11 iSerealizan evaluaciones de desempenio Formales, con formatos preestablecidos, y propiamente documentadas dentra del RIC?

Respuesta Gnica

12 iGuien se encarga de evaluar el desempeiio del personal?:

Respuesta milltiple

BE

EY

3]
3]
Fa
hl
T
7

Sirespondid otros, especifique

s [
-

o1 (]

Diirector Zonal

Encargados de Area

Jefe inmediato

Secretarial Asistente

Ente Externo

Citros

0ooooo
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COMPENSACION DE PERSONAS

REMUNERACION DE PERSONAS

13 jQué beneficios adicionales otorga la entidad a sus empleados?
Respuesta miltiple

T4 Eonos D
78 Farticipacion de utilidades D
T Tranzporte D
T Sequro de vida colectivo D
78 Fréstamos a empleados D
T4 Restaurante o cafeteria D
a0 ‘Yacaciones D
Al Sequros de accidentes de trabajo D
a2 Salario-maternidad D
8 i iGEE |
24 Otras D
26 Minguno D

Sirespondid otros, especifique

14 ;Laremuneracion del personal se realiza tomando como base los resultados obtenidos de las evaluaciones de desempefio?
Respuesta nica

87 MO 1
DESARROLLO DE PERSONAS

15 ;Se capacita o entrena a los colaboradores en alguna arearelevante de zu puesto?

Respuesta nica
N -
s ow [

16 ;Quién es el responsable de la capacitacian del personal del Registro de Informacian Catastral?
Respuesta miltiple

an Duenio de la Empresa D
=l Gerente general D
a2 Areaezpecifica de capacitacion D
9 Jeke inmediata |
a4 SecretarialAsiztents D
a5 Ente externo D
% Eitros |

Sirespondid otros, especifique
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Respuesta miltiple
a7

a3
93
00
m
nz
03

104
Si respondic otros, especifique

Respuesta linica
105

106

Respuesta nica
a7

LI

Respuesta miltiple
109

1

m
112
13
114
115
116
17
112
13
120
121
122
123

Si respondic otros, especifique

Respuesta inica
124

126

17 JEn que temas se ha capacitado o entrenado al personal del RIC?

Habilidades para analizis de info. Catastral

Habilidades bizicas en computadores

Prevencion de accidentes

Lewantamiento predial

Felacian con titulares catastrales

Promocian de Salud

Minguno

COltros

gooooood

a I
o —

MO

a I
—

llurminacicn

‘entilacian

Temperatura

Fuido

Felaciones humanas agradables

Estila de gerencia democratica y participativa

Tipo de actividad agradable y motivadora

Maquinas y equipos adecuadaos

iMesas e instalaciones ajustadas alas personas |

Herramientas que reduzean el esfuerzo fisico

Equipos con proteceion

Almacenamisnto sequro

Carga de materiales pesados

Minguno

Otros

MANTENIMIENTO DE PERSONAS

19 ;Exizten reglamentos de disciplina establecidos dentro del Reqgistro de Informacidn Catastral?

20 iSe cuenta conun programa de higiene y sequridad laboral para el mantenimiento de condiciones de trabajo adecuadas de los empleados?

21 iCuiles de los siguientes elementos de seguridad e higiene laboral 52 han consideradao y evaluado actualmente dentro de la institucidn?

pgodooooooodooon

22 jSellevan a cabo planes de mejoramiento de la calidad de vida laboral para los trabajadores de la institucidn?

=l
]u]

]
1
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CALIFICACION DE LA GESTION DE PERSONAL DEL RIC

23 iConsidera que debe existir una unidad de recursos humanos dentro del RIS que realice todas y cada una de las actividades de personal?

Respuesta linica
126 gl —

27 MO 1

24 Paor (ltimo indique jCuil es la calificacion que le asigna a las actividades de recurzos humanos que se realizan actualmente en el Registro de
InFormacidn Catastral, de acuerdo con el grado de satisfaccidn que las mismas le han dejadao?

Respuesta linica
128 Dieficiente ' ]
2a Fieqular D
L Satisfactaria D
<IN Excelente D

j Gracias por su colaboracion !
Lainformacidn proporcionada por usted serd de utilidad para analizar, evaluar y brindar una propuesta de mejoramienta de la gestian
de recursos humanos que se realiza actualmente en el RIC. Agradecemos su colaboracidn y esperamos su apoyo para futuras ocasiones.

Fuente: Elaboracion propia, en base a investigacion documental, Febrero 2010
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