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Acta

Actividad

Acuerdo

Agrimensura

Aritmético

Articulo

Atmosfera

Atribucién

GLOSARIO

Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial

de un hecho.

Conjunto de operaciones o tareas propias de una

persona o entidad.

Resolucién que se toma en los tribunales, sociedades,

comunidades u otros 6rganos.

Arte de medir tierras.

Parte de las matematicas que estudia los numeros y

las operaciones hechas con ellos.

Cada una de las disposiciones numeradas de un

tratado, de una ley, de un reglamento, entre otros.

Capa gaseosa que rodea la Tierra y otros cuerpos

celestes.
Cada wuna de las facultades o poderes que

corresponden a cada parte de una organizacion

publica o privada segun las normas que las ordenen.
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Auditoria

Bases legales

Binario

Biodiversidad

Biosfera

Capital humano

Cartucho

Casquete

Catastro

Revision sistematica de una actividad o de una
situacion para evaluar el cumplimiento de las reglas o

criterios objetivos a los que deben someterse.

Conjunto de leyes, reglamentos, normas, decretos,
gue establecen el basamento juridico que sustenta la

investigacion.

Sistema de numeracion de base dos.

Variedad de especies animales y vegetales en su

medio ambiente.

Conjunto de los medios donde se desarrollan los seres

Vivos.

Potencialidad productiva de las personas de una
empresa en funcién de su educacién, formacion y

capacidades.

Dispositivo intercambiable, provisto de lo necesario
para que funcionen ciertas maquinas, aparatos e

instrumentos.

Superficie terrestre comprendida entre el circulo polar

y el polo respectivo.

Censo y padron estadistico de las fincas rusticas y fin

cas urbanas.
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Combustible fosil

Competencia

Competer

Competitividad

Compilar

Concatenar

Confiabilidad

Conformidad

Consejo directivo

Control académico

Sustancias tales como el petrdleo, el carb6n mineral,
el gas natural y sus variedades, formados a través de
largos y complejos procesos geoldgicos en el interior
de la corteza terrestre, que se caracterizan por liberar

en el proceso de combustion.

Pericia, aptitud o idoneidad para hacer algo o

intervenir en un asunto determinado.

Pertenecer a alguien.

Rivalidad para la consecucion de un fin.

Allegar o reunir en un solo cuerpo de obra, partes,

extractos o materias de otros varios libros o

documentos.

Unir o enlazar dos o0 mas cosas.

Probabilidad de buen funcionamiento de algo.

Simetria y debida proporcién entre las partes que

componen un todo.

Rige, administra y representa la asociacion.

Cuerpo encargado de obtener, reunir, conservar e
informar todos los aspectos de la vida académica del

estudiante, asi como control del procesamiento de
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Decreto

Departamento

Dependencia

Desarrollo

Dispersion

Ecoeficiencia

Ecosistema

Educacién continua

todos los datos, documentos y expedientes de los

estudiantes.

Decision de un gobernante o de una autoridad, o de
un tribunal o juez, sobre la materia 0 negocio en que

tengan competencia.

Ministerio o ramo de la administracion publica.

Oficina publica o privada, dependiente de otra

superior.

Evolucion de una economia hacia mejores niveles de

vida.

Distribucién estadistica de un conjunto de valores.

Proporcionar bienes y servicios a un precio
competitivo, por satisfacer las necesidades humanas
y la calidad de vida, al tiempo que se reduce

progresivamente el impacto ambiental.

Comunidad de los seres vivos cuyos procesos vitales
se relacionan entre si y se desarrollan en funcion de

los factores fisicos de un mismo ambiente.

Actividad docente cuya misién es vincularse con el
medio via programas de formacion y capacitacion
educando de por vida a personas que desean o

requieran profundizar, mantenerse al dia en los
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Educacion formal

Educacion virtual

Efectividad

Estadistica

Estandarizar

conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas que
caracterizan una disciplina, o bien quieren extender su
conocimiento hacia areas complementarias, acceder
al manejo de nuevos procedimientos y/o tecnologias,
que les permitan lograr un mejor desempefio o
posicion laboral o bien crecer en su desarrollo

personal o espiritual.

Proceso de educacién integral correlacionado, que
abarca desde la educaciébn primaria hasta la
educacion secundaria y la educacién superior, y que
conlleva una intencion deliberada y sistematica que se
concretiza en un curriculo oficial, aplicado con

calendario y horario definidos.

También llamada educacion en linea, se refiere al
desarrollo de programas de formacion que tienen
como escenario de ensefilanza y aprendizaje el

ciberespacio.

Capacidad de lograr el efecto que se desea o se

espera.
Estudio de los datos cuantitativos de la poblacién, de
los recursos naturales e industriales, del trafico o de

cualquier otra manifestacion de la sociedad humana.

Ajustar a un tipo o norma.
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Estrategia

Expediente

Fiscalizar

Flujo de informacién

Formar

Férmula

Formulario

Funcion

Geosfera

En un proceso regulable, conjunto de las reglas que

aseguran una decision 6ptima encada momento.

Conjunto de todos los papeles correspondientes a un

asunto o negocio.

Criticar y traer a juicio las acciones u obras.

Se da cuando hay estados de cosas que aportan

informacidén unos sobre otros.

Preparar intelectual, moral o profesionalmente a una

persona o a un grupo de personas.

Representar mediante signos matematicos las
relaciones entre las diferentes magnitudes de un

enunciado.

Documento fisico o digital, disefiado para que el
usuario introduzca datos estructurados en las zonas
correspondientes, para ser almacenados vy

procesados posteriormente.

Tarea que corresponde realizar a una institucion o

entidad, o a sus 6rganos o personas.

Parte solida de la Tierra constituida por diversas capas
concéntricas, desde la litosfera hasta el nucleo

terrestre.
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Gestionar

Herramienta

Hidrésfera

Implementar

Incorporar

Induccién

Instancia

Interrelaciones

Leyenda

Légica

Ocuparse de la administracion, organizacion y
funcionamiento de una empresa, actividad econémica

u organismo.

Instrumento que permite realizar ciertos trabajos.

Conjunto de partes liquidas del globo terraqueo.

Poner en funcionamiento o aplicar métodos, medidas,

entre otros, para llevar algo cabo.

Presentarse en el lugar en que se debe empezar a

trabajar o prestar servicio.

Orientacion al trabajador sobre aspectos especificos y

relevantes del oficio a desempefiar.

Nivel o grado de la administracion publica o de

cualquier institucién politica o social.

Correspondencia mutua entre personas, cosas O

fenébmenos.

Texto escrito o grabado que acompafa a algo,
generalmente a una imagen para complementarla o

explicarla.

Que opera utilizando un lenguaje simbdlico abstracto

para representar la estructura basica de un sistema.
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Logistica

Mandato

Manual

Material organico

Método

Metodologia

Mision

Norma

Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar
a cabo la organizacion de una empresa o de un

servicio, especialmente de distribucion.

Contrato consensual por el que una de las partes
confia su representaciéon personal, o la gestion o
desempefio de uno o mas negocios, a la otra, que lo

toma a su cargo.

Libro en que se compendia lo mas sustancial de una

materia.

Materia elaborada de compuestos organicos que
provienen de los restos de organismos que alguna vez
estuvieron vivos, tales como plantas, animales y sus

productos de residuo en el ambiente natural.

Procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar

la verdad y ensefarla.

Conjunto de métodos que se siguen en una

investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal.

Es la formulacion del propdsito para el cual existe una
empresa y que estd basada en sus ideas vy

capacidades.

Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las

conductas, tareas, actividades, entre otros.
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Objetivo

Operacion

Optimizar

Organo

Parametro

Personal

Planificar

Plataforma

Politicas

Punto que se pretende alcanzar como resultado de

una operacion.

Llevar a cabo acciones.

Buscar la mejor manera de realizar una actividad.
Persona o conjunto de personas que actuan en
representacion de una organizacibn o0 persona
juridica.

Variable que, en una familia de elementos, sirve para
identificar cada uno de ellos mediante su valor

numeérico.

Conjunto de las personas que trabajan en un mismo

organismo, dependencia, fabrica, taller, entre otros.

Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de
desarrollar algo, especialmente una actividad.

Entorno informatico determinado, que utiliza sistemas

compatibles entre si.
Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de

una persona o0 entidad en un asunto o campo

determinado.
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Productividad

Promocion

Recursos financieros

Registro

Reglamento

Relacién laboral

Requerimiento

Requisito

Relacion entre lo producido y los medios empleados,
tales como mano de obra, materiales, energia, entre

otros.

Promocionar a una persona, un producto, un servicio,

entre otros.

Conjunto de activos y bienes econdémicos destinados

a producir mayor rigueza.

Libro, a manera de indice, donde se apuntan noticias
o datos.

Coleccion ordenada de reglas, que por la autoridad
competente se da para la ejecucion de una ley o para
el régimen de una corporacion, dependencia o un

servicio.

Es un vinculo entre un trabajador y una empresa, se
establece mediante un contrato, en el cual se indican
las caracteristicas del acuerdo entre ambas partes:
salario, horario, duracién, asi como otras

circunstancias.

Acto judicial por el que se intima que se haga o se deje

de ejecutar algo.

Circunstancia o condicion necesaria para algo.
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Residuo

Resolucion

Sector privado

Sector publico

Secuencial

Semipresencial

Servicio de calidad

Silvicultura

Simbologia

Sistematizar

Material que queda como inservible después de haber

realizado un trabajo u operacion.

Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad

gubernativa o judicial.

Conjunto de la actividad econdémica que no esta
controlada por el estado.

Conjunto de la actividad econémica que tiene como

protagonista al estado.

Continuidad, sucesion ordenada.

Combinacion del trabajo presencial (en aula) y del
trabajo en linea (combinando Internet y medios
digitales).

Acciones que se toman para garantizar la plena
satisfaccion de los clientes, tanto internos como

externos.

Conjunto de técnicas y conocimientos relativos al

cultivo de los bosques o0 montes.

Conjunto o sistema de simbolos.

Organizar algo segun un sistema.
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Sostenible

Subyacente

Técnica

Toéner

Trabajo en equipo

Trama

Unidad administrativa

Virtual

Visién

Que se puede mantener durante largo tiempo sin
agotar los recursos o causar grave dafio al medio

ambiente.

Dicho de una cosa: estar oculta tras otra.

Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve

una ciencia o un arte.

Pigmento que utilizan ciertas fotocopiadoras e

impresoras para reproducir letras e imagenes.

Trabajo hecho por varias personas donde cada uno

hace una parte, pero todos con un objetivo comun.

Conjunto de hilos que, cruzados y enlazados con los

de la urdimbre, forman una tela.
Es una direccion general o equivalente a la que se le
confieren atribuciones especificas en el reglamento

interno.

Todo lo que sea una imitacion de una situacion o

persona muy parecida a la realidad.

Es un conjunto de valores y definicion de un estado

deseado ideal que se pretende alcanzar la empresa.
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RESUMEN

La Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral (ESCAT) fue creada en septiembre 2008 bajo la resolucién nimero
cero____ guidn cero cero uno guion dos mil ocho (0__ -001-2008) bajo el articulo
77 de la Ley del registro de informacion catastral (RIC), Decreto NUmero cuarenta

y uno guion dos mil cinco del Congreso de la Republica.

La ESCAT es una institucion dedicada a capacitar en los cursos aplicados
a las operaciones catastrales relacionados con la agrimensura, incorporando
conocimientos juridicos para el desempefio adecuado en los trabajos del Registro
de Informacion Catastral.

Se ha decidido realizar el disefio de un manual de procedimientos en el area
administrativa, capacitora y legal en la ESCAT, con el objetivo de tener una
referencia donde consultar los procedimientos internos en cada area de trabajo y
sus respectivas actividades, asi como los responsables involucrados en dichas
actividades, que realizan un analisis de los procedimientos actuales, de los
puestos de trabajo y la verificacion de las funciones de los empleados segun las
referencias en sus contratos; se realizan modificaciones para optimizar dichos
procedimientos. De esta manera tener estandarizados los manuales de las

demas instituciones relacionadas con la escuela.

Se dara una propuesta para el mejor uso del papel dentro de la escuela,
dando una buena imagen a la institucion en tema de medio ambiente. Ya que se
determinara el area donde se utiliza mas este recurso, que brinda con la

propuesta una manera de reducir su consumo.
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Se tendra un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades basicas
encontradas en los empleados, que permitird una mejora en la manera de como
se realizan las actividades dentro de la escuela, para disminuir el tiempo en que
se realizan los procedimientos administrativos; ademas de reducir las

interrupciones en los procedimientos y sus irregularidades.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un manual de procedimientos en el area administrativa, legal y

capacitor.

Especificos

1. Diagnosticar las distintas areas y recopilar la informacion necesaria para

conocer los procedimientos internos de la escuela.

2. Analizar los procedimientos internos de la escuela.
3. Verificar las atribuciones de cada puesto de trabajo.
4. Crear un manual de procedimientos que abarque las &reas

administrativas, capacitora y legal de la escuela de catastro.

5. Disefiar los flujogramas para cada uno de los procedimientos, dando una
representacion grafica a la sucesion que llevan las actividades de los

mismos.

6. Desarrollar un plan para un mejor uso del papel basado en produccion

mas limpia dentro de la escuela.

7. Elaborar un plan de capacitacion.
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INTRODUCCION

La ESCAT tiene como mision la formacién y capacitacion de recursos
humanos para el desarrollo territorial y catastral; gestiona programas de
formacion y educacion formal; coordina esfuerzos con el sector académico y
privado; capacita en cursos aplicados a las operaciones catastrales relacionados
con la agrimensura; incorpora conocimientos juridicos para el desempefio

adecuado en los trabajos del Registro de Informacién Catastral.

En la escuela se ha determinado que por desconocimiento de los
procedimientos internos, se tienen atrasos en los tramites administrativos para
las personas interesadas en las capacitaciones, lo que ha generado la
inconformidad por parte de dichas personas; también de quienes laboran en la
escuela, ya que no tienen claros los pasos a seguir para cada actividad ni a quien
debe llegar la papeleria para su aprobacion; situacion que llevaria a la escuela a
una desorganizacioén interna que se veria reflejada en un aumento en los atrasos

de cada proceso y en faltas a los reglamentos internos de la escuela.

Debido a la busqueda y mejora en el programa de capacitaciones, se
necesita determinar cuales son los procedimientos adecuados para la realizacion
de cada actividad, tanto interna por parte de la administracion como externa por
parte de las personas interesadas en dicho programa. Por lo que, se ha
determinado realizar el andlisis y el disefio de un manual de procedimientos en
el area administrativa, legal y capacitora; a manera de tener una mejor
organizacion administrativa y reducir el tiempo en cada proceso realizado por la

escuela.

XXX



XXXIV



1. GENERALIDADES DE LA ESCAT

1.1. Descripcidn

Es la instancia académica creada y manejada en coordinacién con el
Instituto Geografico Nacional y el Registro General de la Propiedad. Su objetivo
se verda cumplido a través de sus programas de docencia, investigacion y
extension que permitird contribuir al desarrollo nacional por medio de la
generacion de conocimientos tecnologicos y sociales, relacionados con el

proceso de registro, mantenimiento y actualizacion catastral.

Es la responsable de disefiar los programas de estudios y contenidos
minimos de los cursos que se imparten, fomenta el desarrollo profesional del
recurso humano. Facilita e implementa politicas educativas que permitiran
fortalecer la capacidad técnica y profesional de entidades publicas y privadas.
Para el desarrollo del programa interno de capacitacion del personal
administrativo del RIC se trabajara en conjunto con el Departamento de Recursos

Humanos.
1.2. Visién
“Somos una institucion de servicio autosostenible, que genera y administra

la informacion catastral confiable para mudultiples fines, como base para el

desarrollo de la nacién”.?

1 Registro de Informacién Catastral (RIC). Misién, visiobn vy valores del RIC.
https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores.



1.3. Mision
“Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para construir un
registro publico orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad
tenencia y uso de la tierra”.?
1.4. Estructura organizacional
Estructura organizacional lineal funcional (basada en competencias); tiene
distintas areas de trabajo: administrativa, legal y capacitora. Esta estructura es
centralizada y formalizada con la autoridad de un coordinador general, que da
con claridad la delimitacion de responsabilidades para cada trabajador y la
estabilidad en el funcionamiento de la institucion.
1.4.1. Organizacion
Disefio organizacional lineal funcional (basado en competencias).
1.4.2. Dependencia
Area administrativa y capacitacion.

1.4.3. Descripcion de puestos

Actualmente, la ESCAT esta formada por 10 puestos de trabajo, los cuales

son los siguientes:

2 Registro de Informaciébn Catastral (RIC). Mision, vision y valores del RIC.
https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores.



1.4.3.1. Coordinador general (c6digo ESCAT.022.01)

Los servicios a contratar son de caracter técnico y profesional, tiene como
finalidad el desarrollo de programas de la educacion formal, educacion virtual,

presencial, semipresencial y de educacion continua.

1.4.3.2. Capacitador técnico (cédigo ESCAT.022.02)

La naturaleza de estos servicios es de caracter técnico, tiene como finalidad
el desarrollo de programas de la educacion formal, educacion virtual, presencial
y de educacion continua. Desarrolla los cursos en los que se implemente la
capacitacion y formacién de caracter técnico en los programas y cursos que

implemente la ESCAT.

1.4.3.3. Capacitador profesional y técnico (cédigo
ESCAT.022.03)

La contratacion de estos servicios es de naturaleza profesional; tiene como
propdésito desarrollar las actividades de planificacion, programaciéon e
implementacion de la capacitaciéon y formacion en las modalidades virtual,

presencial y semipresencial que impulsa la ESCAT.

1.4.3.4. Encargado técnico de capacitacion virtual,
de la plataforma y logistica (codigo
ESCAT.022.04)

La contratacion de estos servicios es de naturaleza profesional; tiene como
propésito administrar eficientemente la plataforma utilizada en los cursos por via

e-learning al servicio de la ESCAT, control académico, registro y estadistica de



los cursos disponibles en la ESCAT vy la logistica durante la implementacion de
los cursos que se planifiquen, asi como la elaboracion y documentacion de

procesos internos de la ESCAT.

1.4.3.5. Capacitador profesional, técnico y
facilitador de procesos de capacitacion
(cédigo ESCAT.022.05)

Los servicios a contratar son de caracter profesional que tiene como
propésito desarrollar las actividades de planificacion, programacion e
implementacion de la capacitacion en las modalidades virtual, presencial y
semipresencial que impulsa la ESCAT. Ademas, tiene como propdsito que actué
como facilitador en la promocion e implementacién de la propuesta educativa de
la ESCAT.

1.4.3.6. Técnico | (asistente técnico de capacitacion)
(c6digo ESCAT.022.06)

Los servicios a contratar son de caracter técnico o profesional que tiene
como propasito facilitar el proceso de formacién y capacitacion en los cursos que
imparte la ESCAT y generar el control administrativo y académico necesario para
el fortalecimiento de la gestion administrativa, archivo general de expedientes

académicos.
1.4.3.7. Recepcionista (cédigo ESCAT.022.07)
Facilitar la comunicacion del personal de la ESCAT; opera una central

telefonica pequefa; atiende al publico en sus requerimientos de informacion y

entrevistas con el personal, generacion de Ordenes de pago de cursos



disponibles, control de suministros y control de bodega, archivo; ejecuta y
controla la recepcion y el despacho de la correspondencia, para servir de apoyo

a las actividades administrativas de la unidad.

1.4.3.8. Conserje (c6digo ESCAT.022.08)

Es un puesto de caracter operativo que consiste en ejecutar tareas que
requieren de esfuerzo fisico para su realizacion; es responsable de la limpieza de

escritorios, instalaciones y de los exteriores de los equipos de la institucion.

1.4.3.9. Profesional de capacitacion

La contratacion es de naturaleza de servicios profesionales y tiene como
propésito apoyar a la ESCAT en la planificacion, operativizacion de procesos de
formacién y capacitacion en el componente de educacion formal. Por la
naturaleza del servicio profesional para la cual se le esta contratando, existe la
necesidad de trasladarse para el cumplimiento de sus actividades a cualquier
parte del territorio nacional o exterior del pais; se deben pagar los gastos de

conformidad con el reglamento respectivo.

1.4.3.10. Capacitador profesional y técnico sobre la

normativa legal

La naturaleza de la contratacion es de servicios profesionales y tiene como
propésito el desarrollo de actividades de capacitador tanto a profesionales como
técnicos de los diferentes cursos que se realicen en la Escuela de Formaciéon y

Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral (ESCAT).



1.4.4. Organigrama

Organigrama de tipo representacion, muestra de manera mixta las lineas

de comunicacion entre los 10 puestos de trabajo.

Figura 1. Organigrama actual de la ESCAT
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para el Desarrollo Territarial y Catastral —-ESCAT-
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Fuente: elaboracion propia.

1.5. Descripcién de las actividades que realiza cada area

A continuacion, se muestra cada una de las actividades que realizan las

areas internas de la ESCAT.



1.5.1. Area administrativa

Encargada del desarrollo de programas de educacion formal, educacion
virtual, presencial, semipresencial y de educacion continua. Facilita la
comunicacion del personal de la ESCAT; brinda atencion al publico en sus

requerimientos de informacion sobre los cursos, capacitaciones y los diplomados.

1.5.2. Area capacitora

Desarrolla los cursos en los que se implemente una capacitacion y
formacion de caracter técnico; desarrolla actividades de planificacion,
programacion e implementacion de los cursos en las modalidades virtual,
presencial y semipresencial. Ademas de administrar la plataforma virtual de la
ESCAT utilizada en los cursos via e-learning, manejo de control académico,
registro y estadistica de los cursos disponibles y la logistica en la implementacion
de los cursos.

1.5.3. Area legal
Encargada de asesorar en temas juridicos a la ESCAT con relacion a

modificaciones de su reglamento interno y modificaciones al arancel de los

cursos impartidos por la escuela.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL: DISENO
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA, LEGAL Y CAPACITORA

2.1. Diagnostico de las areas de trabajo

El diagndstico de las areas de trabajo permite conocer la situacion actual de
la ESCAT; se obtiene la informacién necesaria para dar soluciones que lleven a
un mejor desarrollo de las actividades. Para dicho diagnéstico se utilizaron
distintas herramientas, por medio de entrevistas a todo el personal y la revision
de documentos; se determinaron los problemas internos de la ESCAT vy las
deficiencias que tenian al momento de realizar sus actividades diarias en materia
de capacitacion y manejo administrativo; de todo esto se obtuvieron los

siguientes resultados:

2.1.1. Arbol de problemas y objetivos

Por medio de entrevistas realizadas a todos los empleados de la ESCAT y
la revisibn, se determinaron las deficiencias, los problemas y las carencias
internas tanto administrativas como dentro del servicio de capacitaciones que
presta la institucion. Se puntualizaron los principales problemas y las posibles
soluciones por medio de un arbol de problemas y objetivos; se evidencian las

deficiencias y el analisis de las soluciones:



Figura 2. Arbol de problemas

Mala realizacién de las

Irregularidades en los Atrasos en los
procedimientos procedimientos

actividades dentro de la
escuela

Desconocimiento de los procedimientos internos en la escuela

Mala organizacién Procedimientos Aumento de
administrativa inadecuados atribuciones por puesto

Fuente: elaboracion propia.

Figura 3. Arbol de objetivos

Correcta realizacion de

. Rapidez en la
las actividades dentro RegularIQaq orlas realizacion de los
procedimientos

de la escuela procedimientos

Conocimiento de los procedimientos internos en la escuela

Disminucién de las
atribuciones por
puesto

Orggqizacipn Procedimientos
administrativa adecuados

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1.1.

Alternativas

o Alternativa 1: establecer un buen disefio organizacional, jerarquias y

canales de comunicaciéon dentro de la escuela.

o Alternativa 2: revision, andlisis y modificacion de los procedimientos

actuales por medio de un manual de procedimientos internos que

abarquen

seleccionada).

o Alternativa 3: redefinir los términos de referencia de cada puesto de
trabajo.
2.1.2. Metodologia de los 5 porqués

las areas administrativa,

legal y capacitora (alternativa

La metodologia de los 5 porqués es un analisis basado en hacer preguntas

acerca de las causas y los efectos que generan problemas concretos. Para el

desarrollo de esta herramienta se estudiaron las actividades que realiza

internamente la ESCAT; se obtuvo el siguiente analisis:

Tablal. Analisis de las actividades internas de la ESCAT
Problema Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Resultado
1 2 3 4 5
¢Por qué | ¢Porqué setiene ¢Por qué i
) ) ¢Por qué se
se realizan | una mala | ¢(Por qué no se | ¢Por qué no hay | desconocen el e Saai Buena
organizacion tienen un organigrama? | nivel de organizacion
mal o se |9 i definidos  los | 'O
administrativa? establecidas las | Porque responsabilidad administrativa y
tardan puestos?
Porque no se | lineas desconocen el | de cada uno? Por definicion
mucho las . Porque no se ha
tienen bien | jerarquicas? nivel de | tener mal adecuada de
actividades realizado  un
establecidas las | Porque no existe | responsabilidad definidos los andlisis b cada puesto de
dentrodela | jineas un organigrama. | de cada uno. puestos de : trabajo.
uestos.
empresa? | jerarquicas. trabajo. :
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Continuacion de la tabla I.

(Por qué se
realizan mal
o se tardan
mucho las
actividades

dentro de la

empresa?

2.1.3.

(Por qué se
desconocen los
procedimientos?
Porque no se
cuenta con una

referencia de
coémo realizar las
actividades.

¢Por  qué  se
tienen
irregularidades
en los
procedimientos?
Porque no se
cuenta con una
referencia.
¢Por  qué  se
tienen atrasos en
los

procedimientos?

Porque se tiene

una sobrecarga
de actividades.

¢Por no se tiene
una referencia?
Porque no se
cuenta con un
manual de
procedimientos.

¢Por qué se tiene
sobrecarga de
actividades?

Porque se tiene
una mala
asignacion de las

operaciones.

¢Por qué no se
tiene un manual?
Porque no se ha
realizado el
estudio

necesario  para
las operaciones
que realiza la
empresa.

¢Por qué se tiene
una mala
asignacion?
Porque no hay
suficiente
personal

administrativo.

¢Por qué no se ha
realizado un
estudio de
operaciones?
Porque no se ha
asignado a
ninguna persona
para realizarlo.

Fuente: elaboracion propia.

Procedimientos

¢Por qué no se
ha asignado a
ninguna
persona?
Porque no hay
suficiente
personal
administrativo.

Realizacion
adecuada de las
operaciones

Disminucion de
las

interrupciones
en los
procedimientos

Reduccion del
tiempo de los
procedimientos

Guia detallada que muestra la forma secuencial y ordenada de cada una de

las actividades para la realizacion de un trabajo.
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2.1.3.1. Procedimientos actuales

A continuacién, se listan los procedimientos internos que actualmente

tiene la ESCAT, sin distincion de puestos ni &reas de trabajo:

Tablall. Listado de procedimientos

Z
o

Nombre del procedimiento

Solicitud de espacios ajenos a la ESCAT

Solicitud de apoyo para docentes para practicas del RIC

Solicitudes de accesos a computadoras, impresora y usuarios

Solicitud de contrataciones

Solicitud de insumos

Solicitud de autorizacion de direccion general

Solicitud de viaticos

Solicitud de nombramientos

OO NOOOTBRIWIN|F-

Solicitudes de compra

10 | Solicitud de transporte

11 | Solicitud de permiso

12 | Solicitud y autorizacion de vacaciones de trabajadores

13 | Envio de informes de planillas

14 | Recepcion de expedientes

15 | Difusién de afiches

16 | Entrega de diplomas fisicos y enviados por correo

17 | Impresion de diplomas

18 | Entrega de tareas que no pueden subirse a la plataforma

19 | Cartas de satisfaccion

20 | Entrega de insumos

21 | Reimpresion de diplomas

22 | Registro de correspondencia (oficios)

23 | Creacion de cuadro general para el ingreso de notas a los médulos

24 | Ingreso de notas de los médulos

25 | Ingreso de notas finales

26 | Notificacién de notas

27 | Apertura de un curso

28 | Inscripcién de estudiantes

29 | Verificacion de participacion en la plataforma

30 | Examen de recuperacion

31 | Proceso de clausura
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Continuacion de la tabla Il.

Elaboracion de la programacion de un curso en la modalidad presencial,

32 : : :
semipresencial y virtual

33 | Coordinacion de cursos

34 | Actualizacion de programas segun modalidad

35 | Promocion de cursos

36 | Creacion de usuarios y contrasefias

37 | Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales

38 | Tutoria de un modulo

39 | Digitalizacién de diplomas, certificaciones y expedientes

40 | Archivar expedientes

41 | Coordinacion de cursos profesionales

42 | Actualizacion de la plataforma

43 | Elaboracion de afiches

44 | Logistica de eventos institucionales

45 | Cambio de personal

46 | Alimentacion de la base de datos de estudiantes aprobados

47 Prepqracién de la practica de campo con formularios, material didactico
y equipo

48 | Modificacion de pensum

49 | Maodificacién del arancel (costo del curso)

50 | Creacion de consejo académico

51 gzr(;z);lcién de informes mensuales de actividades realizadas (renglon

52 | Creacion de informe final de actividades realizadas (renglén 029)

53 | Préstamo de equipo

54 | Divulgacién de los cursos en linea

55 | Informes de seguimiento (POA)

56 | Migracién de cursos

57 Elaboracion de los planes anuales de trabajo y sus respectivos
presupuestos de personal administrativo

58 | Elaboracion mensual de plan de metas fisicas y financieras

59 | Elaboracion cuatrimestral de plan de metas fisicas y financieras

60 | Elaboracion de memoria de labores

61 | Desarrollo de propuestas de cursos y diplomados
Proposicion del otorgamiento de incentivos, becas o estipendios para

62 )
guienes cursen los programas de la ESCAT

63 | Elaboracion de proyectos de la normativa interna de la ESCAT

64 Convenios de cooperacién institucionales nacionales e internacionales

gue se propongan implementar

14




Continuacion de la tabla Il.

Coordinacion y ejecucion de las acciones para el desempefio de las

65 actividades académicas y administrativas de la ESCAT

66 | Proposicion de la estructura operativa interna de la ESCAT

67 | Contratacion del personal administrativo

63 Conocimiento de las solicitudes de las entidades relacionadas con la
materia de desarrollo territorial y catastral

69 | Velacion de la normativa interna de la ESCAT

70 | Asesoria en la elaboracién del plan estratégico de la ESCAT

71 | Definicién de los sistemas de evaluacion y de promocién

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3.1.1. Forma de registrar los

procedimientos

No se cuenta con una forma especifica de registrar los procedimientos, ya
qgue al momento de realizar una actividad que no se haya hecho antes, se crea
un nuevo procedimiento; y los pasos a seguir de cada procedimiento son
establecidos de manera verbal conforme avance la actividad. Debido a esto, no
se cuenta con un formato ni una estructura establecida para la modificacion o

creacion de nuevos procedimientos.

2.1.3.1.2. Documentacién de los

procedimientos

Actualmente, los procedimientos internos de la ESCAT no tienen
documentacion alguna como referencia para conocer los pasos a seguir para
cada uno; siendo el coordinador general quien asigna los procedimientos segun

las atribuciones de cada puesto de trabajo. Ya que la persona responsable realiza
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las actividades sin tener un conocimiento claro de cuales son los pasos, el orden

y los responsables de cada una de las actividades.

2.2. Manual de procedimientos del area administrativa, legal y

capacitora

Es un documento que contiene la descripcion de los procedimientos y las
actividades que deben llevarse a cabo en la realizacion de las tareas en un area
o unidad administrativa dentro de una organizacion. Ademas, sirve de
comunicacién y coordinacién para transmitir de forma ordenada y sistemética la

informacién dentro de la organizacion.

2.2.1. Introduccién

El manual de procedimientos de la Escuela de Formacion y Capacitacion
Para el Desarrollo Territorial y Catastral (ESCAT) del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala (RIC), es una herramienta administrativa que compila
informacion de las actividades y los requisitos para la realizacion de los

procedimientos internos de la institucion.

Contar con un manual de procedimientos permite dar cumplimiento a las
actividades y contribuye a la realizacién de las mismas de manera efectiva,
debido a que reune la informacion de manera logica, técnica, sistematica y
estandarizada de cada uno de los procedimientos; se enfoca en normas
internacionales para cumplirlas y que la ESCAT las adopte para trabajar de

manera efectiva.

El manual contiene los procedimientos internos de la ESCAT; separados

por puestos segun las atribuciones de cada uno; detalla las actividades y la

16



aplicacion del reglamento interno que rige a la escuela. Ademas de incluir los
flujogramas para cada procedimiento, tiene una vision clara de cdmo deben
realizarse las actividades y quién es el responsable. Se evita asi, errores,
duplicidad y sobrecarga de funciones; optimiza el tiempo de trabajo.

2.2.2. Objetivos del manual de procedimientos

o Objetivo general

Brindar al personal administrativo de la ESCAT una herramienta que
permita conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas y
puestos responsables que contribuyen con el correcto cumplimento de las
actividades que cada é&rea de la escuela desempefia, mediante una
documentacion detallada; ademas, da una representacion grafica de las distintas

operaciones que conforman cada procedimiento.

o Objetivos especificos

o Conocer cada uno de los procedimientos internos de la ESCAT por
area y puesto segun su reglamento interno y los términos de

referencia de cada puesto de trabajo.

o Proporcionar la interaccion y el flujo de informacion de todas las
actividades, los responsables y las areas de la ESCAT, para evitar
asi, errores en los procedimientos internos, la duplicidad de

funciones y la sobrecarga de actividades en cada puesto.
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o Aumentar la efectividad de los trabajadores al contar con un
documento de referencia que indique las actividades y la ruta de

cada procedimiento.

o Disminuir las interrupciones, los atrasos y el tiempo de cada uno de

los procedimientos internos de la ESCAT.

o Dar una mejor organizacion administrativa a la ESCAT en la

realizacion de sus actividades.

o Cumplir con el reglamento interno y la normativa vigente para

facilitar el proceso de fiscalizacion y las auditorias internas.

o Facilitar el proceso de induccion, incorporacion y capacitacion al
nuevo personal, mostrando cada una de las actividades inherentes

al puesto de trabajo.

o Otorgar una mejora continua a la ESCAT en la actualizacion de los
procedimientos internos de la escuela; brinda a la escuela un mayor
grado de excelencia, productividad y competitividad en programas
de formacion-capacitacion y educaciéon formal.

2.2.3. Disposiciones generales

Son un conjunto de principios y normas administrativas que regulan la

utilizacién y aplicacién de un documento dentro de una institucion:
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2.2.3.1. Disposiciones legales

De acuerdo al Reglamento especifico de la Escuela de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral del Registro de Informacion
Catastral (RIC) en sus articulos 6, inciso d): elaborar proyectos de normativa
interna de la ESCAT y presentarlos para su aprobacién por el Director Ejecutivo
Nacional del RIC; inciso f): coordinar y ejecutar las acciones necesarias, para el
buen desempefio de las actividades académicas y administrativas de la ESCAT;
e inciso g): proponer al Director Ejecutivo Nacional del RIC la estructura operativa
interna de la ESCAT y la contratacion del personal necesario para su
funcionamiento. Y el articulo 10: para su buen funcionamiento la ESCAT contara,

como minimo, con las siguientes funciones de apoyo:

o Administrativa y financiera
. Control académico
o Medios educativos
o Centro de documentacion

Toda disposicion legal de este manual sera con base en los articulos 1, 2,
3,4,8,9, 13,16 y 77 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto
namero cuarenta y uno guién dos mil cinco (41-2005) del Congreso de la
Republica, que establece que el Registro de Informacion Catastral, en
coordinacion con el Instituto Geografico Nacional Ingeniero Alfredo Obiols Gomez
y el Registro General de la Propiedad, definirA y constituird la Escuela de
Formacion y Capacitacion Para el Desarrollo Territorial y Catastral; y que su

estructura sera normada por un reglamento especifico.
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2.2.3.2. Politicas de aplicacién

Orientaciones o directrices que rigen la actuacion del personal dentro de
una institucién en un asunto o campo determinado para la utilizacion del manual

de procedimientos:

o El marco de aplicacion del manual de procedimientos es de caracter
normativo y, por lo tanto, su aplicacién es general y obligatoria en todas
las unidades administrativas de la Escuela de Capacitacion y Formacion
Para el Desarrollo Territorial y Catastral; servird de guia para el personal
gue preste sus servicios técnicos y profesionales que integre dicha
institucién, asi como la direccion general y las demas areas que integran

los niveles jerarquicos de la ESCAT.

o Los procesos plasmados en el presente manual se revisaran
constantemente, para verificar su efectividad; debido a que es una
herramienta administrativa que contiene procesos dindmicos, es necesaria
su actualizacién anual y programada conforme a las necesidades de

trabajo que lo requieran.

o La parte ejecutiva y operativa de la administracion del personal, les
corresponde a los gerentes, directores, jefes o coordinadores de sus
respectivas unidades; por lo que se hace necesaria la socializacion del

contenido del presente manual.

o La Coordinacion General, por los medios que disponga, sera responsable

de difundir y capacitar internamente lo contenido el presente manual.
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o El manual de procedimientos de la Coordinacion General sera la
herramienta administrativa, para la capacitacion e induccion del personal
del nuevo ingreso, apegado a lo establecido en el reglamento interno de

trabajo.

o Todos los integrantes del equipo de trabajo de la Coordinacion General

deben de cumplir con los procesos establecidos en el presente del manual.

2.2.3.3. Uso del manual

El presente manual sera de control exclusivo de Recursos Humanos, el cual
esta estructurado y disefiado técnicamente, para que cada usuario o equipos de
trabajo, que intervienen en los procesos propios de Recursos Humanos, tengan

facil comprension y aplicacion.

2.2.3.3.1. Usuarios del manual
o Procesos administrativos (coordinador general, recepcionista).
o Capacitacion (capacitador profesional y técnico).
o Procesos técnicos y plataforma (asistente técnico, capacitador técnico y

encargado técnico de capacitacion virtual de la plataforma y logistica).

o Capacitador profesional y técnico sobre la normativa legal.
2.2.3.4. Responsabilidades
o Responsabilidades de la coordinacion
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La coordinacion de Recursos Humanos es el ente encargo de socializar el

contenido del presente manual, asi como de las siguientes actividades:

o Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.
o Capacitar al personal que tenga interaccion con el presente manual.
o Consolidar las propuestas de actualizacion.
o Solicitar a la instancia que corresponda, la actualizacion del manual.
o Tramitar ante la instancia correspondiente, la autorizacion del
manual.

o Mantenerlo actualizado.

o Responsabilidades de los usuarios

Es responsabilidad del equipo de trabajadores de Recursos Humanos, en

cuanto al uso del manual:

o Aplicar y ejecutar los procedimientos del presente manual.
o Contar con una copia del mismo.
o Interactuar y establecer una linea de comunicacion, con los

diferentes equipos de trabajo que se interrelacionan en cada uno de

los procedimientos.
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2.2.3.5. Autorizacion

La autorizacion del Manual de normas y procedimientos, corresponde al

Consejo Directivo del RIC, a propuesta de la Direccion Ejecutiva Nacional.

2.2.3.6. Vigencia

El Manual de normas y procedimientos, cobra vigencia, a partir de la
autorizacion del Consejo Directivo del RIC, el cual tendra vigencia de un afo,
pues el mismo debe ser actualizado y revisado; debido a las leyes, las normativas

y la dindmica que afecten los procedimientos.

2.2.4. Términos y definiciones

. Manual de Procedimientos

Documento que contiene la descripcion de los procedimientos y las
actividades que deben llevarse a cabo en la realizacion de las tareas en un area
0 unidad administrativa dentro de una organizacion. Sirve de comunicacion y
coordinacién para transmitir de forma ordenada y sistematica las informaciones
de la organizacion. El manual contiene formularios (formas), bases legales y
politicas que rigen los procedimientos y otros documentos necesarios para

efectuar las diferentes actividades.

° Procedimiento

Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente cada una
de las actividades que conllevan la realizacion de un trabajo. Las actividades que

realiza un empleado estdn de manera natural y son regidas por métodos y
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procedimientos. Estos procedimientos aseguran la repetibilidad de un trabajo;
permiten que el empleado siga correctamente un camino para realizar las

actividades que le competen.

o Diagramas de flujo

También se conocen como flujogramas, representan de manera gréfica la
sucesion en que se realizan las actividades de un procedimiento, el recorrido de
formas, materiales o ambas cosas. En estos se muestran las &reas o unidades
administrativas y los puestos que intervienen en cada operacién descrita.
Ademas, pueden mencionar el equipo o los recursos que se deben utilizar en

cada caso.

o Simbolos usados en los flujogramas

De la American National Standard Institute (ANSI), se toma la simbologia

empleada para representar flujos de informacion del procesamiento electrénico

de datos; se emplean algunos simbolos para flujogramas administrativos.
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Figura4. Simbolos de lanorma ANSI

Simbolo Representa
(/ Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accién o lugar; ademds, se usa para indicar una oportunidad
\i S administrativa o persona que recibe o proporciona informacién.
Actividad. Describe las funciones que desempefan las personas
involucradas en el procedimiento.
{'* Documento. Representa cualquier documento que entre, se
k utilice, se genere o salga del procedimiento.
Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 méas opciones
; Archivo. indica que se guarde un documento en forma temporal
\ 0 permanente.
Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con
: ; otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

\ Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
& /‘ diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: ORTIZ, Luis Orlando. Manual de procesos y procedimientos. p. 301.

o Disefio organizacional

Comprende los elementos de la funcién de la organizacién, subalineacion e

interrelaciones con las funciones de planeacion, direccién y control.

o Estructura organizacional

Es la representacion formal de las relaciones laborales, define las tareas

por puesto y unidad.

o Organigrama

Es un diagrama que ilustra graficamente las relaciones entre funciones,

departamentos, divisiones y hasta puestos individuales de una organizacion.
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o Puesto de trabajo

El puesto consiste en un conjunto de tareas que deben realizarse para que
una organizacion logre sus metas. Puede requerir los servicios de una persona o
los servicios de otras personas.

. Descripcion del puesto

Documento que brinda informacién acerca de las tareas, los deberes y las

responsabilidades esenciales de un puesto.

o Especificacion del puesto

Cualidades minimas aceptables que un individuo debe poseer para efectuar

un trabajo en particular estan contenidas.

o Posicion de trabajo

Una posicion es un conjunto de tareas y responsabilidades a cargo de una

persona; existe una posicion para cada individuo dentro de la organizacion.

o Responsable

Area, unidad administrativa 0 puesto que tiene a su cargo la preparacion,

aplicacion y actualizacion del manual de procedimientos.
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o Formularios (formas)

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan después de los diagramas de flujo. En cada espacio que deba ser
llenado debe incluirse un nimero consecutivo encerrado en un circulo.

o Instructivo

Cuando los formularios no incluyen instrucciones de llenado es conveniente
elaborar un instructivo que incluya el nimero de referencia, el titulo que identifica
al area y las instrucciones para su llenado.

. Glosario de términos

Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados

con el contenido.
. Politicas o0 normas de operacion

Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para
orientar y facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas
instancias que participan en los procedimientos.

2.2.5. Procedimientos

A continuacion, se muestra la descripcion del codigo a utilizar en cada uno

de los procedimientos del manual.
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Figura5. Descripcion de cédigo

PESCAT-IC-XK-XX

-
Nombre de la No. de
institucién correlativo
] T
Area Cédigo de

puesto

A
Fuente: elaboracion propia.

Tabla lll. Cddigo de areay puesto

Cédigo Area
01 Administrativa.
02 Capacitora.
03 Legal.
04 Todas las areas.
Cédigo Puesto
00 Todo el personal.
01 Coordinador general.
02 Capacitador técnico.
03 Capacitador profesional y técnico.
04 Encargado técnico de capacitacion virtual de la plataforma y logistica.
05 Capac_itad_or profesional, técnico y facilitador de procesos de
capacitacion.
06 Técnico | (asistente de capacitacion).
07 Recepcionista.
09 Técnico sobre normativa legal.
10 Profesional de capacitacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.1. Area administrativa

Encargada del desarrollo de programas de educacion formal, educacion

virtual, presencial, semipresencial y de educacién continua.

2.25.1.1. Coordinador general

A continuacién, se muestran los procedimientos que le competen al

coordinador general para el cumplimiento de sus actividades:

Tabla IV. Elaboracion del plan operativo anual (POA)

o i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥= B CATASTRAL
Comsreyends's sogurded ot do'e Sore

ESCAT

01 de 05

ESCAT-01-01-01 13 Elaboracién del plan operativo anual (POA)

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

Solicitud de Vobo:

Version: v.1.2019

s er Indica los pasos a seguir para la elaboracion del plan operativo anual por parte
Descripcion: del personal de la ESCAT.

Objetivo: Elaborar la propuesta de planificacién del plan operativo anual (POA).

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo 6: atribuciones de la

Coordinacion General, inciso a) elaborar y presentar para su aprobaciéon al director

a. 8 . . . .
ejecutivo nacional del RIC, los planes anuales de trabajo y sus comespondientes

presupuestos.

Elaborado por: encargado técnico de = :
L Revisado por: coordinador general
capacitacién virtual

29



Continuacion de la tabla IV.

REGISTRO
DE INFORMACION
== 3« CATASTRAL

ESCAT-01-01-01 13 Elaboracién del plan operativo anual (POA) 02 de 05
Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Requiere al personal de la ESCAT elaborar propuesta
del POA.

Coordinador general

ejecutivo nacional.

2. Realiza la propuesta de la planificacion del POA. Personal de la ESCAT
3 Convoca areunién para revision de las propuestas. Coordinador general
Lleva a cabo andlisis de la meta fisica con base a la
4. cantidad de personal contratado o por contratarse. Fewmonal nelaEsCal
5. Elabora propuesta de la programacién mensual. Personal de la ESCAT
6. Elabora el POA. Personal de la ESCAT
Elabora informe del resultado de la planificacion de Encorg‘odo‘ "recr)lco de
7. - capacitacién virtual de la
meta fisica. o
plataforma vy logistica
Coordinador general y
: ; encargado técnico de
8. Revisa y valida y propuesta del POA. e
plataforma y logistica
Imprime la propuesta del POA vy la envia por correo | Encargado técnico de
9. electronico a la Gerencia de Programaciéon vy |capacitacién virtual de la
Cooperacidn Internacional. plataforma vy logistica
Realiza oficio dirigido al gerente de programacion y
10. cooperacién internacional con copia al director | Recepcionista

11.

Envia la propuesta del POA.

Recepcionista

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla V.

REGISTRO

ESCAT-01-01-01 13 Elaboracién del plan operativo anual (POA) 03 de 05

Inicia

en: coordinador general Termina en: recepcionista

Firma, sella de recibido la propuesta del POA vy la

Director ejecutivo nacional y

propuesta del POA.

12 espeven o ERO AT Gerencia de Programacion y
Cooperacién Internacional
13. Archiva el oficio firmado y sellado de recibido vy la Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla V.

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-01-01-01

13

Elaboracién del plan operativo anual (POA) 04 de 05

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla V.

REGISTRO
DE INFORMACION

Elaboracién del plan operativo anual (POA)

05 de 05

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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TablaV. Elaboraciéon mensual de plan de metas fisicas

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad pundsca de la therra

01 de 04

ESCAT-01-01-02 08 Elaboracién mensual de plan de metas fisicas

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

Solicitud de Vobo:

Version: v.1.2019

- Indica los pasos a seguir para la elaboracion mensual del plan de metas fisicas
Descripcion: por parte del personal de la ESCAT.

Objetivo: Elaborar la propuesta mensual de controles fisicos de planificacion.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
a Coordinacion General, inciso a) elaborar y presentar para su aprobacion al director
" |ejecutivo nacional del RIC, los planes anuales de trabajo y sus correspondientes

presupuestos.

Elaborado por: encargado técnico de S ——
capacitacién virtual POt g
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Continuacion de la tabla V.

REGISTRO

DE INFORMACION
== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-01-02 08 Elaboracion mensual de plan de metas fisicas 02 de 04

Inicia en: coordinador general

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe solitud por parte de la Gerencia de
Programacién y Cooperacion Internacional de
realizar los controles fisicos mensuales.

Coordinador general

Revisa los controles fisicos mensuales de la

Encargado técnico de

2 planificaciéon propuesta, el avance mensual y la |capacitacion virtual de la
traslada a Coordinacién General. plataforma y logistica
Coordinador general y
. - encargado técnico de
3 Lleva a cabo reunion de revision. AN e
capacitacion virtual de la
plataforma y logistica
4, Valida y aprueba el informe mensual. Coordinador general
Realiza un oficio dirigido al gerente de programacién
5. y cooperaciéon internacional con copia al director | Recepcionista
ejecutivo nacional.
Envia la propuesta mensual de los controles fisicos de
6. forma digital y fisica a la Gerencia de Programacién y | Recepcionista
Cooperacion Internacional.
; o Director ejecutivo nacional y
Firma, sella de recibido la propuesta mensual los : o
7 confroles fisicos y la eﬁviooapl)a I?SC?ATO RIETEES Gerencia de Programacion y
Y ) Cooperacion Internacional
Archiva el oficio firmado y sellado recibido vy | .
8 45 § Slaat ad rechido g Recepcionista

propuesta mensual de los controles fisicos.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla V.

A REGISTRO
DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-01-01-02 08 Elaboracion mensual de plan de metas fisicas 03 de 04

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

Elaborado por: encargado técnico de

e e o Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla V.

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-01-02 Elaboracion mensual de plan de metas fisicas

Elaborado por: encargado técnico de

PN i Revi r. coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI. Elaboracion cuatrimestral de plan de metas fisicas

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== 3 CATASTRAL

ESCAT-01-01-03 08 Elaboracion cuofrlrrf}st—:i‘étgzl de plan de metas 01 de 04

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

Solicitud de Vobo:

Version: v.1.2019

5o Indica los pasos a seguir para la elaboracién cuatrimestral del plan de metas
Descripcion: fisicas por parte del personal de la ESCAT.
Objetivo: Elaborar la propuesta cuatrimestral de conftroles fisicos de planificacion.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
i Coordinacion General, inciso a) elaborar y presentar para su aprobaciéon al director
" |ejecutivo nacional del RIC, los planes anuales de frabajo y sus correspondientes

presupuestos.

Elaborqdo DOt _encargodo leepicode Revisado por: coordinador general
capacitacién virtual
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Continuacion de la tabla VI.

Elaboracién cuatrimestral de plan de metas

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= 3« CATASTRAL

Programacién y Cooperacién Internacional de

elaborar los controles fisicos cuatrimestrales.

ESCAT-01-01-03 08 fisi 02 de 04
isicas
Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe solitud por parte de la Gerencia de

Coordinador general

propuesta cuatrimestral de los confroles fisicos.

Revisa los confroles fisicos cuatrimestrales de la |Encargado técnico de
2 planificaciéon propuesta, el avance cuatrimestral y la | capacitacién virtual de la
traslada a Coordinacién General. plataforma vy logistica
Coordinador general y
i ncar o técnico
3. Lleva a cabo reunion de revision. ened g_cd ? SEhiC de
capacitacion virtual de la
plataforma vy logistica
4, Vdalida y aprueba el informe cuatrimestral. Coordinador general
Realiza un oficio dirigido al Gerente de Programacion
5 y Cooperacién Internacional con copia al director | Recepcionista
ejecutivo nacional.
Envia la propuesta cuatrimestral de los controles
6. fisicos de forma digital y fisica a la Gerencia de | Recepcionista
Programacién y Cooperacion Internacional.
; s ; Director ejecutivo nacional y
Firma, sella de recibido la propuesta cuatrimestral de : s
Y los controles fisicos y la env% cplc ESCAT Gerencia de Frogramacion'y
) Cooperacién Internacional
Archiva el oficio firmado y sellado recibido vy la -
8 o do y'selada de recibida y Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VI.

ESCAT-01-01-03

Elaboracién cuatrimestral de plan de metas

fisicas

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

ESCAT-01-01-03 08 Elaboracién cuc‘mnfmigéfcrgl de plan de metas 04 de 04

Inicia en: coordinador general lTermlna en: recepcionista

Elaborado por: encargado técnico de

VAN Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIl. Elaboracion de la documentacién mensual de las actividades

realizadas

REGISTRO | | ESCAT

Elaboraciéon de la documentacion mensual de

ESCAT-01-01-04 10 las actividades realizadas 01 disi04
Inicia en: Coordinador general Termina en: Recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:
Descripcion: :ndico .Io.s pasos a §eguir para la elaboraciéon de la documentacién mensual de
as actividades realizadas por parte del personal de la ESCAT.
Objetivo: Elaborar la documentacion mensual de las actividades realizadas.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo 6: atribuciones de la
Coordinacion General, inciso a) elaborar y presentar para su aprobaciéon al director
ejecutivo nacional del RIC, los planes anuales de trabagjo y sus correspondientes
presupuestos.

Elaborado por: encargado técnico de

b’ st Revis r: coordinador general
capacitacién virtual evisaciopo 9
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Continuacion de la tabla VII.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Elaboraciéon de la documentacion mensual de

ESCAT-01-01-04 10 las actividades realizadas 02 de 04
Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Convoca a fodo el personal de la ESCAT.

Coordinador general

2. Revisa las actividades realizadas durante el ano. Personal de la ESCAT
3 Recibe toda la documentacién de las actividades | Técnico | (asistente de
' realizadas durante el ano. capacitacioén)
4 Elabora propuesta del formato de memoria de |Técnico | (asistente de
’ labores y la traslada a Coordinacion General. capacitacién)
Recibe propuesta del formato de memoria de labores
5. mensuales y convoca reunion con el asistente de | Coordinador general
capacitacion.
6. Revisa y se valida el formato y la documentacién de .
e/ - oordinador general
las actividades realizadaos. Coordinador ge
Realiza un oficio dirigido al gerente de programacion
7/ y cooperacion internacional con copia al director | Recepcionista
ejecutivo nacional.
Envia la documentacién de las actividades realizadas
8. de forma digital y fisica a la Gerencia de |Recepcionista
Programacién y Cooperacion Internacional.
. _— 5 Director ejecutivo nacional
Firma, sella de recibido la documentacion de las ©l il |
. actividades realizadas y la envia a la ESCAT Gerencid ae Frogranmdclon
Y j Cooperacién Internacional
Archiv o y sellado recibido vy | .
10. rchiva el oficio firmado y sellado de recibido y la Recepcionista

documentacién de las actividades realizadas.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VII.

REGISTRO
DE INFORMACION

Elaboracién de la documentaciéon mensual de

ESCAT-01-01-04 las actividades realizadas

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VII.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Elaboraciéon de la documentaciéon mensual de

ESCAT-01-01-04 10 las actividades realizadas

04 de 04

Inicia en: coordinador general Termina en: recepcionista

Elaborado por: encargado técnico de

SR Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIIl.  Desarrollo de propuestas de cursos y diplomados

REGISTRO
DE INFORMACION
¥ B CATASTRAL

Construyende la seguridad juridics de s terra.

AT T Desarrollo de propuestas de cursos y
ESCAT-01-01-05 09 diplomados 01 de 04

Inicia en: coordinador general Termina en: personal de la ESCAT

Solicitud de Vobo:

Version: v.1.2019

Descripeidn: Indica los pasos a seguir para el desarrollo de propuestas para la creacién o
P ® modificacién de los cursos y diplomados que imparte la ESCAT.

Objetivo: Desarrollar propuestas para crear y modificar los cursos impartidos por la ESCAT.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
4 Coordinacion General, inciso b) desarrollar las propuestas de cursos y diplomados, tomando
" | en consideracion lo solicitado por actores internos y externos del RIC, con sus respectivos

mddulos y guias curriculares.

Elaborado por: encargado técnico de ;
R Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P g
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Continuacion de la tabla VIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Desarrollo de propuestas de cursos y

ESCAT-01-01-05 09 : 02 de 04
diplomados
Inicia en: coordinador general Termina en: personal de la ESCAT
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1. Convoca a todo el personal de la ESCAT. Coordinador general
Recibe solicitud de llevar a cabo un proyecto de
2. propuesta de un curso o diplomado. Fersonal dela ESCAT
Realiza un oficio al director ejecutivo nacional
3 requiriendo la contratacion del personal idéneo para | Recepcionista
la revision de la propuesta.
4, Nombra a personal idéneo. Director ejecutivo nacional
5. Convoca reunién con el personal nombrado. Coordinador general
Emite informe de la propuesta final del perfil del curso :
6. o diplomado. Coordinador general
7. Envng propges’ro flSlco ﬁr}ol de la comision nombrada Coordinador general
al director ejecutivo nacional.
8. Revisa, aprueba y notifica al coordinador general. Director ejecutivo nacional
9. Ejecuta el proceso permanente del curso o Peisonial 4616 ESCAT

diplomado a lo interno y externo de la ESCAT.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VIII.

Desarrollo de propuestas de cursos y

ESCAT-01-01-05 09 : 03 de 04
diplomados
Inicia en: coordinador general Termina en: personal de la ESCAT
Coordinador General Personal de la ESCAT Recepcionista Director Ejecutivo Nacional
)
Convoca a todo el personal |
de la ESCAT |
v
Recibe solicitud de llevar a cabo
un proyecto de propuesta de un
curso o diplomado
L 4
Realiza un oficio al
Drector Ejecutivo
Nacional requiriendo la
contrataciéon del
personal idéneo para lka
revisién de opuest
v
Nombra a personal
idéneo
v
Convoca reunién con el
personal nombrado
Emite informe de la propuesta
final del perfi del curso o
diplomado
Envia propuesta fisica final de
la comisién nombrada al
Director Ejecutivo Nacional

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla VIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Desarrollo de propuestas de cursos y

Ejecuta el proceso permanente
del curso o diplomado a lo
inferno y externo de la ESCAT

A\ 4

Fin

ESCAT-01-01-05 09 : 04 de 04
diplomados
Inicia en: coordinador general Termina en: personal de la ESCAT
Coordinador General Personal de la ESCAT Recepcionista Director Ejecutivo Nacional
v
Revisa, aprueba y nofifica
al Coordinador General
v

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX. Proposicion del otorgamiento de incentivos, becas o

estipendios

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= 3« CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

Proposicién del otorgamiento de incentivos,
ESCAT-01-01-06 08 becas o estipendios 01 de 04
Inicia en: coordinador general Termina en: docente
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para responder a la solicitud de incentivos, becas o

Descripcion: estipendios para quienes cursen los programas de la ESCAT.

Reducir el valor del arancel a los cursos y diplomados que imparte la ESCAT a

Objetivo: solicitud de instfituciones internas y externas.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
Coordinacién General, inciso c) proponer al director ejecutivo nacional del RIC, el
otorgamiento de incentivos, becas o estipendios para quienes cursen en cualquiera de los
programas de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

it Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla IX.

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

Proposicion del otorgamiento de incentivos,

ESCAT-01-01-06 08 ) . 02 de 04
becas o estipendios
Inicia en: coordinador general Termina en: docente
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Formula propuesta de incentivo de reduccion de
arancel al director ejecutivo nacional.

Coordinador general

Nombra comisién técnica para la evaluacion de la

minimo de 10 participantes.

2. propuesta de incentfivo y la traslada a Asesoria | Director ejecutivo nacional
Juridica para que emita opinién.
Responde con opinién favorable:
Sl director ejecutivo nacional notifica a la Unidad de
3. Productos y Servicios Catastrarles. Asesoria Juridica
NO Nofifica al coordinador general que no aprueba
el incentivo.
4 Notifica al coordinador general la aprobacién del | Unidad de Productos y
' incentivo. Servicios Catastrarles
Convoca reunién con personal de la ESCAT para
5. gestionar, organizar e implementar curso o | Coordinador general
capacitacién donde se aprobd el incentivo.
Notifica a la institucién el resultado de la solicitud de
6. incentivo, si es interno se lleva a cabo el archivo de la | Coordinador general
respuesta positiva.
7: Elabora afiche del curso o capacitacion Técnico | (asistente de
' ’ capacitacioén)
8. Se implementa el curso o capacitacion con un Docente

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla IX.

REGISTRO
DE INFORMACION

Proposicién del otorgamiento de incentivos,

Formula propuesta
de incentivo de
reduccion de
arancel al Director
Ejecutivo Nacional.
-

A4
Nombra comision técnica
para la evaluacion de la
propuesta de incentivo y la
fraslada a Asesoria Juridica
para gue emita opinién

L

sl

—

Responde con
opinién favorable

NO

7

|

Director Ejecutivo 3
Nacional notifica bolficod
2 Coordinador
@ lo Unidad de
General que no
Productos y
Servici aprueba el
eos incentivo
Catostrarles Lo
Notifica al

aprobacién del incentivo

Coordinador General ka '

T

A |

N

ESCAT-01-01-06 08 : : 03 de 04
becas o estipendios
Inicia en: coordinador general Termina en: docente
Prodvetory | Jécrico!
Coordinador General Director Ejecutivo Nacional Asesoria Juridica Servicios (Asistente de Docente
Calostraries Capacitacion)
7 =
| Inicio |
Eais

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla 1X.

REGISTRO
DE INFORMACION

Proposicidon del otorgamiento de incentivos,
becas o estipendios

ESCAT-01-01-06

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Elaboracion de proyectos de la normativa interna de la ESCAT

REGISTRO

ESCAT-01-01-07 08

Elaboracion de proyectos de la normativa
interna de la ESCAT 01 de 03

Inicia en: coordinador general

Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descilseidn: Indica los pasos a seguir para la elaboracion de proyectos sobre propuestas y
2 : modificaciones a la normativa interna de la ESCAT.

Objetivo: la ESCAT.

Elaborar proyectos sobre propuestas o modificaciones a la normativa interna de

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
Coordinacion General, inciso d) elaborar los proyectos de normativa interna de la ESCAT y

a.
presentarlos para aprobacion por el director ejecutivo nacional del RIC.
Elaborado por: encargado técnico de :
A0 P 9 Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

54



Continuacion de la tabla X.

REGISTRO

DE INFORMACION
== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Elaboracién de proyectos de la normativa

ESCAT-01-01-07 08 iriteiria dé Ia ESCAT 02 de 03
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Convoca reunion de andlisis con el personal de la
1. ESCAT sobre la propuesta de actudlizacién o | Coordinador general
modificacién a la normativa interna de la ESCAT.
Elabora propuestas sobre la actuadlizacion o
2. modificacién a la normativa interna de la ESCAT. Personal a6 la ESCAT
3, Somefe a consideracion del director ejecutivo Coordinador general
nacional.
Somete a consideraciéon del Consejo Ejecutivo del | . 2 ; :
4, RIC. Director ejecutivo nacional
5. Aprueba o rechaza la propuesta. Consejo Ejecutivo del RIC
6. Notifica resolucion al director ejecutivo nacional. iierelgno Leaniubl S
7. Notifica resolucion al coordinador general. Director ejecutivo nacional
8. Ejecuta y aplica lo aprobado. Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla X.

REGISTRO

03 de 03

Elaboracién de proyectos de la normativa
interna de la ESCAT

ESCAT-01-01-07 08
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Coordinador General Personal de ko ESCAT Diector Eleculivo Nocional | ©CT6I° Siecuivo del | - Sectorono de) Comselo
{ nicio )

Convoca reunién de andlisis,
con el personal de la ESCAT
sobre la pro de
actualizacién o
modificacién a la
normativa interna de la
ESCAT.
o modHicocnén ala
Somete a considemcnén del
Director Eecuﬁvo Nacional
Somete a oomderocion del
Consejo Eecutwo del RIC.
Aprueba o rechaza
la propuesta
v
Notifica resolucion
al Director
Ejecutivo Nacional
i 2
Notifica resolucién al
Coordinador General
v
Ejecutay aplicalo
aprobado
Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacién virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Convenios de cooperacion institucional nacionales e

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

ESCAT-01-01-08

10

internacionales

Convenios de cooperacion institucional 01 de 05
nacionales e internacionales

Inicia en: coordinador general

Termina en: director ejecutivo nacional

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para llevar a cabo convenios de cooperacion con

Objetivo:

Descripcién: instituciones nacionales e internacionales que se propongan implementar en el
RIC.
Consensuar  convenios de cooperacion institucional  nacionales e

internacionales con la iniciativa publica y/o privada.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
Coordinacién General, inciso €) someter a aprobacién del director ejecutivo nacional del
RIC, los convenios de cooperacién con instituciones nacionales e internacionales que se
proponga implementar.

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XI.

REGISTRO

ESCAT-01-01-08 10

Convenios de cooperacion institucional
nacionales e internacionales

02 de 05

Inicia en: coordinador general

Termina en: director ejecutivo nacional

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Desarrolla reuniones con instituciones de la iniciativa
publica y/o privada.

Coordinador general

Consensa poder llevar a cabo convenio de

NO nofifica que no procede el convenio de
cooperacién al encargado de coordinaciéon
institucional.

2. R Coordinador general
cooperacién institucional.
Informa a la Gerencia de Cooperacién Internacional
U xiste interés llevar bo convenios ’
3 S BAIS L Nl de.e.o ol SR de Coordinador general
cooperacién  con instituciones nacionales e
internacionales y el RIC.
4 Lleva a cabo la coordinacién interinstitucional para | Encargado de coordinacién
’ lograr convenios de cooperacién. institucional
5 Convoca reuniones entre el encargado de|Encargado de coordinaciéon
' coordinacion institucional, las instituciones y la ESCAT. | institucional
6 Elabora propuesta de convenios de cooperacion Encargado de-Cooldiiaeior
: prop P ) institucional
7: Emite opinién sobre la propuesta de cooperacion. ESCAT
8 Traslada la propuesta de cooperacion para revision al | Encargado de coordinacion
’ director ejecutivo nacional. institucional
Revisa la propuesta de cooperacion para su
aprobacién:
Sl informa al Consejo Directivo del RIC que existe
9. procedimiento de convenio de cooperacién. Director ejecutivo nacional

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XI.

Convenios de cooperacion institucional
nacionales e internacionales

ESCAT-01-01-08 10 03 de 05

Inicia en: coordinador general Termina en: director ejecutivo nacionall

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

10 Firma convenio y nofifica a la ESCAT que existe un

: g Director ejecutivo nacional
convenio de cooperacion vigente. S S

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual Revisado por: coordinador general

59



Continuacion de la tabla XI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Convenios de cooperacion institucional

; 3 . 04 de 05
nacionales e internacionales

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XI.

ﬁ REGISTRO
DE INFORMACION
¥= 3« CATASTRAL

ESCAT-01-01-08

10

Convenios de cooperacién institucional
nacionales e internacionales

05 de 05

Inicia en: coordinador general Termina en: director ejecutivo nacional

Revisa la propuesta de
cooperacidon para su
aprobacion

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl. Coordinacion y ejecucién de las actividades académicas y

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

ESCAT-01-01-09 06

administrativas

Coordinacién y ejecucion de las acciones para
el desempeno de las actividades académicas 01 de 03
y administrativas de la ESCAT

Inicia en: coordinador general

Termina en: personal de la ESCAT

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

DascHBEIGR: Indica los pasos a seguir para la coordinacién y ejecuciéon de las actividades
L : realizadas por el personal de la ESCAT para su correcto funcionamiento.

Objetivo: ESCAT.

Coordinar la ejecucion de las actividades a realizar por parte del personal de la

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
a. |Coordinacién General, inciso f) coordinar y ejecutar las acciones necesarias, para el buen
desempeno de las actividades académicas y administrativas de la ESCAT.

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XIlI.

Coordinacion y ejecucién de las acciones para
ESCAT-01-01-09 06 el desempeno de las actividades académicas 02 de 03
y administrativas de la ESCAT

Inicia en: coordinador general

Termina en: personal de la ESCAT

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Convoca reuniones una vez por semana con el :

L. personal de la ESCAT Coordinador general

2 Coorc{mc con el personal de la ESCAT las actividades Coordinador general
a realizar durante la semana.

3. Emiten opiniones sobre las actividades y la existencia Personal de la ESCAT
de cambios.
Solicita colaboracién al personal de la ESCAT sobre .

4, Atiovas BEtvidadas: Coordinador general

5. Elabora minuta de la reunién. Tecnlcq | (qystenfe de

capacitacion)
6. Realiza revisiones del cumplimiento de las Personal de la ESCAT

actividades.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XII.

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-01-09 06

Coordinacién y ejecucion de las acciones para
el desempeno de las actividades académicas 03 de 03
y administrativas de la ESCAT

Inicia en: coordinador generall

Termina en: personal de la ESCAT

. Técnico | (Asistente de
Coordinador General Personal de la ESCAT Capacitacién)
( Inicio
Convoca reuniones una vez
por semana con el personal
de la ESCAT
v
Coordina con el personal de la
ESCAT las actividades a
realizar durante la semana
L 4
Emiten opiniones sobre las
actividades y la existencia de
cambios
\ 2
Solicita colaboracién al
personal de la ESCAT sobre
nuevas actividades
v
Elabora minuta de la reunién
Realiza revisiones del
cumplimiento de las
actividades
4
Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Xlll.  Proposicion de la estructura operativa interna de la ESCAT

REGISTRO

SRR Proposicion de la estructura operativa interna
ESCAT-01-01-10 06 de la ESCAT 01 de 04
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Versién: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

DascrHbelsn: Indica los pasos a seguir para la proposicién y ejecucion de propuestas sobre
P ’ cambios a la estructura organizacional de la ESCAT.

Objetivo: Proponer modificaciones a la estructura organizacional con base al Reglamento
: Especifico de la ESCAT.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el Reglamento Especifico de la ESCAT, Articulo 6: Afribuciones de la
a Coordinacion General, inciso g) Proponer al Director ejecutivo nacional del RIC la estructura
" |operativa interna de la ESCAT y la contratacién del personal necesario para su

funcionamiento.

Elaborado por: encargado técnico de :
s Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla XIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-01-01-10 06

Proposicion de la estructura operativa interna
de la ESCAT

02 de 04

Inicia en: coordinador general

Termina en: coordinador general

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Verifica la estructura organizacional establecida en el
Reglamente Especifico de la ESCAT.

Coordinador general

Valida con RRHH de RIC y la Gerencia Administrativa
Financiera la estructura organizacional con base al
reglamente especifico de la ESCAT.

Coordinador general

Notifica al director ejecutivo nacional la nueva
estructura organizacional.

Coordinador general

Revisa y somete a consideracién del Consejo
Directivo del RIC.

Director ejecutivo nacional

Revisa la nueva estructura organizacional para
aprobacion:

Sl notifica a la Gerencia Administrativa Financiera, a
RRHH del RIC y a la ESCAT la aprobacién de la
estructura organizacional.

NO notifica a la Gerencia Administrativa Financiera, a
RRHH del RIC y a la ESCAT la no aprobacién de la
estructura organizacional.

Consejo Directivo del RIC

Ejecuta los cambios aprobados a la estructura
organizacional.

Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XIII.

ﬁ REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B CATASTRAL

Proposiciéon de la estructura operativa interna

ESCAT-01-01-10 de la ESCAT

Elaborado por: encargado técnico de

i s Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9

67



Continuacion de la tabla XIII.

A REGISTRO
DE INFORMACION

¥= s« CATASTRAL

Proposicién de la estructura operativa interna

ESCAT-01-01-10 de la ESCAT

04 de 04

Revisa la nueva
estructura
organizacional para
aprobacion

Elaborado por: encargado técnico de

S Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po g

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Contrataciéon del personal administrativo

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-01-01-11 07 Confratacion del personal administrativo 01 de 04
Inicia en: coordinador general Termina en: personal de nuevo ingreso
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripeién: Indica los pasos a seguir para la contratacion del nuevo personal administrativo
P : para el correcto funcionamiento de actividades de la ESCAT.

Objetivo: ECS?,Lrquor nuevo personal para la correcta ejecucion de las actividades de la

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
& Coordinacion General, inciso g) proponer al director ejecutivo nacional del RIC la estructura
" |operativa interna de la ESCAT y la contfratacién del personal necesario para su

funcionamiento.

Elaborado por: encargado técnico de :
N Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XIV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-01-11 07 Contratacién del personal administrativo 02 de 04

Inicia en: coordinador general

Termina en: personal de nuevo ingreso

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

1. Verifica las necesidades de contratacion. Coordinador general

2 ::/oe:?:;?ccig N existe partida presupuestaria  para Coordinador general

3. Elabora términos de referencia. Coordinador general

4. Solicita al director ejecuﬁvo‘nocionol la contratacién Coordinador general
del nuevo personal con copia a RRHH del RIC.

5 EI% ?/isfo bueno al documento y lo traslada a RRHH del Director ejecutivo nacional
Verifica términos de ref'e'rencia para su aprobacién:

6. illosesheciceﬂilcoi’rzo?;ror;oocé(i)f%ocién de los términos de FREGFGS RIS
referencia al Coordinador general.

/- Inicia labores en la fecha establecida. Personal de nuevo ingreso

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XIV.

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de La tierre

ESCAT-01-01-11 07

Contratacién del personal administrativo 03 de 04

Inicia en: coordinador general

Termina en: personal de nuevo ingreso

Coordinador General Director Ejecutivo Nacional

Personal de nuevo
RRHH del RIC ingreso

( Inicio )

Verifica las
necesidades de
contratacion

\ 4 +
Verifica si existe
partida
presupuestaria para
contratacién

A\ 4
Elabora términos de
referencia

Y

Solicita al Director
Ejecutivo Nacional la
contratacién del
nuevo personal con
copia a RRHH del RIC

| 4
Da visto bueno al
documento y lo traslada
a RRHH del RIC

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XIV.

ESCAT-01-01-11

07

Contrataciéon del personal administrativo

04 de 04

Inicia en: coordinador general

Termina en: personal de nuevo ingreso

Coordinador General

Director Ejecutivo Nacional

RRHH del RIC

Personal de nuevo
ingreso

Verifica términos de
referencia para su
aprobacion:

'—

Sl NO

modificacion
de los
términos de
referencia al
Coordinador
General.

Se hace la
confratacién

Se solicita la |

Inicia labores en la
fecha establecida

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XV. Conocimiento de las solicitudes de desarrollo territorial y

catastral

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

Conocimiento de las solicitudes de las
ESCAT-01-01-12 05 entfidades relacionadas con la materia de 01 de 03
desarrollo territorial y catastral

Inicia en: personal de la ESCAT Termina en: entidad

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para dar a conocer y someter las solicitudes de
Descripcion: entfidades relacionadas con la materia de desarrollo territorial y catastral al
Director ejecutivo nacional.

Someter a consideracién del director ejecutivo nacional las solicitudes de las
Objetivo: entidades relacionadas con la materia de desarrollo territorial y catastral con el
fin de priorizar las capacitaciones que imparte la ESCAT.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
Coordinacién General, inciso h) conocer y someter a consideracién del director ejecutivo
a. |nacional del RIC, las solicitudes de las entidades relacionadas con la materia de desarrollo
territorial y catastral, para la formacién y capacitacién de recursos humanos con el fin de
priorizar la oferta de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

e e Revi r: coordinador general
capacitacion virtual saclo pa 9
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Continuacion de la tabla XV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Conocimiento de las solicitudes de las
ESCAT-01-01-12 05 entidades relacionadas con la materia de 02 de 03
desarrollo territorial y catastral

Inicia en: personal de la ESCAT

Termina en: entidad

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Solicita a la ESCAT la elaboracién de un curso o
capacitacion.

Entidad

2. Elabora propuesta de curso o capacitacion. Personal de la ESCAT
5. |Ganvecs, @ tewnlnes con e periondl de 19 ESCAT | oo goneal
4, Envia la propuesta al director ejecutivo nacional. Coordinador general
5. Implementa el curso o capacitacion. Personal de la ESCAT

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

74



Continuacion de la tabla XV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Conocimiento de las solicitudes de las
ESCAT-01-01-12 05 entidades relacionadas con la materia de 03 de 03
desarrollo territorial y catastral

Inicia en: personal de la ESCAT Termina en: entidad

Entidad Personal de la ESCAT Coordinador General

Inicio )

Solicita a la ESCAT la
elaboracion de un curso o

capacitacion
v
Elabora propuesta de curso o
capacitacion
4
Convoca areuniones con el
personal de la ESCAT para la
coordinacién del curso o
capacitacion
) 4
Envia la propuesta al Director
Ejecutivo Nacional
\ 7
Implementa el curso o
capacitacion
\ 4
Fin

Elaborado por: Encargado técnico de

e e Revi r: Coordinador general
capacitacion virtual evisato poriC 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Velacion de la normativa interna de la ESCAT

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-01-01-13

04 Velacién de la normativa interna de la ESCAT 01 de 03

Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la velacion de actualizaciones, modificaciones y
aplicacion de la normativa interna de la ESCAT.

Objetivo:

Velar por la aplicacién de la normativa interna de la ESCAT.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo é: atribuciones de la
Coordinacién General, inciso i) velar por la aplicacion de la normativa interna de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XVI.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= 5« CATASTRAL

ESCAT-01-01-13 04 Velacién de la normativa interna de la ESCAT 02 de 03

Inicia en: coordinador general

Termina en: coordinador general

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Revisa y actudliza la normativa interna de la ESCAT
cada ano.

Coordinador general

Verificacion que la normativa interna sea cumplida
por parte del personal de la ESCAT.

Coordinador general

Convoca reunién con el personal de la ESCAT para
evaluacién y propuesta de modificaciones a la
normativa interna, de los procesos y procedimientos
internos de la ESCAT:

Sl existen modificaciones manda a consideracion del
Consejo Directivo del RIC dichas modificaciones para
su aprobacién.

NO existen modificaciones noftifica al director
ejecutivo nacional que no existe modificacion alguna
a la normativa interna de la ESCAT para el ano
vigente.

Coordinador general

Imprime y archiva la normativa interna de la ESCAT
vigente.

Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

77



Continuacion de la tabla XVI.

REGISTRO

ESCAT-01-01-13

04 Velacién de la normativa interna de la ESCAT

03 de 03

Inicia en: coordinador general

Termina en: coordinador general

Coordinador General

(e )

Y
Revisa y actualiza la normativa interna de la ESCAT
cada ano

| Verificacién que la normativa interna sea cumplida '
por parte del personal de la ESCAT

‘onvoca reunion con el personal de la ESCAT parg
evaluacion y propuesta de modificaciones a la

normativa interna, de los procesos y procedimientos
intemos de la ESCAT

Sl NO

—

Existen modificaciones

Existen modificaciones
manda a consideracion
del Consejo Directivo del

RIC dichas
modificaciones para su
aprobacion

nofifica al Director
Ejecutivo Nacional que
no existe modificacion
alguna a la normativa
interna de la ESCAT para
el ano vigente

vy

Imprime y archiva la normativa interna de la ESCAT
vigente.

| 1

-

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVII. Asesoria en la elaboracién del plan estratégico de la ESCAT

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Asesoria en la elaboracion del plan estratégico
ESCAT-01-01-14 06 de la ESCAT 01 de 03

Inicia en: coordinador generall Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descriocisi: Indica los pasos a seguir como miembro del Consejo Académico para dar
P . asesoria en la elaboracion de planes estratégicos de la ESCAT.

Objetivo: Asesorar como parte del Consejo Académico de la ESCAT la elaboracion de
i planes estratégicos institucionales.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo 8: atribuciones del Consejo
Académico, inciso a) asesoria en la elaboracién del plan estratégico de la ESCAT, inciso b)

a.
asesoria en la elaboraciéon de los planes anuales operativos y sus respectivos presupuestos.
Elaborado por: encargado técnico de .
AR POt S Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XVII.

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

Asesoria en la elaboracion del plan estratégico

ESCAT-01-01-14 06 de la ESCAT 02 de 03
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe por parte de la Gerencia de Cooperacion
1. Internacional la solicitud para elaborar proyectos de | Coordinador general
estrategias instifucionales.
Coordinador general y
) Convoca reunion para la revisién de la propuesta de | encargado técnico de
: proyeccién institucional. capacitacién virtual de la
plataforma y logistica
Coordinador general y
e e e v encargado técnico de
3: Elabora la propuesta de proyeccién institucional. capaciaciénvitudl dela
plataforma vy logistica
Coordinador general y
4 Presenta la propuesta de proyeccion institucional al | encargado técnico de
’ personal de la ESCAT. capacitacién virtual de la
plataforma v logistica
5. Valida la propuesta de proyeccién institucional. Personal de la ESCAT
Notifica la propuesta de proyeccion institucional a la
6. Qerencm dfe Copperccnop Internacional con copia 'c|l Coordinador general
director ejecutivo nacional de la proyeccion
institucional trabajada.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

Sk oy Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XVII.

A REGISTRO
DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierrs

ESCAT-01-01-14

Asesoria en la elaboracion del plan estratégico
04 de la ESCAT Dareeie
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Encargado Técnico de
Coordinador General Capacitacién Virtual de la Personal de la ESCAT
Plataforma y Logistica

Recibe por parte de la
Gerencia de Cooperacion
Internacional la solicitud
para elaborar proyectos de

estrategias institucionales

| I

-

Convoca reunién para la

revisién de la propuesta de
proyeccion institucional

Elabora lo propuesta de
proyeccién institucional

Presenta la propuesta de
proyeccién institucional al
personal de la ESCAT

) 4
Valida la propuesta de
proyeccion institucional
Notifica la propuesta de
proyeccién institucional a la
Gerencia de Cooperacion

Internacional con copia al
Director Ejecutivo Nacional
de la proyeccién institucional
trabajada

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIIl.  Definicion de los sistemas de evaluacion y de promocién

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Definicién de los sistemas de evaluacion y
ESCAT-01-01-15 05 OFOMOEION 01 de 03
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir como miembro del Consejo Académico para dar
Descripcién: asesoria en la definicién de los sistemas de evaluacion y promocion de las
personas que participen en los cursos que imparte la ESCAT.

Obietivo: Asesorar como parte del Consejo Académico de la ESCAT en la definicion de los
) ) sistemas de evaluacion y promocion de los cursos que imparte la escuela.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Normado por el reglamento especifico de la ESCAT, Articulo 8: atribuciones del Consejo
" | Académico, inciso e) asesoria en la definicion de los sistemas de evaluacion y promocion.

Elaborado por: encargado técnico de : :
e Revi r. coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9
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Continuacion de la tabla XVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 3« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la therra

Definicién de los sistemas de evaluacion y

ESCAT-01-01-15 05 2 02 de 03
promocion
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Verifica normativa interna en materia de la
evaluacién de aprendizaje y promocién de los
participantes.

Coordinador general

Clarifica criterios de evaluaciéon, promocion vy

24 " ) Coordinador general
permanencia de recuperaciones.
Clarifica periodicidad y enfrega de informes .
; : : oordinador general
3 circunstanciados. Ceordinador generg
Define esfrategias de apoyo, seguimiento vy las
4, acciones a tomar para el mejoramiento del|Coordinador general
desempeno de los participantes.
Establece las acciones que garanticen el
umplimiento los procesos m nismos .
5: GHMR. RIS el o ¥ SEEd cie Coordinador general

participacién por parte del personal de la ESCAT con
relacién al sistema de evaluacién y promocién.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XVIII.

REGISTRO

ESCAT-01-01-15 05 Definicion de los S|stem<?§ de evaluacion y 03 de 03
promocion
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general

Coordinador General

Inicio )

Verifica normativa interna en materia de de la
evaluacién de aprendizaje y promocion de los
participantes

\ 4
Clarifica criterios de evaluacion, promocion y
permanencia de recuperaciones.

\ 4
Clarifica periodicidad y entrega de informes
circunstanciados.

\ 4
Define estrategias de apoyo, seguimiento y las
acciones a tomar para el mejoramiento del
desempeno de los participantes

A\ 4

Establece las acciones que garanticen el
cumplimiento de los procesos y mecanismos de
participacién por parte del personal de la ESCAT

con relacién al sistema de evaluacién y promocion

Fin

Elaborado por: encargado técnico de .
10 por: ¢ 9 Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.1.2. Recepcionista

A continuacion, se muestran los procedimientos que le competen a la

recepcionista para el cumplimiento de sus actividades:

Tabla XIX. Redaccion de oficios

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

ESCAT-01-07-01 04 Redaccion de documentos oficiales (oficios) 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Versién: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la redaccién de documentacion oficial emitida

Descripcion: por Coordinacion General.

Obietivo: Elaborar los documentos oficiales, solicitados por el Coordinador general como
) 5 un medio de comunicacién y respuesta a lo interno y externo de la ESCAT.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Debe de utilizar las normas correctas de redaccién, archivo y correspondencia.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

- e Ref.: ESCAT/XXX/201X (oficio, nota, entre otros)
’ e ESCAT/XXX/201X (circular y memorando)
e Tipo de letra: time new roman o arial
b. e Tamano de la letra: numero 12
e Mdrgenes: 2.54 cm. (superior, inferior, izquierdo y derecho)

Elaborado por: encargado técnico de

S Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisade po 9
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Continuacion de la tabla XIX.

ESCAT-01-07-01

04 Redaccion de documentos oficiales (oficios) 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

general.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe del coordinador general la instruccion para o
1. elaborar documento oficial. Recapeloniia
Redacta el documento y fraslada al coordinador -
2. Recepcionista

Recibe y revisa el documento:
3. Si fodo procede correctamente, firma.
No procede, solicita los cambios.

Coordinador general

Reproduce y tfraslada el documento oficial a donde
corresponda.

Recepcionista

Fin

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XIX.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥ CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridics de la therra

ESCAT-01-07-01 04

Redaccién de documentos oficiales (oficios)

03 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

Coordinador general

Recibe del Coordinador
General la instrucciéon para
elaborar documento oficial.

.y

Redacta el documento y

traslada al Coordinador
General.

v
Reproduce y fraslada el
documento oficial a donde
cormesponda.

Fin

NO

Solicita
cambios

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por:

coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Recepcion de correspondencia

¥== s« CATASTRAL
Construyenda la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-07-02 04 Recepcién de correspondencia 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: destinatario
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica las actividades para el control y registro de la correspondencia recibida
en la Recepcidén, asi como el fraslado de la misma.

Objetivo:

Llevar un conftrol y registro adecuado de la documentaciéon que ingresa a la
Recepcion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normas generales del Confrol Interno Gubernamental, de la Confraloria General de

9- | cuentas, numeral 1.11 archivos.
Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
& La recepcién de la correspondencia, Unicamente la deberd realizar la recepcionista o la
" | persona que designen para el efecto, registro, control y traslado de la misma.
De acuerdo a la importancia de la correspondencia, tales como: las notificaciones legales,
» solicitud y autorizacién de contratacién, suspensiones emitidas por el IGSS o cualquier otro
" |documento de cardcter urgente, se deben de escanear, para su inmediata informacién a
quien correspondad.
c. |Elhorario de recepcion de documentos serd durante la jornada de trabajo establecida.
Se deberd contar con un libro fisico para el registro adecuado de la correspondencia que
d. |ingresa a la Recepcion, en el cual se deberd anotar como minimo lo siguiente: fecha de

recibido, el remitente, asunto vy firma de quien recibe (destinatario).

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XX.

REGISTRO

ESCAT-01-07-02

04 Recepcién de correspondencia

02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: destinatario

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe la correspondencia, firma de recibido.

Recepcionista

Organiza la correspondencia y registra en su control

Recepcionista

fisico.

Enfrega la correspondencia al destinatario en su lugar .
3. de frabajo. Recepcionista
4, Recibe la correspondencia y firma el control fisico. Destinatario

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XX.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

ESCAT-01-07-02 04 Recepcién de correspondencia 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: destinatario
Recepcionista Destinatario
( Inicio
A
Recibe la
correspondencia,

firma de recibido

A
Organiza la
correspondencia y
registra en su confrol
fisico

Y
Entrega la
correspondencia al
destinatario en su
lugar de trabajo

v
Recibe la
correspondencia y
firma el control fisico.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e e e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXI. Correspondencia generada en recepcion

REGISTRO

ESCAT-01-07-03 07 Correspondencia generada en Recepcion 01 de 03
Inicia en: remitente Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica las actividades para el registro y enfrega de comrespondencia generada
en Recepcion.

Objetivo:

Llevar un control y registro adecuado de la documentacién que se genera
producto de las actividades propias de Recepcion.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Normas generales del Confrol Interno Gubernamental, de la Contraloria General de

Q. Cuentas, numeral 1.11 archivos.
Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
La cormrespondencia interna que se genere, el responsable de entfregarla serd el remitente,
a. |proporciondndole una copia simple de recibido a la recepcionista para sus registros y
confroles.
Contar con un registro fisico y digital de la correspondencia que se genera en Recepcion,
b. |que deberd tener como minimo los siguientes datos: correlativo, fecha, destinatario,
remitente y asunto.
N Llevar el control de la correspondencia enviada, archivando la misma de manera fisica y en
" | orden cronoldgico.
4 Los documentos generados para envio por correspondencia se deberdn entregar en un

sobre debidamente identificado y cerrado para mantener la confidencialidad de la misma.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

91




Continuacion de la tabla XXI.

REGISTRO

ESCAT-01-07-03 07 Correspondencia generada en Recepcién 02 de 03

Inicia en: remitente

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Solicita a Recepcidén nUmero de correlativo para
generar correspondencia.

Remitente

2. Recibe solicitud de Coordinacion General. Recepcionista
Traslada la correspondencia a la recepcionista para
3 su envio, juntamente con la copia del o de los RakitaRis
’ documento(s) generado(s) para gestiéon de firma de
recibido por parte del destinatario.
Entrega el o los documentos generados al
4, encargado de enviar la comrespondencia institucional | Recepcionista
para la distribucién respectiva.
Realiza las gestiones para la entrega de la
5 correspondencia y traslada copia del oficio | Area administrativa
debidamente firmado por el destinatario.
y Recibe copia del documento debidamente firmado Recepcionista
’ de recibido.
7. Archiva copia de recibido. Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXI.

ESCAT-01-07-03 07 Correspondencia generada en Recepciéon 03 de 03
Inicia en: remitente Termina en: recepcionista
Remitente Recepcionista Area administrativa

| Solicita nimero de correlativo para

generar corespondencia
v
Recibe solicitud de Coordinacion
General
v
Trasloda la correspondencia a la
Recepcionista para su envio,

juntamente con la copia del o de los
documento(s) generado(s) para
gestién de firma de recibido por
parte del destinatario

12

Entrega el o los documentos
generados al encargado de enviar
la correspondencia institucional
para la distribucién respectiva
v
Redliza las gestiones pora ka enfrega
de la correspondencia y traslada
copia del oficio debidamente
frmado por el destinatario
v
Recibe copia del documento
debidamente frmado de recibido
| Archiva copia de recibido |

Elaborado por: encargado técnico de

g Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIl. Elaboracion de nombramientos de comisiones

== s« CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-07-04 05 Elaboraciéon de nombramientos de comisiones 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la elaboracidén de un nombramiento de
comisiones para el personal de la ESCAT.

Objetivo: a solicitud de la Coordinacion General para la realizacién de actividades fuera

Llevar un conftrol y registro de los nombramientos de comisiones que se generan

de la ESCAT.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Contar con un registro de los nombramientos generados, archivéndolos de manera fisica y

9 len orden asu corelativo.

b La persona nombrada debe contar con todas las capacidades y autorizaciones necesarias
" | para salir de comision.

C. |Elcoordinador general debe solicitar los vidticos para el cumplimiento de la comisién.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

94



Continuacion de la tabla XXII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-07-04 05 Elaboraciéon de nombramientos de comisiones 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Se recibe instrucciéon de la Coordinacion General
para generar un nombramiento de comisiones.

Recepcionista

Se hace el nombramiento segin el formato vy

2, correlativo  correspondiente 'y se  fraslada  a|Recepcionista
Coordinacion General.
Firma y sella el nombramiento de comisiones y se 2

3. i Coordinador general
traslada a Recepcion.

4 Saca copia y archiva segun correlativo el Peuendirith

‘ nombramiento de comisiones. P

Enfrega el nombramiento de comisiones original a la &

5. Recepcionista

persona hombrada.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXII.

REGISTRO
FORMACION

ESCAT-01-07-04 05 Elaboracion de nombramientos de comisiones 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Recepcionista Coordinador General

[ Inicio

Se recibe instruccion de la
Coordinacién General para
generar un Nombramiento de
Comisiones.

Se hace el nombramiento
segun el formato y correlativo
correspondiente y se traslada

a Coordinacién General.

v

Firma y sella el Nombramiento
de Comisiones y se traslada a
Recepcion.

v
Saca copia y archiva segin
correlativo el Nombramiento
de Comisiones.

Entrega el Nombramiento de
Comisiones original a la
persona nombrada.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

et A Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIIl. Entregay recepciéon de boleta de pago para los cursos de la
ESCAT

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

Entrega y recepcion de boleta de pago para

ESCAT-01-07-05 07 68 cursos de ld ESCAT 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la entrega, recepcién y registro de la boleta de

Descripcion: pago para los cursos que imparte la ESCAT.

Contar con un registro de las boletas que se entregan y reciben por parte de los
Objetivo: solicitantes al momento de tener interés por un curso asi como el registro de los
mismos.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a. | Dirigirse a cualquier agencia BANRURAL para cancelar la orden de pago.

b. |Entregar original o copia de recibo 63A.

Elaborado por: encargado técnico de

e e vi r: coordinador general
capacitacion virtual Revisado po g
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Continuacion de la tabla XXIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-07-05 07

Entrega y recepcién de boleta de pago para
los cursos de la ESCAT 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe los datos para generar la boleta en persona o
1. via electronica: nombre completo, No. de DPI, fecha Recepcionista

de nacimiento, estado civil, correo electrénico, no de
teléfono y curso.

2 Ingresa al sistema SISVEN. Recepcionista

3. Genera la orden de pago. Recepcionista

4 Entrega en persona o via electrénica la orden de R EEBETSHE

’ pago al solicitante. P

5. Cancela la orden de pago. Solicitante
Recibe en persona o via electrénica la boleta de i %

6. Recepcionista
pago.

v Traslada la boleta de pago al docente encargado Recepcionista

del curso solicitado.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXIII.

REGISTRO

S p— Entrega y recepcion de boleta de pago para
ESCAT-01-07-05 07 los Cursosde I ESCAT 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Recepcionista Solicitante

Recibe los datos para generar la boleta
en persona o via electrénica: nombre
completo, No. de DPI, fecha de
nacimiento, estado civil, coreo
electrénico, no de teléfono y curso

‘ Ingresa al sistema SISVEN ‘

i

’ Genera la orden de pago ‘

Entrega en persona o via electrénica la
orden de pago al solicitante

v
‘ Cancela la orden de pago

v
Recibe en persona o via elecirénica la
boleta de pago

A
Traslada la boleta de pago al docente
encargado del curso solicitado

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

v A Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P g

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Envio de informes y facturas 029

= s« CATASTRAL
Construyendo ta seguridad puridica de la tierra

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-07-06

08 Envio de informes y facturas 029 01 de 04

Inicia en: RRHH del RIC Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

fiia S Describe el envio de informes y la facturacion del personal contratado con el
Descripcion: Renglon 029.
Obiativo: Tener un informe de actividades y la facturaciéon segUn los requerimientos y
) & lineamientos de RRHH del RIC.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a.

Cumplir con los lineamientos y requerimientos de RRHH del RIC al momento de realizar los

informes.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXIV.

REGISTRO
DE INFORMACION
== 3« CATASTRAL

ESCAT-01-07-06

08

Envio de informes y facturas 029

02 de 04

Inicia en: RRHH del RIC

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Hace requerimiento y da los lineamientos para la
elaboracién de los informes y facturas 029 via
electrénica.

RRHH del RIC

Reenvia la informacion a los empleados contratados
con el renglén 029.

Recepcionista

Realizan los informes vy facturas, firmando el
documento y lo frasladan a Coordinaciéon General.

Empleados contratados con el
renglén 029

Revisa, firma y fraslada a los empleados contratados
con elrenglén 029.

Coordinador general

Escanean vy se identifica el documento con: No. de
contrato, mes, primer nombre y primer apellido; y se
traslada en fisico y digital a la Recepcién.

Empleados contratados con el
renglén 029

Verifica que no haya errores en lo consighado:

SI se fraslada nuevamente a los empleados
contratados con el renglén 029 para correcciones.
NO se elabora un oficio solicitando el pago de los
honorarios cormrespondientes al mes facturado
acompanado de la planila de los empleados
contratados con el renglén 029.

Recepcionista

Sube la informacién a la carpeta compartida de
RRHH del RIC.

Recepcionista

Envia los documentos fisicos a la oficina de RRHH del
RIC.

Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXIV.

A REGISTRO
DE INFORMACION

== s« CATASTRAL

ESCAT-01-07-06 Envio de informes y facturas 029 03 de 04

Inicia en: RRHH del RIC Termina en: recepcionista

Em os contratados con el
plead o Coordinador General

RRHH del RIC ‘ Recepcionista Renglén 029
P .
| Inicio |
Hace requerimiento y da los
lineamientos para la
elaboracién de los informes
y facturas 029 via
electrénica.
v
|Reenvia lainformacion a los
empleados contratados
con el Renglén 029.
v

Redlizan los informes y
( 2 ) |, facturas, firmando el
| documento y lo frasladan a
l Coordinacién General.

Revisa, fiimay traskada a
los empleados
contratados con el
Renglén 029.

v

Escanean y se identifica el
documento con: No. de
| confrato, mes, primer
| nombre y primer apelido; y
|se fraslada en fisico y digital
i ala Recepcién

L

)

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXIV.

ESCAT-01-07-06 08

Envio de informes y facturas 029

04 de 04

Inicia en: RRHH del RIC

Termina en: recepcionista

RRHH del RIC Recepcionista

Coordinador
General

Empleados contratados
con el Renglén 029

Verifica que no
haya errores en lo
consignado

NO

| Se elabora un oficio solicitando
el pago de los honorarios
correspondientes al mes
facturado acompanado de la
planilla de los empleados
contratados con el Renglon
029.

Se traslada nuevamente
a los empleados
contratados con el
Renglén 029 para
cormecciones.

de RRHH del RIC.

| Sube la informacion ala carpeta compartida

RRHH del RIC.

Envia los documentos fisicos a la oficina de

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO
DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyenda la seguridad juridica de la tierra.

ESCAT-01-07-07

Tabla XXV. Solicitud de insumos

09 Solicitud de insumos 01 de 03

Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la solicitud y recepcién de insumos.

Objetivo:

Contar con los insumos necesarios en cada una las distintas dreas de la ESCAT,
para la correcta realizacion de sus actividades.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Lasolicitud de insumos, se realizard durante la Ultima semana de cada mes y debe ser Unica.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXV.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-01-07-07 09 Solicitud de insumos 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Envia correo electréonico, solicitando requerimiento
de insumos al jefe de Seccién de Recursos Humanos

Recepcionista

Recibe correo electrénico y envia el requerimiento de

2 X Jefe de seccion
insumos.
Recibe los requerimientos de insumos, consolida la

3. informacién por unidad y fraslada la informacién al | Recepcionista
drea de bodega para verificacion de existencias.
Recibe la solicitud de insumos e indica Ila

4, disponibilidad. Encargado de bodega
Con base a la disponibilidad de insumos, envia el

5. pedido al encargado administrafivo para su|Recepcionista
autorizacion.
Autoriza al encargado de bodega el despacho del 5 3 .

6. requerimiento de insumos. Encargado administrativo
Despacha el requerimiento de insumos mediante

7. formulario de salida de suminisiros. Encargado de bodega

8 Recibe insumos, firma formulario y tramita las firmas Recepcionista

l correspondientes. P

Distribuye los insumos a cada drea y firman de o

9. Recepcionista

recibido.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXV.

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-01-07-07 09 Solicitud de insumos 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Recepcionista Jefe de Seccion Encargado de Bodega Encargado administrativo

Envia correo electénlco solicitando
requerimiento de insumos al jefe de
Seccion de Recursos Humanos

v
Recibe comeo electrénico y envia
&l rimiento de |
|

Y
Recibe los requerimientos de insumos,
consolida la informacién por unidad y
traslada la informacién al Area de

Bodega para verificacion de
existencias
v
Recibe la solicitud de insumos e
indica la nibilidad
Conbase ala dlwoniblhod de
insumos, envia el pedido al
Administrativo para su
autorizacion
v
Autoriza ol Encargado de
Bodega el despacho del
requerimiento de insumos

|

v
Despacha el requerimiento de
insumos mediante formulario de
salida de suministros

[

Recibe insumos, frma formulario y
framita las firmas corespondientes

Disfribuye los insumos a cada drea y
firman de recibido

1

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

B Y Revi r. coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Reporte del servicio del equipo multifuncional

REGISTRO
DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

ESCAT-01-07-08 05 Reporte del servicio del equipo multifuncional 01 de 04
Inicia en: persona solicitante Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:
Descripcion: Indica los pasos a seguir para reportar fallas del equipo multifuncional.
Verificar y atender las solicitudes del personal, referente al reporte de fallas del
Objetivo: equipo multifuncional, para el buen funcionamiento del mismo y la corecta
ejecucién de las actividades.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

La recepcionista serd la responsable de monitorear el buen funcionamiento y los servicios de
a. |[mantenimiento que deberdn realizarse al equipo multifuncional, asi como informar de
manera escrita las fallas o inconvenientes reportadas por los usuarios del equipo.

Desc

ripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a.

El personal informard a través del cormreo institucional las fallas o inconvenientes del equipo
mulfifuncional a la recepcionista.

Elaborado por: e

capacitacién virtual

ncargado técnico de : :
9 Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de \a therra

ESCAT-01-07-08 05 Reporte del servicio del equipo multifuncional 02 de 04

Inicia en: persona solicitante

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Recibe el reporte de fallas o inconvenientes del
equipo mulfifuncional por parte del personal.

Recepcionista

Informa mediante correo institucional, las fallas del
equipo multifuncional y solita al encargado
administrativo, coordine con la empresa proveedora
del servicio, la revisién técnica y/o mantenimiento del
equipo.

Recepcionista

Recibe correo institucional y envia el reporte de fallas
o inconvenientes a la empresa proveedora del
servicio, para lo que corresponda.

Encargado administrativo

Revisa el equipo multifuncional de acuerdo a las
fallas reportadas, resuelve si es factible y si no informa
el diagnéstico a la recepcionista, para su posterior
resolucion.

Técnico de mantenimiento

Revisa el funcionamiento del equipo multifuncional:
Si funciona correctamente, firma vy sella el reporte de
actividades de servicio.

No funciona correctamente, le indica al técnico
que persiste la falla.

Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXVI.

REGISTRO

ESCAT-01-07-08 05 Reporte del servicio del equipo multifuncional 03 de 04
Inicia en: persona solicitante Termina en: recepcionista
Recepcionista Encargado administrativo Técnico de mantenimiento

( Inicio )

A
Recibe el reporte de fallas o
inconvenientes del equipo
multifuncional por parte del
personal

A
Informa mediante correo
institucional, las fallas del equipo

multifuncional y solita al
Encargado Administrativo,
coordine con la empresa
proveedora del servicio, la

revision técnica y/o

mantenimiento del equipo

l

v

Recibe correo institucional y
envia el reporte de fallas o
inconvenientes a la

empresa proveedora del
servicio, para lo que
corresponda
v
Revisa el equipo
multifuncional de acuerdo
a las fallas reportadas,
1 » resuelve si es factible y sino
informa el diagnéstico a la
Recepcionista, para su
posterior resolucion
i{
Elaborado por: encargado técnico de ;
- p : 9 Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

109



Continuacion de la tabla XXVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-07-08 05 Reporte del servicio del equipo multifuncional 04 de 04
Inicia en: persona solicitante Termina en: recepcionista
Recepcionista Encargado administrativo Técnico de mantenimiento

N

Revisa el Correcto
funcionamiento del
equipo multifuncional

Le indica al el );:e:;;el
téc."f"c?aqu: oé?i\;.igozes de
PeBsic el servicio
A
Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIl. Carta de satisfaccion del servicio multifuncional

REGISTRO
DE INFORMACION
¥ < CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

ESCAT-01-07-09 06 Carta de satisfaccion del servicio multifuncional 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:
Descripcion: Detalla los pasos a seguir para la emision de la carta de satisfaccion del servicio

del equipo multifuncional brindado por el proveedor.

Objetivo: Indicar la calidad del servicio recibido por parte de la empresa proveedora del
iy equipo multifuncional.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

La recepcionista, serd la responsable de frasladar el reporte mensual del servicio recibido del
equipo multifuncional, asi como de indicarlo mediante carta la satisfaccién del servicio.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La carta de satisfaccion del servicio por el equipo multifuncional, deberd contar como
minimo con los siguientes datos:
e Trasladar la carta de satisfaccion del servicio durante los primeros cinco dias hdbiles
del mes siguiente;
Contar con un niUmero de referencia;
Ser dirigida al gerente administrativo financiero;
Indicar el modelo, serie y ubicacion fisica del equipo multifuncional;
Indicar la satisfaccion o insatisfaccion del servicio recibido en el mes;
Nombres, apellidos y firma del responsable de monitorear el servicio del equipo.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXVII.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

ESCAT-01-07-09 06 Carta de satisfaccion del servicio multifuncional 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Conforme al servicio brindado mensualmente del
equipo multifuncional, se realiza la carta de
satisfaccidon del servicio.

Recepcionista

Firma la carta de satisfaccién del servicio y gestiona
el visto bueno del coordinador general.

Recepcionista

Revisa la carta de satisfaccion del servicio prestado:
Si todo procede correctamente, su firma de visto
bueno, y traslada el documento a la recepcionista.
No procede, solicita los cambios.

Coordinador general

Reproduce copia de la carta debidamente firmada
y se envia al gerente administrativo financiero.

Recepcionista

Recibe carta de satisfaccion del servicio firmada y
sellada de recepcion.

Gerencia administrativo
financiero

Archiva copia de recibido de la carta de satisfaccion
de servicios.

Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXVII.

A REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL

ESCAT-01-07-09 05 Carta de satisfaccion del servicio multifuncional 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Recepcionista Coordinador General Gerencia Administrativo Financiero
P
( Inicio

Conforme al servicio brindado
mensualmente del equipo
multifuncional, se realiza la carta de
satisfaccion del servicio.

L

Firma la carta de satisfaccion del
servicio y gesfiona el visto bueno del
Coordinador General.

I

Revisa la carta de
safisfaccion del
servicio prestado

v
Todo procede procede,
corectamente, solicitalos
su firma de visto cambios.

bueno, y traslada
el documento a
ka Recepcionista.

g 2
Reproduce copia de la carta
debidamente frmada y se
envia al Gerente
Administrativo Financiero.

[

v
Recibe carta de safisfaccion del
servicio frmada y sellada de
recepcion.

Archiva copia de recibido de ka carta
de satisfaccién de servicios.

Elaborado por: encargado técnico de

e Revi r. coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIIl. Recepcién de planta telefonica

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3 CATASTRAL

ESCAT-01-07-10 05 Recepcion de planta telefénica 01 de 03
Inicia en: solicitante Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Describe el procedimiento para el manejo de la planta telefénica en la

Descripcion: Recepcién de la ESCAT.

Satisfacer las necesidades de comunicacién de los colaboradores de la
Objetivo: Institucion, trasladando las llamadas al personal de la ESCAT para la atencién
de los diversos requerimientos.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La recepcionista al contestar la llamada telefénica, debe tener un trato cordial e indicar el
nombre de la ESCAT, identificarse con su nombre e indicar en que puede atenerlo.

Al trasladar la llamada telefénica, debe indicar el nombre de la persona que llama vy si fura
posible el nombre de la Institucidon o empresa.

Elaborado por: encargado técnico de

e i Revi r: coordinador general
capacitacion virtual eI o 9
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Continuacion de la tabla XXVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL
Comstruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-07-10 05 Recepcion de planta telefénica 02 de 03

Inicia en: solicitante

Termina en: recepcionista

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1. Recpe Iq'llcmodc’ dgl personal intferno y externo de Boliciianis
la Instifucion y/o publico en general.
Consulta el motivo de la llamada para ubicar a que
2; seccion o persona debe frasladar la llamada | Recepcionista
telefénica.
Verifica si la persona estd disponible.
Si estd disponible transfiere la lamada telefénica.
3: No estd disponible, notifica a la persona y consulta si | Recepcionista
desea comunicarse con ofra persona o tomar
mensaje.
4, Recibe la llamada telefénica. Solicitante
j Vi Vé s
B Toma el mensaje y lo envia a fravés del correo Recepcionista

electrénico.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXVIII.

A REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL

ESCAT-01-07-10 05 Recepcién de planta telefénica

Inicia en: solicitante

Termina en: recepcionista

\ Solicitante

Recibe la llamada del personal interno y externo
de la Institucién y/o piblico en general.

Recepcionista

v
Consulta el motivo de la llamada para ubicar a
que seccién o persona debe trasladar la llamada
telefonica.

Verificasi la
persona esta
disponible

No si

|

esta disponible esta disponible, nofifica |
fransfiere la llomada a la personay consulta si|
telefénica. desea comunicarse con

ofra persona o tomar
mensaje

v

Recibe la llamada telefénica.

Toma el mensdije y lo envia a fravés del correo

electrénico.

L

e ~
( Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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03 de 03




REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-01-07-11

Tabla XXIX. Entrega de insumos

04 Enfrega de insumos 01 de 03

Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la enfrega y registro de los insumos que se le dan a
los empleados de la ESCAT.

Objetivo:

Satisfacer a los empleados de la ESCAT con respecto las solicitudes de insumos
que cada uno realiza para la correcta ejecucion de sus actividades.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Las solicitudes realizadas por cada empleado de la ESCAT debe ser una cada mes.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXIX.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyend la seguridad juridica de 1a tierra

ESCAT-01-07-11 04 Enfrega de insumos 02 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Recibe el requerimiento de insumos de forma verbal,

R R i R ionist
via electronica o por llamada telefonica. s -

Sl existe en bodega se entrega a la persona que
solicita el insumo.

2. NO existe se queda pendiente para solicitarlo Recepcionista
nuevamente.

3. Llena el formato de entrega de insumos. Solicitante

4, Archiva el formato. Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

S . Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XXIX.

ESCAT-01-07-11 04

Enfrega de insumos

03 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

Recepcionista

Solicitante

\ 4 v

Recibe el requerimiento de insumos de forma
verbal, via electrénica o por llomada telefénica

Existe en
bodega se
entrega

Si

l

No

l

Se enfrega a la se queda pendiente

persona que solicita el
insumo.

para solicitarlo
nuevamente.

|

v

‘ Llena el formato de entrega de insumos.

|

v

‘ Archiva el formato

l

( Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX. Cartas de satisfaccion

REGISTRO

DE INFORMACION
= 3 CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la terra.

ESCAT-01-07-12 04 Cartas de satisfaccion 01 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la redaccidén de cartas de satisfaccion de los

Descripcion: servicios brindados a la ESCAT.

Determinar si un servicio brindado a la ESCAT fue realizado de manera

Objetivo: adecuada.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Se debe verificar que todas las condiciones y especificaciones del servicio se cumplan
adecuadamente.

Elaborado por: encargado técnico de

AN e Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po g
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Continuacion de la tabla XXX.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Conmstruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-01-07-12 04 Cartas de satisfaccion 02 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

I Verifica la calidad del servicio brindado.

Recepcionista

Redacta una carta de satisfaccién, haciéndola los
2. primeros 5 dias del siguiente mes de haber prestado
el servicio y se traslada a Coordinacién General.

Recepcionista

3. Revisa, firma y traslada a Recepcion.

Coordinador general

Envia la carta de satisfaccion a la Unidad de
Compras y Adquisiciones.

Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXX.

REGISTRO

ESCAT-01-07-12 04 Cartas de satisfaccion 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Recepcionista Coordinador General

Inicio )

Verifica la calidad del servicio brindado.

Redacta una carta de satisfacciéon, haciéndola los
primeros 5 dias del siguiente mes de haber
prestado el servicio y se traslada a Coordinacion
General.

v

Revisa, firma y traslada a Recepcion.

|

Envia la carta de satisfaccion a la Unidad de
Compras y Adquisiciones.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

ot B Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI. Renovacion de contratos 022 y 029

ESCAT-01-07-13

07 Renovacién de contratos 022 y 029 01 de 03

Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la renovacion de los contratos a las personas que
laboran en la ESCAT bajo los renglones 022 y 029.

Objetivo:

Renovar los contratos bajo los renglones 022 y 029 de las personas que laboran
en la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyende la seguridad juridica de 1a tierra

ESCAT-01-07-13 07 Renovacién de contratos 022 y 029 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe la instruccion para la renovacion de los
contratos bajo los renglones 022 y 029.

Recepcionista

Elabora un oficio con la solicitud de renovacion de

2 contratos y se fraslada a Coordinacién General Recepeionista

3. Revisa, firma y traslada a Recepcion. Coordinador general

4, Envia el oficio a RRHH del RIC. Recepcionista

5 Recibe los contratos enviados por RRHH del RIC vy los REAGBEISHIEN

' fraslada a las personas correspondientes. 5
6. Revisan, firman y frasladan los contratos a Recepcion. Eesend confenovdcionde
contrato
% Envia los contratos a RRHH del RIC. Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXI.

ESCAT-01-07-13 07

Renovacién de contratos 022 y 029 03 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

Recepcionista

Coordinador General

Persona con renovacion de contrato

Recibe la instruccién para la
renovacion de los confratos bajo los
renglones 022 y 029

l

Elabora un oficio con la solicifud de
renovacién de confratos y se fraslada a
Coordinacién General

I

v

l Revisa, firma y fraslada a Recepcién

|

2

Envia el oficio a RRHH del RIC

l

Recibe los contratos enviados por RRHH
del RIC y los fraslada a las personas
correspondientes

I

v
Revisan, firman y frasladan los
contratos a Recepcion

v

Envia los confratos a RRHH del RIC

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2. Area capacitora

Desarrolla los cursos en los que se implemente una capacitacion y
formacion de caracter técnico; desarrolla actividades de planificacion,
programacion e implementacion de los cursos en las modalidades virtual,

presencial y semipresencial.

2.2.5.2.1. Capacitador técnico

A continuacion, se muestran los procedimientos que le competen al

capacitador técnico para el cumplimiento de sus actividades:

Tabla XXXII. Preparacion de la practica de campo
GO 5 neomocn MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS i o N

ESCAT-02-02-01 06 Preparacion de la practica de campo 01 de 03
Inicia en: capacitador técnico Termina en: capacitador técnico
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la preparacion de la prdctica de campo por

Descripcion: parte del capacitador técnico.

Obilefivo: Preparar la préctica de campo con relacién al uso y manejo de estacion total y
) * receptor GPS.

Elaborado por: encargado técnico de

e e e Revisa r: coordinador general
capacitacion virtual do po 9
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Continuacion de la tabla XXXII.

REGISTRO

ESCAT-02-02-01 06 Preparacién de la practica de campo 02 de 03

Inicia en: capacitador técnico

Termina en: capacitador técnico

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Convoca reunién con los participantes del curso en el
salén de clases establecido para resolucion de dudas
1. con relacién a los documentos subidos a la|Capacitador técnico
plataforma virtual referentes a  la prdctica de
campo.
Explica el desarrollo de la prdctica de campo con - o
2. relacién al manejo de estacién total y receptor GPS. CHPRESRECICEnc
3. Tras!odo a Io§ p_omoponfes al area determinada para Capacitador técnico
realizar la practica de campo.
4, Explica el manejo y uso de los equipos topogrdficos. | Capacitador técnico
5. Realiza mediciones correspondientes. Participantes
6. Traslada a los participantes al salén de clases. Capacitador técnico

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXII.

REGISTRO

ESCAT-02-02-01

06 Preparacion de la préctica de campo

03 de 03

Inicia en: capacitador técnico

Termina en: capacitador técnico

Capacitador Técnico

Participantes

Convoca reunién con los participantes del curso

en el salén de clases establecido para resolucion

de dudas con relacion a los documentos subidos a

la plataforma virtual referentes a la practica de
campo

\ 4
Explica el desarrollo de la préctica de campo con
relacién al manejo de estacion total y receptor
GPS

\ 4
Traslada a los participantes al drea determinada
para realizar la préctica de campo

A\ 4

Explica el manejo y uso de los equipos topogrdficos

v

Realiza mediciones correspondientes

v

Traslada a los participantes al salén de clases

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2.2. Capacitador profesional vy

técnico

A continuacién, se muestran los procedimientos que le competen al

capacitador profesional y técnico para el cumplimiento de sus actividades:

Tabla XXXIIl.  Coordinacién y logistica de cursos técnicos y/o
profesionales

Coordinacién y logistica de cursos técnicos y/o

ESCAT-02-03-01 10 profesionales 01 de 05
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la coordinaciéon y logistica de los cursos impartidos
Descripcion: por la ESCAT desde su programacion hasta la entrega de los diplomas a los
participantes.

Coordinar toda la logistica de los cursos técnicos y profesionales que imparte la

Objetivo: ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

25 e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XXXIII.

ESCAT-02-03-01

10

Coordinacion y logistica de cursos técnicos y/o
profesionales

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Verifica fechas de conformidad con el plan operativo
anual (POA).

Capacitador profesional y
técnico

Elabora la programacién del curso.

Capacitador profesional y
técnico

Recibe documentacion de los participantes y se
crean los expedientes fisicos y digitales.

Capacitador profesional y
técnico

Traslada la  lista de los participantes vy la
programacién del/los curso/s a los docentes y al
encargado técnico de capacitacién virtual de la
plataforma y logistica para la creacién de usuarios y
contrasenas.

Capacitador profesional y
técnico

Recibe los cuadros de notas de docentes y se
elabora el consolidado de notas.

Capacitador profesional y
técnico

Verifica segin el consolidado de notas quien/es
tienen derecho a examen de recuperacién de
modulo.

Capacitador profesional y
técnico

Elabora el examen de recuperacién de médulo.

Capacitador profesional y
técnico

Elabora un nuevo consolidado de notas rectificando
la nota de los participantes con derecho a
recuperacion de médulo.

Capacitador profesional y
técnico

9%

Elabora el cuadro con los participantes aprobados
para la elaboracién de diplomas y certificaciones.

Capacitador profesional y
técnico

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXIII.

ESCAT-02-03-01 10

Coordinacion y logistica de cursos técnicos y/o
profesionales

03 de 05

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
: - - ; Capacitador profesional y
10. Coordina la entrega de los diplomas y certificaciones. Eon;
écnico
Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXIII.

REGISTRO

ESCAT-02-03-01 10 Coordinaciony Iogls’rlcg de cursos técnicos y/o 04 de 05
profesionales
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

Inicio )

Verifica fechas de conformidad con el Plan
Operativo Anual (POA)

A 4

Elabora la programacion del curso

A 4
Recibe documentacién de los participantes y se
crean los expedientes fisicos y digitales

\ 4

Traslada la lista de los participantes y la
programacioén del/los curso/s a los docentes y al
Encargado Técnico de Capacitacién Virtual de la
Plataforma y Logistica para la creacion de usuarios
y contrasenas

v
Recibe los cuadros de notas de docentes y se
elabora el consolidado de notas

\ 4
Verifica segun el consolidado de notas quien/es
tienen derecho a examen de recuperacion de
médulo

\ 4
Elabora el examen de recuperacion de médulo

Y
-\;A

Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XXXIII.

REGISTRO

ESCAT-02-03-01 10 Coordinaciény Ioglshcg de cursos técnicos y/o 05 de 05
profesionales

Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

Elabora un nuevo consolidado de notas
rectificando la nota de los participantes con
derecho arecuperacion de médulo

\ 4
Elabora el cuadro con los participantes aprobados
para la elaboracion de diplomas y certificaciones

\ 4
Coordina la enfrega de los diplomas y
certificaciones

Fin

Elaborado por: encargado técnico de s
capacitacion virtual Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV. Creacion de expedientes

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-03-02 Creacion de expedientes 01 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la creacion de expedientes tanto de los

Descripcion: participantes como de los cursos a impartir por parte de la ESCAT.

Crear expedientes de las personas que participan en los cursos, asi como
Objetivo: también los expedientes de los cursos a manera de tener una documentacion
completa.

Elaborado por: encargado técnico de

o e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P g
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Continuacion de la tabla XXXIV.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-03-02

06

Creacion de expedientes

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe toda la documentaciéon fisica o
electronicamente por parte de los participantes:
carta de solicitud de inscripcion, copia de DPI, copia
de boleta de pago y copia de titulo de diversificado.

Capacitador profesional y
técnico

Imprime la documentacién electrénica y se digitaliza
la documentacién fisica.

Capacitador profesional y
técnico

Engrapa tfoda
participante.

la documentacion separada por

Capacitador profesional y
técnico

Crea un archivo de Excel con las siguientes columnas:
No., forma 63-A, estado civil, sexo, nombres, apellidos,
No. DPI, extendido en, departamento, direccion,
teléfono, sociolingUistica, correo electronico, fecha
de nacimiento, edad, lugar de estudio, colegiado,
profesion, empresa-instituciéon, profesién, nombre del
curso, modalidad, No. del curso, fecha inicio, fecha
final, nota final y observaciones.

Capacitador profesional y
técnico

Ingresa los datos de los participantes en el archivo de
Excel.

Capacitador profesional y
técnico

En un archivador se crea el expediente del curso con
el siguiente orden: Afiche del curso, el listado de los
participantes (documento de Excel), la programacion
del curso, las notas por médulo y la documentacion
de los participantes.

Capacitador profesional y
técnico

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXIV.

REGISTRO

ESCAT-02-03-02 06 Creacién de expedientes 03 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

v
Recibe toda la documentacion fisica o electrénicamente por
parte de los participantes:
Carta de solicitud de inscripcién, copia de DPI, copia de
boleta de pago y copia de titulo de diversificado

v
l Imprime la documentacion electrénica y se digitaliza la ‘

documentacién fisica

v

I Engrapa toda la documentacion separada por participante l

A
Crea un archivo de Excel con las siguientes columnas: No.,
Forma 63-A, estado civil, sexo, nombres, apellidos, No. DPI,
extendido en, departamento, direccién, teléfono,
sociolingUistica, correo electrénico, fecha de nacimiento,
edad, lugar de estudio, colegiado, profesion, empresa-
institucion, profesion, nombre del curso, modalidad, No. del
curso, fecha inicio, fecha final, nota final y observaciones.

A4

Ingresa los datos de los participantes en el archivo de Excel

v
En un archivador se crea el expediente del curso con el
siguiente orden: Afiche del curso, el listado de los participantes
(documento de Excel), la programacién del curso, las notas
por médulo y la documentacion de los participantes

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

oL S Revi r. coordinador general
capacitacion virtual evitada po 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXV. Creacion de cuadro general para el ingreso de notas a los

modulos

REGISTRO
DE INFORMACION

== 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Creacion de cuadro general para el ingreso de

ESCAT-02-03-03 02 Festes & 168 THEABI6S 01 de 03
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la creacién del cuadro general de notas para

Descripcion: cada médulo.

Objetivo: Crear un cuadro general para el ingreso de las notas finales de cada mddulo.

Elaborado por: encargado técnico de

S i r. rdi neral
capacitacion virtual Revisado por: coordinador gene
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Continuacion de la tabla XXXV.

ESCAT-02-03-03 02

Creacion de cuadro genergl para el ingreso de 02 de 03
notas a los modulos

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Copia de la base de datos general de participantes
el nombre y los apellidos en el cuadro general de
notas.

Capacitador profesional y

técnico

Ordena alfabéticamente por apellido de manera
ascendente.

Capacitador profesional y

técnico

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXV.

REGISTRO

Creacién de cuadro general para el ingreso de

ESCAT-02-03-03 02 2
notas a los médulos

03 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

[ Inicio |

Copia de la base de datos general de
participantes el nombre y los apellidos en el
cuadro general de notas.

\ 4
Ordena alfabéticamente por apellido de manera
ascendente

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

s e mion Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO

ESCAT-02-03-04

Tabla XXXVI. Consolidado de notas

06 Consolidado de notas 01 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la creacién del consolidado de notas finales para
cada curso.

Objetivo:

Crear un consolidado de notas que contenga las notas finales de cada curso.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-03-04 06 Consolidado de notas

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

1 Crea el cuadro general para el ingreso de notas | Capacitador profesional y
‘ consolidadas a los médulos. técnico

9 Recibe por de los docente las notas de cada|Capacitador profesional y
: modulo. técnico

3. Ingresa las notas de cada moédulo finalizado. Qopgcutcdor profesional’y

técnico

4 Imprime, firma y traslada a Coordinacion General el | Capacitador profesional y
’ consolidado de notas. técnico

5 Firma vy traslada el consolidado de notas al CHaHINSASE SaRaEE]
’ capacitador profesional y técnico. ¢

6. Archiva el consolidado de notas. Capacitador profesional y

técnico

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVI.

ESCAT-02-03-04 06

Consolidado de notas 03 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

Coordinador General

Y

Crea el cuadro general para el ingreso de notas
consolidadas a los médulos

A4

Recibe por de los docente las notas de cada médulo

\ 4

Ingresa las notas de cada médulo finalizado

A 4

Imprime, firma y fraslada a Coordinacién General el
consolidado de notas

Firma y traslada el consolidado de notas al
Capacitador Profesional y Técnico

v

Archiva el consolidado de notas

\4

Inicio )

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Examen de recuperacion

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-02-03-05 11 Examen de recuperacion 01 de 05
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la realizacién del examen de recuperacion a los

Descripcion: participantes que tienen derecho al mismo.

Redlizar el proceso completo para dar un examen de recuperacién a los

Objetivo: participantes que llevan cursos en la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XXXVII.

REGISTRO
DE INFORMACION
== s« CATASTRAL
Construyendo la seguridad puridica de Lo tierrs
ESCAT-02-03-05 11 Examen de recuperacion 02 de 05
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1 Revisa y analiza las notas, verificando quien/es | Capacitador profesional y
) tiene/n derecho a examen de recuperacion. técnico
Notifica via telefénica o electréni | participant . .
ca va elefonica o elec ica @ paricipanie Capacitador profesional y
2; qgue tiene derecho a readlizar examen de|,. ..
. técnico
recuperacion.
3. Envia por. med|o. glecfronlco el examen de Bocarits
recuperacion al participante.
4 Realiza el examen de recuperacién y lo envia al Befidioanis
) docente encargado del curso. P
5. Califica el examen de recuperacion. Docente
Elabora un cuadro de notas solo con los participantes
6 que realizaron el examen de recuperacion, imprime, Bétehta
: firma y fraslada el cuadro al capacitador profesional
y técnico.
V& Firma el cuadro vy lo traslada a Coordinacién General. C;opgoﬁodor profesionaly
técnico
Firma el cuadro y lo ftraslada al capacitador :
i ; S oordinador general
8 profesional y técnico. Coordinadorgenera
9 Elabora un nuevo consolidado de notas, imprime, | Capacitador profesional y
’ firmay lo traslada a Coordinacién General. técnico
10. Firma . el cuqdrc? y lo traslada al capacitador Coordinador general
profesional y técnico.
Elaborado por: encargado técnico de :
Iclor paf: ¢ @ Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XXXVII.

ESCAT-02-03-05 11

Examen de recuperacién

03 de 05

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos Descripcion de la actividad

Responsable

11 Archiva el nuevo consolidado de notas.

técnico

Capacitador profesional y

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVII.

ESCAT-02-03-05 11 Examen de recuperacion 04 de 05
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
Profesional de Capacitacion Docente Parficipante c°g;°ﬁ'w'°dd°'
Inicio
Revisa y analiza las notas,
verificando quien/es tiene/
n derecho a examen de
recuperacion

v

Notifica via telefonica o
electrénica al participante

que tiene derecho a realizar
examen de recuperacién
v
Envia por medio electrénico
el examen de recuperacion
al participante
v
Redaliza el examen de
recuperacién y lo envia al
docente encargado del
curso
v
Cadlifica el examen de
recuperacion
v
Elabora un cuadro de notas
solo con los participantes

que realizaron el examen
de recuperacion, imprime,
firma y fraslada el cuadro al
Profesional de
Capacitacién

N
\“)
Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-03-05 11 Examen de recuperacion 05 de 05

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador profesional y

erico Docente Participante Coordinador General
v
Firma el cuadro y lo
fraslada a Coordinacion
General
L4
Firma el cuadro y lo
fraslada al Capacitador
profesional y técnico
v
Elabora un nuevo
consolidado de notas,

imprime, firma y lo traslada
a Coordinacién General.

4
Firma el cuadro y lo
traslada al Capacitador
profesional y técnico

v
Archiva el nuevo
consolidado de notas

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO
FORMACION

ESCAT-02-03-06

Tabla XXXVIIl. Proceso de clausura

06 Proceso de clausura 01 de 03

Inicia en: recepcionista Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la gestidon del proceso de clausura de los cursos
presenciales y semipresenciales impartidos por la ESCAT.

Objetivo:

Gestionar el proceso de clausura para los cursos presenciales y semipresenciales
impartidos por la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

ESCAT-02-03-06 06 Proceso de clausura 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: coordinador general

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1 Recibe los diplomas con las firmas respectivas y le Recepaibniia
’ notifica al capacitador profesional y técnico. P
) Notifica al coordinador general que se cuenta con | Capacitador profesional y
’ los diplomas. técnico
3. Coordina con la institucion la fecha, hora y lugar de Coordinador general
la clausura.
. . y Capacitador profesional y
4, Recibe la informacion de la clausura. tecnico
5 Ordena los diplomas en forma alfabética ascendente | Capacitador profesional y
: con su listado correspondiente en un folder. técnico
6. Realiza la enfrega de los diplomas en la clausura. Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

ESCAT-02-03-06 06 Proceso de clausura 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: coordinador general
Recepcionista Capacitador Profesional y Técnico Coordinador General

( Inicio )

Recibe los diplomas con las
firmas respectivas y le nofifica
al Capacitador Profesional y
Técnico

v

Notifica al Coordinador
General gue se cuenta con los
diplomas.

L4

Coordina con la institucién la
fecha, hora y lugar de la
clausura

v
Recibe la informacion de la
clausura

\ 4

Ordena los diplomas en forma

alfabética ascendente con su

listado correspondiente en un
folder

L 4
Realiza la entrega de los
diplomas en la clausura

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.

150




Tabla XXXIX.  Solicitud de espacios fisicos para impartir cursos en

instituciones

REGISTRO

ESCAT

Solicitud de espacios fisicos para impartir cursos

ESCAT-02-03-07 s neftucionas 01 de 03
Inicia en: capacitador profesional y técnico Termina en: capacitador profesional y técnico
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

i Indica los pasos a seguir para la redaccion de documentacién oficial emitida
Descripcion: por Coordinacion General.
Objetivo: Elaborar los documentos oficiales, solicitados por el coordinador general como
) un medio de comunicacién y respuesta a lo interno y externo de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

e EAE e Vi r: coordinador general
capacitacion virtual Revisadapo 9
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Continuacion de la tabla XXXIX.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-03-07

03

Solicitud de espacios fisicos para impartir cursos |, 4 43
en instituciones

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe la instruccion por parte de Direccion General
de solicitar un espacio fisico si se amerita para
impartir un curso o bien realizar précticas de campo.

Capacitador profesional y
técnico

Solicita por escrito o via telefénica el requerimiento
del espacio fisico, que debe incluir: fecha, hora, No.
de participantes y curso a impartir.

Capacitador profesional y
técnico

Recibe la respuesta a la solicitud para proceder con

el curso.

Capacitador profesional y
técnico

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XXXIX.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-03-07

03

Solicitud de espacios fisicos para impartir cursos
en instituciones

03 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico

Termina en: capacitador profesional y técnico

Capacitador Profesional y Técnico

Inicio )

4

Recibe la instrucciéon por parte de Direccion
General de solicitar un espacio fisico si se amerita
para impartir un curso o bien realizar précticas de

campo

A\ 4

Solicita por escrito o via telefénica el requerimiento
del espacio fisico, que debe incluir: Fecha, hora,
No. de participantes y curso a impartir

v

Recibe la respuesta a la solicitud para proceder
con el curso

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2.3. Encargado técnico de
capacitacion virtual, de la

plataformay logistica
A continuacion, se muestran los procedimientos que le competen al
encargado técnico de capacitacion virtual, de la plataforma y logistica para el

cumplimiento de sus actividades:

Tabla XL. Inscripcion de estudiantes

AR i romocon MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ESCAT

ESCAT-02-04-01 04 Inscripcion de estudiantes 01 de 03

Termina en: encargado técnico de
capacitaciéon virtual de la plataforma  y
logistica

Inicia en: encargado técnico de capacitacién
virtual de la plataforma vy logistica

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la inscripcién de los participantes en los cursos

Descripcion: dentro de la plataforma virtual.

Obietivo: Inscribir y contar con un registro detallado de los participantes inscritos en los
) : cursos impartidos por la ESCAT.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Cumplir con todas las normas y la documentacion minima necesaria para el proceso de

a. | S
Inscripcion.

Elaborado por: encargado técnico de

G g Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla XL.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Comtruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-04-01 04 Inscripcién de estudiantes 02 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

logistica

Termina en:
capacitacion  vitual de la plataforma vy

encargado  técnico  de

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe via electrénica el listado de participantes de
los cursos.

Encargado técnico de
capacitacion virtual de la
plataforma y logistica

Se crea un usuario y contrasena por participante en
la plataforma virtual, envidndole automdaticamente el
nombre de usuario y confrasena al correo de cada
participante:

Sl recibe la informacién: ingresa a la plataforma
correctamente

NO recibe la informacion: noftifica al encargado
técnico de capacitacion virtual de la plataforma vy
logistica y se procede a revisar que el correo
electrénico sea el correcto, que la informacién no se
haya tomado como spam y se crea una nueva
contrasena envidndole personalmente via
electrénica o via telefénica la informacion
actualizada.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Inscribe en la plataforma virtual al participante en el
curso correspondiente.

Encargado técnico de
capacitacion virtual de la
plataforma y logistica

Notifica a los coordinadores de los cursos que los
usuarios han sido creados via electréonica.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XL.

REGISTRO

ESCAT-02-04-01

04

Inscripcion de estudiantes

03 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Termina en:

logistica

encargado
capacitacién virtual de

técnico de
la plataforma vy

Encargado Técnico de Capacitacién Virtual de la
plataforma y logistica

Inicio

Recibe via electrénica el listado de participantes
de los cursos.

‘Crea un usuario y
contrasena por
parficipante en la
plataforma virtual

No

l

Si

l

El participante recibe
la informacién:

ingresa a la plataforma y logistica y se
plataforma procede a revisar que el correo
corectamente electrénico sea el correcto,

Recibe la informacion: notifica
al Encargado Técnico de
Capacitacién Virtual de la

que la informacién no se haya
tomado como spam y se crea
una nueva conirasena
envidndole personaimente via
electrénica o via telefonica la
informacién actualizada.

I

Inscribe en la plataforma virtual al participante en
el curso correspondiente.

Notifica a los coordinadores de los cursos que los
usuarios han sido creados via electrénica.

e

Fin

-

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI.  Actualizacion de la plataforma

REGISTRO

ESCAT-02-04-02 06 Actualizacion de la plataforma 01 de 03

Termina en: encargado técnico de
capacitacién virtual de la plataforma vy
logistica

Inicia en: encargado técnico de capacitacién
virtual de la plataforma vy logistica

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la actualizaciéon de la plataforma virtual con

Descripcion: relaciéon a la apertura de cursos y migracién de la informacion.

Objetivo: Actualizar la plataforma en la apertura de un nuevo curso.

Elaborado por: encargado técnico de

o Sl Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla XLI.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL

ESCAT-02-04-02

06

Actualizacién de la plataforma

02 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacién
virtual de la plataforma vy logistica

Termina

logistica

en:
capacitacién  virtual

encargado  técnico

de

la plataforma y

de

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe la notificacion para la apertura de un curso.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Se crea un nuevo curso en la plataforma asigndndole
un coédigo: ano del curso-abreviatura del curso-No.
de correlativo de curso-abreviatura de la modalidad
y se le coloca el nUmero de secciones a utilizar.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Migra la informacién, desde un curso padre asignado
en la platoforma, requerida por parte del
coordinador o de los docentes de cada médulo.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Revisa que la informacién sea  migrada

correctamente.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Adjunta el programa del curso.

Encargado técnico de
capacitacion virtual de la
plataforma vy logistica

Coloca un cuadro de planificaciéon por semana
dentro de cada médulo con base en el programa
general del curso.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLI.

REGISTRO

ESCAT-02-04-02 06 Actualizacion de la plataforma 03 de 03

Termina en: encargado fécnico  de
capacitaciéon virtual de la plataforma y
logistica

Encargado Técnico de Capacitacion Virtual de la
plataforma y logistica

( Inicio )

Recibe la notificaciéon para la apertura de un
curso.

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Se crea un nuevo curso en la plataforma
asigndndole un cédigo: Aho del curso-Abreviatura
del curso-No. de correlativo de curso-Abreviatura
de la modalidad y se le coloca el nimero de
secciones a ufilizar

Migra la informacién, desde un curso padre
asignado en la plataforma, requerida por parte del
coordinador o de los docentes de cada médulo

Revisa que la informacién sea migrada
comrectamente.

Adjunta el programa del curso.

Coloca un cuadro de planificacién por semana
dentro de cada médulo con base al programa
general del curso.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e Lt Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P g

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-02-04-03

Tabla XLIl. Préstamo de equipo

07 Préstamo de equipo 01 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Termina  en: encargado técnico de
capacitacién  virtual de la plataforma vy
logistica

Versién: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para el préstamo de cualquier equipo brindado por la

ESCAT a sus empleados.

Objetivo:

Brindar al personal de la ESCAT el equipo necesario para la realizacién de sus

actividades.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Elquipo prestado debe ser devuelto en las mismas condiciones en las que fue enfregado.

b5 En pérdida del equipo prestado se hard responsable el encargado técnico de capacitacion
| virtual de la plataforma y logistica.

C.

de enfregar

Si se solicita a préstamo varios equipos, se tendréd como concluido el préstamo al momento

todos los equipos juntos.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLII.

REGISTRO

ESCAT-02-04-03 Préstamo de equipo 02 de 03
Inicia en: encargado técnico de capacitacion Termin.a o encargodo  fscnico  de
virtual de la plataforma y logistica capacitacion vitual de la plataforma vy

logistica

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Recibe la solicitud del uso de mobiliario o equipo por
parte de algin empleado de la ESCAT.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Verifica que esté disponible el mobiliario o equipo

Encargado técnico de

2. solicitade capacitacién virtual de la
) plataforma y logistica
s : ... |Encargado técnico de
3. Llena el formato de préstamo de equipo ESCAT digital capacitacién virtual de la
o manualmente. 254
plataforma vy logistica
Encargado técnico de
4, Firman el formato de préstamo de equipo ESCAT. capacitacion WTUg' de la
plataforma y logistica y
solicitante
Saca copia al formato de préstamo de equipo Encorg_odo_ jécr_mico de
5. capacitacion virtual de la
ESCALT. e
plataforma vy logistica
Encargado técnico de
6. Entrega la copia y el equipo al solicitante. capacitacion virtual de la
plataforma y logistica
Encargado técnico de
7 Archiva el formato de préstamo de equipo ESCAT. capacitacién virtual de la

plataforma vy logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLII.

REGISTRO

ESCAT-02-04-03 07 Préstamo de equipo 03 de 03

Termina en: encargado técnico de
capacitacién vitual de la plataforma y
logistica

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma vy logistica

Encargado Técnico de Capacitacion Virtual de la
plataforma y logistica

A4
Recibe la solicitud del uso de mobiliario o equipo
por parte de algin empleado de la ESCAT.

Solicitante

Verifica que esté disponible el mobiliario o equipo
solicitado.

Llena el formato de Préstamo de Equipo ESCAT
digital o manualmente.

Firman el formato de Préstamo de Equipo
ESCAT.

v
Saca copia al formato de Préstamo de Equipo
ESCAT.

Entrega la copia y el equipo al solicitante.

Archiva el formato de Préstamo de Equipo ESCAT.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e R e s Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po g

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-02-04-04

Tabla XLIlIl.  Informes de seguimiento (POA)

04 Informes de seguimiento (POA) 01 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Termina en: encargado técnico de
capacitacién virtual de la plataforma y
logistica

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la realizacién del informe de seguimiento sobre los
cursos que se han dado a la fecha por parte de la ESCAT.

Objetivo:

Contar con un informe detallado de los cursos que ha impartido la ESCAT.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |Elinforme deberd realizarse seguin lo establecido en el plan operativo anual.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

163



Continuacion de la tabla XLIII.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== 3« CATASTRAL

General la realizacion del informe de seguimiento
(POA).

ESCAT-02-04-04 04 Informes de seguimiento (POA) 02 de 03
Inicia en: encargado técnico de capacitacién Termini? ic’:wn:virfjnlc ocrjgod:) tﬁﬁmfz?m e
virtual de la plataforma y logistica o . R N EEE ay

logistica

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Recibe la solicitud por parte de Coordinacién |Encargado técnico de

capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Realiza el informe de seguimiento por medio de la
base de datos de los cursos del mes anterior a dicha
solicitud y se traslada via electrénica a Coordinacién
General.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica

Revisa:

Sl estd de acuerdo con el informe, le notifica al
encargado técnico de capacitacion virtual de la
plataforma vy logistica que proceda.

NO estd de acuerdo con el informe, le notifica al
encargado técnico de capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica realizar los cambios pertinentes.

Coordinador general

Imprime el informe de seguimiento, se realiza el oficio
correspondiente  y se traslada a Coordinaciéon
General.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLIII.

A REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

ESCAT-02-04-04 04 Informes de seguimiento (POA)

03 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitaciéon
virtual de la plataforma y logistica

Termina en: encargado  técnico

de

capacitacién  vitual de la plataforma y

logistica

Encargado Técnico de Capacitacion Virtual de la
plataforma y logistica

Coordinador General

Inicio

Recibe la solicitud por parte de Coordinacion
General la realizacion del informe de seguimiento
(POA).

Le

Realiza el informe de seguimiento por medio de la
base de datos de los cursos del mes anterior a
dicha solicitud y se traslada via electrénica a

Coordinacion General.

Esta de acuerdo con el
informe, le nofifica al
Encargado Técnico de
Capacitacion Virtual de
la plataforma y logistica
que proceda.

informe, le noftifica al

realizar los cambios
pertinentes.

Esta de acuerdo con el

Encargado Técnico de
Capacitacién Virtual de
la plataforma y logistica

v
Imprime el informe de seguimiento, se realiza el
oficio correspondiente y se traslada a
Coordinacién General.

!

( Fin \

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIV. Seguimiento de la plataforma virtual y redes sociales

REGISTRO

Seguimiento de la plataforma virtual y redes
sociales

ESCAT-02-04-05 04 01 de 03

Termina en: encargado téchnico de
capacitacién virtual de la plataforma vy
logistica

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para el seguimiento adecuado de la plataforma virtual

Descripcion: y las redes sociales de la ESCAT y el RIC, ddndole respuesta a los usuarios.

Brindar un mejor servicio de atenciéon a los usuarios dentro de la plataforma

Objetivo: virtual y en las redes sociales de la ESCAT y el RIC.

Elaborado por: encargado técnico de

P Revisad r. coordinador general
capacitacion virtual aE9.R0 9
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Continuacion de la tabla XLIV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Seguimiento de la plataforma virtual y redes
sociales

ESCAT-02-04-05 04 02 de 03

Termina en: encargado técnico de
capacitacion  vitual de la plataforma vy
logistica

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica
Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica
Encargado técnico de

3. Darespuesta a los usuarios individualmente. capacitacién virtual de la
plataforma vy logistica
Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Revisa la plataforma y las redes sociales tanto de la
ESCAT como del RIC.

) Consulta a las personas relacionadas con las
’ preguntas hechas por parte de los usuarios.

Notifica a la persona relacionada con la pregunta y
se le da seguimiento al usuario.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

g Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual B g
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Continuacion de la tabla XLIV.

REGISTRO

Seguimiento de la plataforma virtual y redes
sociales

Termina en: encargado técnico de

capacitacién virtual de la plataforma y

logistica

Encargado Técnico de Capacitacién Virtual de la

plataforma y logistica

( Inicio )

Revisa la plataforma y las redes sociales tanto de la
ESCAT como del RIC.

ESCAT-02-04-05 04 03 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma vy logistica

Consulta a las personas relacionadas con las
preguntas hechas por parte de los usuarios.

Darespuesta a los usuarios individualmente.

Nofifica a la persona relacionada con la pregunta
y se le da seguimiento al usuario.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacién virtual Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLV. Actualizacion de la base de datos de los cursos con arancel

REGISTRO

Actualizacion de la base de datos de los cursos
con arancel

Termina en: encargado técnico de

capacitacién virtual de la plataforma vy
logistica

ESCAT-02-04-06 03 01 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y logistica

Versién: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la actualizacion de la base de datos de los cursos

Descripcion: con arancel que han sido iniciados por parte de la ESCAT.

Contar con una base de datos actualizada con relaciéon a los cursos con

Objetivo: arancel.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a. |La actualizacién deberd realizarse cada dos meses.

Elaborado por: encargado técnico de

Dl Revi r: coordinador general
capacitacion virtual eviiacio po 9
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Continuacion de la tabla XLV.

REGISTRO

ESCAT-02-04-06 03
con arancel

Actualizacion de la base de datos de los cursos

02 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacién

virtual de la plataforma vy logistica capacitacion

logistica

Termina en:

encargado  técnico  de
vitual de la plataforma vy

No. Pasos Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe de los coordinadores de cada curso, la
1. informacién via electrénica de los estudiantes de
cada curso con arancel iniciado.

Encargado técnico de
capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

Ingresa la informacién a la base de datos general de

Encargado técnico de

compartida del servidor.

2: capacitacioén virtual de la
Cursos. S
plataforma vy logistica
Hace una copia del archivo actualizado a la carpeta Encargado tecnico de
3. R P capacitacién virtual de la

plataforma y logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Contruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-04-06

03 Actualizaciéon de la base de datos de los cursos
con arancel

03 de 03

Inicia en: encargado técnico de capacitacion capacitacién  virtual
virtual de la plataforma y logistica P

logistica

Termina en: encargado técnico de

de la plataforma vy

Encargado Técnico de Capacitacion Virtual de la
plataforma y logistica

( Inicio )

Recibe de los coordinadores de cada curso, la
informacién via electrénica de los estudiantes de
cada curso con arancel iniciado.

Ingresa la informacién a la base de datos general
de cursos.

Hace una copia del archivo actualizado a la
carpeta compartida del servidor.

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2.4. Capacitador profesional,
técnico y facilitador de

procesos de capacitacion

A continuacion, se muestran los procedimientos que le competen al
capacitador profesional, técnico y facilitador de procesos de capacitacion para el

cumplimiento de sus actividades:

Tabla XLVI. Docencia

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-05-01 20 Docencia 01 de 05
Inicia en: capacitador profesional, técnico y|Termina en: capacitador profesional, técnico y
facilitador de procesos de capacitacion facilitador de procesos de capacitacion
Version: Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la correcta realizacién de la docencia como

Descripcion: coordinador de los cursos impartidos por la ESCAT.

Objetivo: E)Srgi?lzor, actudlizar y administrar la docencia de los cursos impartidos por la

Elaborado por: encargado técnico de

i i Vi r: coordinador general
capacitacion virtual Revisado po 9
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Continuacion de la tabla XLVI.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL

ESCAT-02-05-01 20 Docencia

02 de 05

Inicia en:
facilitador de procesos de capacitacion

capacitador profesional, técnico y|Termina en: capacitador profesional, técnico
y facilitador de procesos de capacitacion

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Organiza, actualiza y administra el curso: contenido,
horarios, fechas, tiempo total del curso.

Capacitador profesional,
técnico y facilitador de
procesos de capacitacion

Notifica a los docentes la planificacion, el listado y el

Capacitador profesional,

4 técnico y facilitador
2 cuadro de notas del curso. ecnico y faciltad .de”
procesos de capacitacion
Revisa | lataform S tualiza la informacién
3. evisa la plataforma y se actualiza la formac Boasits
general del curso correspondiente.
Inicia el curso y se hacen actividades de tutoria
4, . Docente
virtual.
Pr ra los instrumentos valuacion: cr ion
5 rieRaid h Hmehio: de eva a8 dede € |Docente
impresion de rubricas o listas de cotejo.
Descar tareas valuaciones para su revision
6. esca gq’de areas y evaluaciones para e Y| pseerits
calificacioén.
7 Elabora cuadro de notas parciales. Docente
Notifica por medio de correo electréonico o via
8. teleféonica a los participantes que no entregaron | Docente
tareas el derecho a una prérroga para su entrega.
9 Recibe vy califica las tareas faltantes. Docente
10. Elabora cuadro de notas finales. Docente
Ingresa las notas de forma detalladas a cada médulo
11. Docente

en la plataforma.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad puridica de Lo tierrs

ESCAT-02-05-01

20 Docencia

03 de 05

Inicia en:
facilitador de procesos de capacitacion

capacitador profesional, técnico y

Termina en: capacitador profesional, técnico
y facilitador de procesos de capacitacién

recuperacion.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Notifica al docente encargado el listado de |Capacitador profesional,
12. participantes que tienen derecho al examen de |técnico y facilitador de

procesos de capacitacion

Coordina el examen de recuperaciéon: fecha de

Curso.

1:8; entrega. Docente
Manda por correo electronico la solicitud del examen C’cpqcﬁrodor'profesmnol,
14. 3 B técnico y facilitador de
de recuperacion a los participantes. Sy
procesos de capacitacion
15. Recibe las evaluaciones de recuperacion. Docente
16. !-‘*repcr_q los |n§fru_men’fo§ de evaluc_clon: creacion € |5 onte
impresion de rubricas o listas de cotejo.
17. Cadlifica las evaluaciones de recuperacion. Docente
18. Elabora cuadro de notas de recuperacion. Docente
Capacitador profesional,
19. Actualiza el cuadro consolidado de notas parciales. | técnico y facilitador de
procesos de capacitacion
. . y o Capacitador profesional,
20. Publica el consolidado de notas finales al finalizar el técnico y faciltador de

procesos de capacitacién

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLVI.

ﬁ REGISTRO
DE INFORMACION
¥= B CATASTRAL

ESCAT-02-05-01 20 Docencia 04 de 05

Inicia en: capacitador profesional, técnico y|Termina en: capacitador profesional, técnico
facilitador de procesos de capacitacion y facilitador de procesos de capacitacion

Elaborado por: encargado técnico de

T Revi r: coordinador general
capacitacion virtual avisads po 9
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Continuacion de la tabla XLVI.

$ REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-05-01 20 Docencia 05 de 05

Inicia en: capacitador profesional, técnico y|Termina en: capacitador profesional, técnico
facilitador de procesos de capacitacion y facilitador de procesos de capacitacion

Elaborado por: encargado técnico de

oo Bt Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVII.  Tutoria virtual y verificacion de participaciéon de la

plataforma

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

Tutoria virtual y verificacion de participacién de

ESCAT-02-05-02 04 la plataforma 01 de 03
Inicia en: docente Termina en: docente
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Daserincibn: Indica los pasos a seguir para la correcta realizacién de una tutoria virtual y la
P . verificacién de la actividad de los participantes dentro de la plataforma.
Objetivo: Verificar la actividad de los parficipantes dentfro de la plataforma virtual para

g proporcionarles una tutoria virtual adecuada.

Elaborado por: encargado técnico de

o Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 8
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Continuacion de la tabla XLVII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-05-02 04 Actualizacién de programas segUun modalidad 02 de 03

Inicia en: docente

Termina en: docente

no evidencian alguna actividad en la plataforma.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

1. Ingresa al curso en desarrollo en la plataforma virtual. | Docente
Verifica la estructura del desarrollo del curso por si se

2i . . ; . . Docente
necesita realizar algun cambio al mismo.

3i Verifica foros y mensajes privados. Docente
Resuelve o lara las dudas a los rticipantes por

4. esuelve o aclara la d o_Ic a participantes por | 5 o
medio del foro o un mensaje privado.
Publican avisos o comentarios sobre fechas de

5. : % Docente
entrega de tareas y/o informaciéon general del curso.

6 Verifica la carga de tareas en la plataforma de DECERTE

’ acuerdo a las fechas limites de entrega.

Envia mensajes privados, cormreos electronicos o se

7 realizan llamadas telefénicas a los participantes que | Docente

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLVII.

REGISTRO

ESCAT-02-05-02

04

Actualizacién de programas segun modalidad

03 de 03

Inicia en: docente

Termina en: docente

Docente

Y

Ingresa al curso en desamollo en la plataforma
virtual

Verifica la esfructura del desarrollo del curso por si
se necesita realizar algin cambio al mismo.

A 4

Verifica foros y mensajes privados.

\ 4
Resuelve o aclara las dudas a los participantes por
medio del foro o un mensaje privado.

A 4

Publican avisos o comentarios sobre fechas de
entrega de tareas y/o informacién general del
curso.

A\ 4

Verifica la carga de tareas en la plataforma de
acuerdo alas fechas limites de enfrega.

A 4

Envia mensajes privados, comreos electrénicos o se
realizan llamadas telefénicas a los participantes
que no evidencian alguna actividad en la
plataforma.

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.

179



Tabla XLVIII.

REGISTRO

ESCAT-02-05-03

Actualizacién de programas segun modalidad

Actualizacién de programas segun modalidad 01 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico y |Termina en: capacitador profesional y técnico
profesional de capacitacion

y profesional de capacitacion

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la actudlizacién de los cursos impartidos por la
ESCAT y su publicacion dentro de la plataforma virtual.

Objetivo:

Actualizar los programas generales de los cursos impartidos por la ESCAT seguin

modalidad.

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL
Contruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-05-03

04

Actualizacién de programas segUun modalidad

Inicia en: capacitador profesional y técnico y
profesional de capacitacién

Termina en: capacitador profesional y técnico
y profesional de capacitaciéon

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Modiifica el programa general del curso: contenido,
horario, fechas, docentes.

Capacitador profesional y
técnico y profesional de
capacitaciéon

Manda el programa general del curso actualizado en

Capacitador profesional y

formato .pdf a la plataforma virtual.

2. formato  .pdf por comeo electrénico a la|técnico y profesional de
recepcionista. capacitaciéon
M i —
3. anda el programa general del curso actualizado Recepcionista
por correo electronico a las personas interesadas.
Sube el programa general del curso actualizado en Capacitador profesional y
4, g 9 técnico y profesional de

capacitacién

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 3« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-05-03 04 Actualizacién de programas segin modalidad 03 de 03

Inicia en: capacitador profesional y técnico y
profesional de capacitacion

Termina en: capacitador profesional y técnico

y profesional de capacitacion

Capacitador Profesional y Técnico y Profesional de
Capacitaciéon

Recepcionista

( Inicio )

Modifica el programa general del curso:
contenido, horario, fechas, docentes.

\ 4
Manda el programa general del curso actualizado
en formato .pdf por correo electronico a la
Recepcionista.

Manda el programa general del curso actualizado
por correo electronico a las personas interesadas.

\ 2
Sube el programa general del curso actualizado en
formato .pdf a la plataforma virtual.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX. Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales

REGISTRO

ESCAT-02-05-04 18 Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales 01 de 06
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Versién: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para el apoyo a solicitud de instituciones interesadas
para impartir capacitaciones o cursos.

Objetivo:

Apoyar con seminarios, capacitaciones y cursos a solicitud de instituciones
interesadas por los mismos.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLIX.

REGISTRO
DE INFORMACION
== s« CATASTRAL
ESCAT-02-05-04 18 Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales 02 de 06
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1. Recibe solicitud para impartir una capacitacion o Coordinador general
curso externo.
Informa al docente encar o | itacién o .
2. 351 d centeenca gado de la capacitac Coordinador general
curso a impartir.
3 Organiza y administra la capacitacion o el curso: DeEsHls
’ contenido, horarios, fechas, tiempo total del curso.
Traslada la propuesta de la capacitacion o el curso a
% Coordinacién General. Pocehte
Envia la propuesta de la capacitacién o el curso a la :
5. institucion interesada. Coordinador general
6 Confirma via telefénica o electrénica la aceptacion inchiucin inarssads
: de la propuesta de la capacitacion o el curso.
/A Elabora el afiche del curso. Tecnlcq ! (9§|sten1e de
capacitacioén)
8 Comparte el afiche con la institucidn interesada para [ Técnico | (asistente de
’ su divulgacion. capacitacién)
Recibe las solicitudes de inscripcién de las personas
interesadas por correo electrénico o de forma B
9 : Recepcionista
impresa 'y las fraslada a los  docentes
correspondientes de cada curso.
Revisa que toda la papeleria esté completa:
Sl se crea el expediente
10. NO se contacta por correo electronico o llamada | Docente
telefénica con el solicitante para que complete la
papeleria.
Elaborado por: encargado técnico de ;
o Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla XLIX.

REGISTRO

ESCAT-02-05-04 Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales 03 de 06
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
11 Recibe la papeleria restante. Docente

Crea la base de datos del curso con la informacién
de los parficipantes y la traslada al encargado
técnico de capacitacion virtual de la plataforma vy
logistica

12. Docente

Encargado técnico de
13. Crea los usuarios en la plataforma virtual. capacitacién virtual de la
plataforma y logistica

14. Inicia la capacitacion o el curso segin la modalidad. | Docente

Al finalizar la capacitacién o el curso manda el listado
de los participantes que cumplieron con los requisitos

15. minimos establecidos para optar al diploma de Docente
participacion al asistente de capacitacion.
16. Elabora el diploma. Técnico | (asistente de

capacitacion)

Capacitador profesional,
17. Organiza la clausura. técnico y facilitador de
procesos de capacitaciéon

18. Hace entrega de los diplomas. Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

oo S 3 Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po 9
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Continuacion de la tabla XLIX.

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-05-04 Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales 04 de 06

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLIX.

ESCAT-02-05-04 18 Apoyo a seminarios y cursos interinstitucionales 05 de 06
Inicia en: coordinador general Termina en: coordinador general
Encargado Técnico Capacitador
< s Técnicol de Capacitaciéon | Profesional, Técnico
Coorchiodor Docente Areitcln (Asistente de Recepcionista Virtual, de la y Faciitador de
General interesada Capacitacion) Plataforma'y Procesos de
Logistica Capacitacién

-

insfitucion

Comparte el afiche con la

su divulgacion.

inferesada para

—

Recibe las solicitudes
de inscripcion de las
| personas interesadas
por comeo
elecfrénico o de
forma impresa y las
fraslada a los
docentes
| comrespondientes de
cada curso.

Revisa que toda
la papeleria esté
compkta:

NO

N

Se confacta
por correo
Secreael electrénico o
expediente lamada
felefonica con
el solicifante

para que
I complete la

papeleria.

Recibe la papeleria |
| restante.

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XLIX.

A REGISTRO
DE INFORMACION
G CATASTRAL

=
Construyendo la seguridad juridica de la tierrs

Elaborado por: encargado técnico de

S Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9

Fuente: elaboracion propia.
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TablaL. Elaboracién de notas finales del médulo

REGISTRO

ESCAT-02-05-05 05 Elaboracién de notas finales del médulo 01 de 03

Termina en: capacitador profesional y técnico

Inicia en: docente y profesional de capacitacion

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la elaboracion de cuadros de notas finales de los

Descripcion: mecolos,

Objetivo: Elaborar los cuadros de notas finales de cada médulo.

Elaborado por: encargado técnico de

e il pson Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla L.

ESCAT-02-05-05 05 Elaboracién de notas finales del médulo

02 de 03

Inicia en: docente

Termina en: capacitador profesional y técnico
y profesional de capacitacion

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Con las notas de las tareas calificadas, pasa las notas
1 digitalmente al cuadro de notas de Excel y los manda D
. b 5 . ocente
por correo electrénico al capacitador profesional y
técnico y profesional de capacitacion.
Imprime los cuadros de notas, los firma y los traslada
2. al capacitador profesional y técnico y profesional de | Docente
capacitaciéon.
3 Firma los cuadros de notas y los traslada a %iﬁ%??g?&g;?;ﬁi?ggl Y
' Coordinaciéon General. - 5
capacitaciéon
Revisa, firma los cuadros de notas y los traslada al
4, capacitador profesional y técnico y profesional de | Coordinador general
capacitacion.
Capacitador profesional y
5 Archiva los cuadros de notas. técnico y profesional de

capacitacién

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla L.

REGISTRO

ESCAT-02-05-05 05 Elaboraciéon de notas finales del médulo 03 de 03

Termina en: capacitador profesional y técnico

Inicia en: docente y profesional de capacitaciéon

Capacitador Profesional y Técnico

y Profesional de Capacitacién Coordinador General

Docente

Y
Con las notas de las tareas
cdalificadas, pasa las notas
digitalmente al cuadro de
notas de Excel y los manda
por cormreo electrénico al
Capacitador Profesional y
Técnico y Profesional de
Capacitacion.

A 4

Imprime los cuadros de notas,
los firma y los traslada al
Capacitador Profesional y
Técnico y Profesional de

Capacitacién.
L4
Firma los cuadros de notas y
los traslada a Coordinacién
General
L4
Revisa, firma los cuadros de
notas y los fraslada al
Capacitador Profesional y
Técnico y Profesional de
Capacitacién.
v
Archiva los cuadros de notas.
Fin

Elaborado por: encargado técnico de

iy Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Ll. Elaboracion de notas de recuperacion del modulo

REGISTRO

Elaboracién de notas de recuperaciéon del

ESCAT-02-05-06 05 médulo

01 de 03

Termina en: capacitador profesional y técnico

Inicia en: docente - s
y profesional de capacitacion

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la elaboracién de cuadros de notas de

Descripcion: recuperacion de los médulos.

Objetivo: Elaborar los cuadros de notas de recuperacién de cada mbdulo.

Elaborado por: encargado técnico de

s Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual " 8

192




Continuacion de la tabla LI.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥ < CATASTRAL

ESCAT-02-05-06 05

Elaboracion de notgs de recuperacion del 02 de 03
modulo

Inicia en: docente

Termina en: capacitador profesional y técnico
y profesional de capacitaciéon

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Con las notas de los exdmenes de recuperacion de
los participantes, pasa las notas digitalmente al
1 cuadro de notas de recuperacion de Excel y los|Docente
manda por correo electronico al capacitador
profesional y técnico y profesional de capacitacion.
Imprime los cuadros de notas de recuperacion, los
2. firma y los traslada al capacitador profesional y|Docente
técnico y profesional de capacitacion.
3 Firma los cuadros de notas de recuperacion vy los Scpgcﬁcdorfprqfesn?goly
’ traslada a Coordinacién General. oot & 3 e
capacitacion
Revisa, firma los cuadros de notas de recuperacion y
4. los traslada al capacitador profesional y técnico y | Coordinador general
profesional de capacitacion.
Capacitador profesional y
5. Archiva los cuadros de notas de recuperacion. técnico y profesional de

capacitacién

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LI.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Elaboracion de notas de recuperaciéon del
maodulo

ESCAT-02-05-06 05 03 de 03

Termina en: capacitador profesional y técnico

Inicia en: docente y profesional de capacitaciéon

Capacitador Profesional y Técnico
EeceuD y Profesional de Capacitacion Coordinador General
Con las notas de los exdmenes
de recuperacion de los
participantes, pasa las notas
digitalmente al cuadro de
notas de recuperacion de
Excel y los manda por correo
electronico al Capacitador
Profesional y Técnico y
Profesional de Capacitacion.
v
Imprime los cuadros de notas
de recuperacién, los firma y los
fraslada al Capacitador
Profesional y Técnico y
Profesional de Capacitacion.
v
Firma los cuadros de notas de
recuperacion y los traslada a
Coordinacién General.
v
Revisa, firma los cuadros de
notas de recuperacion y los
traslada al Capacitador
Profesional y Técnico y
Profesional de Capacitacién.
v
Archiva los cuadros de notas
de recuperacién.

Elaborado por: encargado técnico de

S e Revi r. coordinador general
capacitacion virtual pulsato pa 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIl.  Notificacion de notas

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-02-05-07 03 Notificacién de notas 01 de 03
Inicia en: docente Termina en: docente
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la notificacién de notas a los participantes de los

Descripcion: cursos impartidos por la ESCAT.

Notificar a los participantes las notas de los cursos, detallando los aspectos

Objetivo: evaluados dentro del mismo.

Elaborado por: encargado técnico de

i s Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisado po g
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Continuacion de la tabla LII.

REGISTRO

ESCAT-02-05-07 03 Notificacién de notas 02 de 03
Inicia en: docente Termina en: docente
No. Pasos Descripcidn de la actividad Responsable

Al finalizar el curso manda un correo electronico a
! cada participante notificando si gano o perdié el
' curso, indicando el detalle de las notas obtenidas en
cada aspecto a evaluar dentro del curso.

Indica a cada participante el procedimiento para la
2. elaboracién de su diploma y el tiempo aproximado | Docente
para recoger el mismo.

Docente

3 Recibe comentarios, respuestas o aclaraciones de las

notas por parte de los participantes. Eosente

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

it Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LII.

REGISTRO

ESCAT-02-05-07

03 Notificaciéon de notas

03 de 03

Inicia en: docente

Termina en: docente

Docente

( Inicio )

A4

Al finalizar el curso Manda un correo electrénico a

cada participante notificando si gano o perdié el

curso, indicando el detalle de las notas obtenidas
en cada aspecto a evaluar dentro del curso.

A\ 4

Indica a cada participante el procedimiento para
la elaboracion de su diploma y el tiempo
aproximado para recoger el mismo.

A\ 4

Recibe comentarios, respuestas o aclaraciones de
las notas por parte de los participantes.

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIll.  Solicitud y liquidacién de viaticos

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-02-05-08 09 Solicitud y liquidacién de vidticos 01 de 04
Inicia en: recepcionista Termina en: docente
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:
S Indica los pasos a seguir para la solicitud y liquidacion de vidticos por parte de
Descripcion: : e
los docente que realizan capacitaciones externas.
Objetivo: Solicitar vidticos para las comisiones de capacitaciones externas a la ESCAT y su
S respectiva liquidacion.

Elaborado por: encargado técnico de

iy Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LIII.

ESCAT-02-05-08 09 Solicitud y liquidacién de vidticos 02 de 04

Inicia en: recepcionista

Termina en: docente

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1. Elabora nombramiento de comisiones. Recepcionista
9 SO|IC.I1"O.G Unidad de Tesoreria del RIC los formularios BoEahta
de vidticos.
3: Llena los formularios de vidticos. Docente
Entrega solo el formulario de anticipo de vidticos a la
4, Unidad de Tesoreria del RIC para la elaboracién del | Docente
cheque.
5 Nohflcc_ al docente que puede recoger el cheque Uiidad da Tessraid HelRIc
respectivo.
6. Realiza la capacitaciéon externa. Docente
7 ngqo Iqs fprmgl’orlos de vidtico constancia y el de Decstite
vidtico liquidacion.
8 Elabora informe de la capacitacion. Docente
Entrega en la Unidad de Tesoreria del RIC el informe
9. de la capacitacion y los formularios de vidtico | Docente

constancia y el de vidtico liquidacion.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LIII.

ESCAT-02-05-08 09 Solicitud y liquidacién de vidticos 03 de 04
Inicia en: recepcionista Termina en: docente
Recepcionista Docente Unidad de Tesoreria del RIC

[ Inicio

I Elabora nombramiento de comisiones |

\ 4
Solicita a Unidad de Tesoreria del RIC
los formularios de vidticos

\ 4
’ Llena los formularios de viaticos I

Y

Entrega solo el formulario de anticipo
de vidticos a la Unidad de Tesoreria del
RIC para la elaboraciéon del cheque

[

v
Notifica al docente que puede recoger
el cheque respectivo

v
| Realza la capacitacién externa |

\ 4
Liena los formularios de viatico
constancia y el de vidtico liquidacion

\4
@

Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LIII.

REGISTRO

ESCAT-02-05-08 09 Solicitud y liquidacién de vidticos 04 de 04
Inicia en: recepcionista Termina en: docente
Recepcionista Docente Unidad de Tesoreria del RIC

\J

Y
’ Elabora informe de la capacitacion

Y

Entrega en la Unidad de Tesoreria del

RIC el informe de la capacitacion y los

formularios de vidtico constancia y el
de vidtico liquidacién

Y
Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2.5. Técnico | (asistente de

capacitacion)

A continuacién, se muestran los procedimientos que le competen al técnico

| (asistente de capacitacion) para el cumplimiento de sus actividades:

Tabla LIV. Elaboracion de afiches para diplomados, seminarios y otros

cursos

REGISTRO

Construyendo Ls seguridad juridics de la tierra

Elaboracién de afiches para diplomados,
seminarios y otros cursos

ESCAT-02-06-01 03 01 de 03

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) |Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la elaboracion de afiches para los diplomados,

Descripcion: seminarios y otros cursos que imparte la ESCAT.

Elaborar afiches para publicitar los cursos que imparte la ESCAT a solicitud del
coordinador general.

Objetivo:

Elaborado por: encargado técnico de

ol viiion Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LIV.

REGISTRO

Elaboracion de afiches para diplomados,

ESCAT-02-06-01 03 = 02 de 03
seminarios y ofros cursos
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | Termina en: coordinador general
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Recibe la solicitud de Coordinaciéon General para la
elaboracién del afiche con las caracteristicas:
logotipos de las instituciones involucradas, tema
principal, modalidad, los médulos, el tiempo, recursos,
fecha, horario, instalaciones y lugar de inscripcién

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Elabora el afiche: formato y diseno, y se traslada a la

Técnico | (asistente de

NO se regresa al asistente técnico de capacitacion
para realizar las modificaciones.

2 Coordinacién General. capacitacion)
Revisa y se verifica que los detalles estén correctos.
SI nofifica y se envia a las instituciones involucradas

3. para su divulgacion. Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LIV.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de 1 tierra

ESCAT-02-06-01

03 Elaboracion de afiches para diplomados,

e 03 de 03
seminarios y ofros cursos
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién)

Termina en: coordinador general

Técnico | (Asistente de Capacitacion)

Coordinador General

Recibe la solicitud de Coordinacién General para
la elaboracion del afiche con las caracteristicas:
logotipos de las instituciones involucradas, tema

principal, modalidad, los médulos, el tiempo,
recursos, fecha, horario, instalaciones y lugar de
‘ inscripcion

!

Elabora el afiche: formato y disefo, y se traslada a
la Coordinacién General.

Revisa y se
verifica que los
detalles estén
cormectos

S

l

- s Se regresa al asistente
Notifica y se envia a tecnico'd
las instituciones cenco.ge
: capacitacion para
involucradas para su b iee
ivul ion. % :
dhaliage modificaciones.

| |
b
)

Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LV.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

Elaboracién de afiche para cursos propios de la

Elaboracion de afiche para cursos propios de la escuela

ESCAT-02-06-02 05 e, et 01 de 04
Termina en: técnico | (asistente de
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | capacitacién) y encargado técnico de

capacitacién virtual de la plataforma v logistica

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion: de Ia ESCAT.

Indica los pasos a seguir para la elaboracién de afiches para los cursos propios

Objetivo:

Elaborar afiches para publicitar los cursos propios de la ESCAT de acuerdo con el
POA y a solicitud del coordinador general.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LV.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-02 05

Elaboracion de afiche para cursos propios de la
escuela

02 de 04

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en:
capacitacién)
capacitacion
logistica

técnico | (asistente de
y encargado técnico de
vitual de la plataforma vy

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe la solicitud de Coordinacién General para la
elaboracién del afiche con las caracteristicas: tema
principal, modalidad, fecha, horario, instalaciones y
lugar de inscripcion.

Técnico | (asistente de
capacitacioén)

Verifica el POA de acuerdo al mes correspondiente.

Técnico | (asistente de
capacitacién)

Elabora el afiche: formato y diseno; y se fraslada a
Coordinacién General.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Revisa y se verifica que los detalles estén correctos.

Sl se fraslada el diseno al encargado técnico de
capacitacién virtual de la plataforma y logistica.

NO se regresa el diseno del afiche al asistente de
capacitacién para realizar las modificaciones.

Coordinador general

Imprime, se distribuye a las instituciones publicas y
privadas; se divulga en la pdgina de Facebook del
RIC y se reduce el afiche a las dimensiones requeridas
por el jefe de atencién y/o soporte al usuario en
aplicaciones para el portal del RIC.

Técnico | (asistente de
capacitaciéon) y encargado
técnico de capacitacion
virtual de la plataforma y
logistica

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LV.

REGISTRO

ESCAT-02-06-02 05 Elaboracién de afiche para cursos propios de la 03 de 04
escuela
Termina en: técnico | (asistente de
capacitaciéon) 'y encargado técnico de

Capacitacion)

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) S :
capacitacion  vitual de la plataforma  y
logistica

Técnico | (Asistente de
Técnico | (Asistente de 2 Caopacitacién) y Encargado
Coordinador General Técnico de Capacitacién Virtual de

la plataforma y logistica

( e\
f\ Inicio

Recibe la solicitud de
Coordinacion General para la
elaboracién del afiche con kas
caracteristicas: tema principal,

modalidad, fecha, horario,
instalaciones y lugar de
inscripcion.

Verifica el POA de acuerdo al |
mes comespondiente.

s

Elabora el ofiche: formato y
diseno; y se fraslada a
Coordinacion General.

disefio al
Encargado
Técnico de

Capacitacién
Virtual de la
Plataformay

Logistica.

Revisa y s€
verifica que los
detalles estén
correctos.

v
lada e

Se regresa el
disefo del
afiche al
Asistente de
Capacitacion
para realizar las
modificaciones.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-02 05 Elaboracion de afiche para cursos propios de la 04 de 04
escuela
Termina en: técnico | (asistente de

s g . SR capacitaciéon) y encargado técnico de
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) e S R

logistica
Técnico | (Asistente de
Técnico | (Asistente de . Capacitacién) y Encargado
Capacitacién) Coordinador General Técnico de Capacitacién Virtual de
la plataforma y logistica
1T
v

Imprime, se distribuye a las
instituciones publicas y
privadas; se divulga en la
pdgina de Facebook del RIC y
se reduce el ofiche a las
dimensiones requeridas por el
Jefe de Atencion y/o Soporte
al Usuario en Aplicaciones
para el portal del RIC.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de ;
i Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVI. Elaboracion de diplomas y certificaciones

REGISTRO
DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracion de diplomas y certificaciones 01 de 08

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la elaboracién de diplomas y certificaciones para
los participantes que aprobaron un curso impartido por la ESCAT.

Objetivo:

Elaborar diplomas y certificaciones a los participantes que aprobaron un curso
impartido por la ESCAT, para su posterior registro en el RIC.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
ESCAT-02-06-03 24 Elaboracion de diplomas y certificaciones 02 de 08
Inicia en: técnico | (asistente de capacitaciéon) | Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe los cuadros de notas finales de los
participantes que aprobaron el curso por parte de
todos los capacitadores con los siguientes datos:
1 nombre completo, No. de CUI, municipio vy |Técnico | (asistente de
’ departamento donde fue extendido el DPI, nombre | capacitacion)
del curso, fecha de inicio del curso, fecha de
finalizacion del curso, modalidad, No. de curso y lugar
donde se impartié el curso.
9 Traslada los cuadros de notas a la base de datos |Técnico | (asistente de
’ general. capacitacion)
3 Imprime y sella las certificaciones, y las traslada a los | Técnico | (asistente de
* responsables de cada curso. capacitacion)
Verifican los datos personales de los participantes con
4. base a la copia del DPI de cada uno. Bogsnis
5. Nofifican al asistente de capacitacion que los datos Docente
son correctos.
6 Imprime los diplomas y los traslada junto con las | Técnico | (asistente de
’ certificaciones a Coordinacién General. capacitacion)
7 F|rmg las cerf|ﬁCGC|oqes Y los diplomas; y los traslada Coordinador general
a asistente de capacitacion.
Saca una copia y sella cada una de las|.. . 5
s . 4 . : Técnico | (asistente de
8. certificaciones; y fraslada las certificaciones, las capacitacién)
copias v los diplomas a Recepcion. P
9 Sella los diplomas. Recepcionista
Elaborado por: encargado técnico de . .
capacitacién virtual Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVI.

REGISTRO
DE INFORMACION
== B CATASTRAL
ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas y certificaciones 03 de 08
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
10. Archivas las certificaciones originales. Recepcionista
Elabora un oficio detallando el numero de
participantes, diplomas, certificaciones, el curso _
1. correspondiente a cada una, fecha de inicio vy Recepcionista
finalizaciéon del curso.
Hace una nota de envio y traslada el oficio a -
12. Coordinaciéon General. Recepclonisia
13: Firma el oficio y los traslada a Recepcion. Coordinador general
14. Envugn las copias de las 'cerhﬁcocnones y los diplomas Recepcionista
al director ejecutivo nacional.
15; Firma, sella y envia los diplomas a Recepcion. Director ejecutivo nacional
16. Solicita datos qe los porhapontes a los resp’or:tscbles Recepcionista
de cada curso: # de teléfono y correo electronico.
17 Escanea las certificaciones y los diplomas. Recepcionista
Guarda digitalmente las certificaciones y los diplomas -
18. en carpeta de respaldo Recepcionista
Notifica a los participantes que ya pueden recoger -
19. sus certificaciones y los diplomas. Recepcionista
Envia las certificaciones y los diplomas a la Direccién -
20. Municipal del RIC donde los participantes indiquen. Recopsiontid
Elaborado por: encargado técnico de ; . :
capacitacién virtual Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVI.

REGISTRO

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas y certificaciones 04 de 08

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Elabora un cuadro por curso con el nombre de los

participantes.

21 participantes, fecha de recibido y una casilla para | Recepcionista
firma.
Pide documento de identificacién para hacer

22. enfrega de las cerfificaciones y los diplomas a los | Recepcionista
participantes.

23, Coloca fecha de recibido y firma. Participante

24. Entrega las certificaciones y los diplomas a los .

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVI.

REGISTRO

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas y certificaciones 05 de 08

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | Termina en: recepcionista

" e Director
Técnico | (Asistente de Coordinador il
ioni Ejecutivo ici
Copacitacin) Docente Eenerdl Recepcionista ISC;MI Participante

0s CuQdro Qs
finales de los participantes que
aprobaron el curso por parte de
todos los capacitadores con los
siguientes datos: nombre
completo, No. de CUI, municipio y
departamento donde fue
extendido el DPI, nombre del
curso, fecha de inicio del curso,
fecha de finalizacién del curso.
modalidad, No. de curso y lugar
e se io el curso.

Traslada los cuadros de notas
ala base de datos general.
Imprime y selia las
certificaciones, y las traslada a
los responsables de cada
curso.
L4
Verifican los datos
personales de los
participantes con base a la
copia del DPl de cada uno.
Nofifican al Asistente de
Capacitacion que los datos
son correctos.
Y
Imprime los diplomas y los
fraskada junto con las
certificaciones a Coordinacion
General.

l

()

Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LVI.

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas y certificaciones 06 de 08

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) | Termina en: recepcionista

Director
Técnico | (Asisfe!'ﬂe de Docents oo dor Canecl Recepcionista Ejecutivo | Participante
Capacitacion) Nacional

Firma las certificaciones y
los diplomas: y los fraslada a
Asistente de Capacitacion.

|

una de las cerfificaciones; y
traslada las certificaciones, las
copias y los diplomas a
R ion.0

v
| Sella los diplomas. I

Archivas las cerfificaciones
originales.

un ol al el
nUmero de participantes,
diplomas, certificaciones, el
curso correspondiente a cada
una, fecha de inicio y
finalizacién del curso.

y
Hace una nota de envio y
traslada el oficio a
Coordinacion General.

v
Firma el oficio y los fraslada
a Recepcién

Elaborado por: encargado técnico de

ey Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla LVI.

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas vy certificaciones 07 de 08
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | Termina en: recepcionista
Técnico |
(Asistente de | Docente cgm“ Recepcionisia Director Eieculivo Nacional | Parficipante
Capacitacién) S

Envian las copias de las
certificaciones y los
diplomas al Director
Ejecutivo Nacional.

curso: # de teléfono y

Escanea las cerfificaciones
y los diplomas

Guarda digitalmente las
cerfificaciones y los
diplomas en carpeta de
respaldo

Y

certificaciones y los

participantes |
que ya pueden recoger sus

=

Envia kos cerificaciones y
los diplomas a la Direccion
Municipal del RIC donde los
participantes indiquen.

h 4

\/

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL
Comsirupendo e egirided uridica del terra

ESCAT-02-06-03 24 Elaboracién de diplomas y certificaciones 08 de 08

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) | Termina en: recepcionista

Técnico | . Director
(Asistente de | Docente Cog;c::rewzzllor Recepcionista Ejecutivo Participante
Capacitacién) Nacional

labora un cuadro
por curso con el
nombre de los
participantes, fecha
de recibido y una
casilla para firma.

\ 4
Pide documento de
identificacién para
hacer entrega de las
certificaciones y los
diplomas a los
participantes.

L 4
Coloca fecha de
recibido y firma.

\ 2
Enfrega las
certificaciones y los
diplomas a los
participantes.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVIl. Reposicion de diplomas y certificaciones

REGISTRO
FORMACION

ESCAT-02-06-04

22 Reposicion de diplomas y certificaciones 01 de 08

Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la reposicidon de un diploma o una certificaciéon a
solicitud de los participantes.

Objetivo:

Reponer un diploma o una certificacion a los participantes que lo solicitan.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVII.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-04 22 Reposicion de diplomas y certificaciones 02 de 08

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Recibe solicitud por parte del participante para la
reposicion de una certificacién o un diploma de
manera personal, por correo electrénico o llamada
telefonica.

Recepcionista

Informa al encargado del curso del cual se solicita la

2. certificaciéon o diploma. Recepelonisia
Realiza la busqueda del expediente del participante:

5 gi:lhg/r;o 2011-2015 se busca de manera fisica en Docente y técnico | (asistente
Del ano 2016 en adelante se busca en base de datos deicapaciiagion)
general.

Reimprime el/los documento (s) solicitado(s) y sella en Técnico | (asistente de

4, caso de ser una certificacién; y traslada el/los BT
documento(s) a Coordinacion General. R

B Se firma la cerhﬂccgon y/o dlplomq; y ‘r.r'cslcudc el/los Coordinador general
documento(s) al asistente de capacitacion.

6 Saca una copia y sella la certificacion; y traslada la | Técnico | (asistente de

' certificacién, su copia y/o el diploma a Recepcion. capacitacion)

7. Sella el diploma. Recepcionista

8. Archivas las certificaciones originales. Recepcionista
Elabora un oficio detallando el nUumero de
participantes, diplomas, certificaciones, el curso ;3

9. correspondiente a cada una, fecha de inicio y Recepcionista
finalizacién del curso.

Hace una nota de envio y traslada el oficio a ;i

10. Recepcionista

Coordinacién General.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVII.

ESCAT-02-06-04 22 Reposicion de diplomas y certificaciones 03 de 08
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
11. Firma el oficio y los traslada a Recepcion. Coordinador general
12. Envpn las copias de Ios'cer’nﬁccmones y los diplomas Recepcionista
al director ejecutivo nacional.
13: Firma, sella y envia los diplomas a Recepcion. Director ejecutivo nacional
14 Solicita datos de los participantes a los docentes: # RESEBCISHIEE
’ de teléfono y correo electrénico. P
15, Escanea las certificaciones y los diplomas. Recepcionista
Guarda digitalmente las certificaciones y los diplomas s
16. en carpeta de respaldo. ReEEpEEHs
17, Nohficq a Io_s parﬂaponjres que ya pueden recoger Recepcionista
sus certificaciones y los diplomas.
18 Envia las certificaciones y los diplomas a la Direccion Recepcionista
’ Municipal del RIC donde los participantes indiquen. P
Elabora un cuadro por curso con el nombre de los
19; participantes, fecha de recibido y una casilla para | Recepcionista
firma.
Pide documento de identificacién para hacer
20. enfrega de las cerfificaciones y los diplomas a los | Recepcionista
participantes.
21 Coloca fecha de recibido y firma. Participante
Elaborqdo POt gncorgodo lechicors Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LVII.

ESCAT-02-06-04 22 Reposicién de diplomas y certificaciones 04 de 08

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

No. Pasos

Descripcion de la actividad Responsable

22,

Enfrega las certificaciones y los diplomas a los

participantes.

Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVII.

certificacion; y traslada
el/los documento(s) a
Coordinacién General.

Y

\/

ESCAT-02-06-04 Reposicion de diplomas y certificaciones 05 de 08
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
Docente y Técnico | S ¢ : Director
Recepcionista (Asistente de Téc';" ' Qfa’;ﬁ:)e de mgef";c':“ Ejecufivo | participante
Capacitacién) pd Nacional
Recibe solicitud por parte
del participante para la
reposicion de una
certificacién o un diploma
de manera personal, por
correo electrénico o
llamada telefénica.
) 4 ‘
Informa al encargado del
curso del cual se solicita la
certificacion o diploma.
L 4
Redliza la busqueda
del expediente del
participante:
Del afio 2011-2015 se
busca de manera
fisica en archivo.
Del afo 2016 en
adelante se busca en
base de datos
general.
L4
Reimprime el/los
documento(s)
solicitado(s) y sella en
caso de ser una

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

221



Continuacion de la tabla LVII.

ESCAT-02-06-04 22 Reposicion de diplomas y certificaciones 06 de 08
Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista
BT S Director
Recepcionista ( ATse,s,c:,ﬁg (lie Tecr(\:lzo ' mg;:’e 5 Coordinador General | Eiecutivo | parficipante
Capacitacién] 2. Nacional
Se firma'la
cerfificacion y/o
diploma; y fraslada el/
los documento(s) al
Asistente de
Capacitacion.
a una copia'y sel
certificacion; y traslada
la certificacién, su copia
y/o el diploma a
R ion.
A2
| Sella el diploma ‘
\ 4
Archivas las
certificaciones originales.
A4
Elabora un oficio
detallando el nimero de
participantes, diplomas,
certificaciones, el curso
cormespondiente a cada
una, fecha de inicio y
finalizacién del curso.
Hace una nota de envio
y traslada el oficio a
Coordinacién General.
v
:a

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVII.

REGISTRO

ESCAT-02-06-04 22

Reposicion de diplomas y certificaciones 07 de 08

Inicia en: recepcionista Termina en: recepcionista

T | e
(Asilents de (Asistente de Coordinador General Director Ejecutivo Nacional | Parficipante
Cdpacitacién) Capacitacion)

Recepcionista

i

Firma el oficio y los
fraslada a Recepcion.

Envian las copias de
las certificaciones y
los diplomas al
Director Ejecutivo
Nacional.

Firma, sello y envia los
diplomas a RecepcnSn

Solicita aglos de los

participantes a los

responsables de cada

curso: # de teléfono y
|

Escanea las
certificaciones y los
diplomas.

h 4
Guarda digitalmente
las certificaciones y
los diplomas en
carpeta de respaldo

Elaborado por: encargado técnico de :
A Revi r: coordinador general
capacitacion virtual Bviseida po 9
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Continuacion de la tabla LVII.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

ESCAT-02-06-04 22

Reposicion de diplomas y certificaciones 08 de 08

Inicia en: recepcionista

Termina en: recepcionista

Recepcionista

Docenie y
Técnico |
(Asistente de
Capacitacién)

Técnico |
(Asistente de
Capacitacion)

Coordinador
General

Director
Ejecutivo
Nacional

Participante

Notifica a los participantes
que ya pueden recoger sus
certificaciones y los
diplomas.

|

Envia las cerfificaciones y
los diplomas a la Direccién
Municipal del RIC donde los
participantes indiquen.

y
Elabora un cuadro por
curso con el nombre de los
participantes, fecha de
recibido y una casilla para

Pide documento de
identificacién para hacer
entrega de las
certificaciones y los
diplomas a los

Da'ﬁci;l)cmfes.

Coloca fecha de
recibido y firma.

\ 4

Enfrega las certificaciones y
los diplomas a los
participantes.

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVIIl. Logistica de eventos institucionales

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-06-05 Logistica de eventos institucionales 01 de 06
Inicia en: técnico | (asistente de capacitaciéon) | Termina en: transportes
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:
Descripcion: Indica los pasos a seguir para realizar de la logistica de eventos institucionales.

Objetivo: Realizar la logistica de eventos institucionales que hace la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

asistente de capacitacién.

ESCAT-02-06-05 13 Logistica de eventos institucionales 02 de 06
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) | Termina en: transportes
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe solicitud por parte de la Coordinacion Técnico | (asistente de
1. General con el lugar, # de teléfono del contacto, capacitacién)
fecha, hora y tipo de mobiliario a utilizar. P
Hace una llamada telefénica al contacto del evento Téenicol (asstente de
2/ para coordinar la disponibilidad de lugar, la fecha, la capacitacién)
hora y el mobiliario y equipo a utilizar en el evento. P
3: Confirma la disponibilidad. Contacto del evento
4 Informa a Coordinacién General que ya se ha tenido [ Técnico | (asistente de
’ comunicaciéon con el contacto. capacitacion)
Em_/lg correo e!ectromco a Relaciones 'FtUb|ICCJS Técnico | (asistente de
5. solicitando material promocional y colaboracién para 2
" . capacitacion)
toma de fotografias y videos del evento.
Notifica si el material se traslada a las instalaciones de
6. la escuela, se debe ir a recoger personalmente o silo | Relaciones PUblicas
llevardn el dia al lugar del evento.
3 - oz Técnico | (asistente de
% Traslada la informacion del evento a Recepcion. cHpACTESN)
8. Hqce una sohcnuq dgl fransporte y la traslada al Recepciorista
asistente de capacitacion.
9 Firma la solicitud de transporte y la traslada a|Técnico | (asistente de
’ Coordinacién General. capacitacion)
10 Firma la solicitud de fransporte y la fraslada al Coordinador general

11.

Hace la nota de envio.

Técnico | (asistente de
capacitacioén)

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVIII.

REGISTRO

ESCAT-02-06-05 13 Logistica de eventos institucionales 03 de 06

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) | Termina en: transportes

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Técnico | (asistente de

12 Envia la solicitud de transporte a trasportes. capacitacién)

Notifica la disponibilidad de vehiculo, el dia y la hora

13. para recogerlo.

Transportes

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

e s Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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ESCAT-02-06-05 13

Continuacion de la tabla LVIII.

Logistica de eventos institucionales 04 de 06

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en: transportes

Técnico | (Asistente de
Capacitacién)

Relaciones . .| Coordinador
Contacto del evento POblicas Recepcionista e Transportes

[ Inicio

Recibe solicitud por parte
de la Coordinacion General
con el lugar, # de teléfono
del contacto, fecha, hora y
tipo de mobiliario a ufilizar.

\4

Hace una llamada
telefénica al contacto del
evento para coordinar la
disponibilidad de lugar, la

fecha, la horay el
mobiliario y equipo a utilizar
en el evento.

Confirmala
disponibilidad

v
Informa a Coordinacion
General que ya se ha
tenido comunicacion con
el contacto.

A4

Envia comreo electrénico a

Relaciones Publicas

solicitando material
promocional y

colaboracion para toma de
fotografias y videos del

evento.

()

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVIII.

REGISTRO

ESCAT-02-06-05 13 Logistica de eventos institucionales 05 de 06

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién) | Termina en: transportes

Técnico | (Asistente de | “Onacto

Capaditaden] ev‘:\lfo Relaciones Publicas Recepcionista Coordinador General | Transportes

Nofifica si el material se
traslada a las
instalaciones de la
escuela, se debe ira
recoger personalmente
o silo llevardn el dia al
lugar del evento.
J
y
ala
informacion del
evento a

Hace la nota de
| emwo. |

Y
;/-8
Elaborado por: encargado técnico de

capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LVIII.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-06-05

Logistica de eventos institucionales

06 de 06

Termina en: transportes

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)
Técnico | (Asistente de Cor;tglcto Relaciones Recspaionisia Coordinador Transpoties
Capacitacion) Svents PUblicas General
Envia la solicitud
de transporte a
Trasportes.
v
Notifica la
disponibilidad
de vehiculo, el
diay la hora
para recogerlo.
\ 4
Fin

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-02-06-06

Tabla LIX. Solicitud de transporte

01 de 03

Solicitud de fransporte

Inicia en: recepcionista Termina en: fransportes

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

- Indica los pasos a seguir para la solicitud y disponibilidad de vehiculo por parte
Descripcion: de transportes.
Objetivo: Solicitar a la Unidad de Transportes la disponibilidad de vehiculos para la
: realizacién de actividades fuera de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LIX.

REGISTRO

ESCAT-02-06-06 06 Solicitud de transporte 02 de 03

Inicia en: recepcionista

Termina en: transportes

No. Pasos Descripcidn de la actividad Responsable
1 Hace una solicitud de fransporte y la traslada al Pecancidida
) asistente de capacitacion. P
) Firma la solicitud de transporte y la traslada a|Técnico | (asistente de
: Coordinacién General. capacitacién)
Firma la solicitud de fransporte y la traslada al "
3. asistente de capacitacion. Corrdinasior gensral
) Técnico | (asistente de
4, Hace la nota de envio. sapacitaeion)
, - Técnico | (asistente de
8. Envia la solicitud de transporte a trasportes. capacitacién)
6 Notifica la disponibilidad de vehiculo, el dia y la hora Transportes

para recogerlo.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LIX.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== s« CATASTRAL
Construyendo ls seguridad juridica de la therrs.
ESCAT-02-06-06 06 Solicitud de transporte 03 de 03
Inicia en: recepcionista Termina en: transportes
Técnico | (Asistente de
Recepcionista Capacitacién) Coordinador General Transportes
Inicio )
Hace una solicitud de
transporte y la
fraslada al Asistente
de Capacitacion.
L4
Firma la solicitud de
transporte y la traslada a
Coordinacién General.
v
Firma la solicitud de
transporte y la
fraslada al Asistente
de Capacitacién.
v
Hace la nota de envio
\ 4
Envia la solicitud de
transporte a Trasportes.
v
Notifica la
disponibilidad de
vehiculo, el dia y la
hora para recogerlo.
A 4
Fin
Elaborado por: encargado técnico de havisads Borcoordinador aenstdi
capacitacién virtual por; 9

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO

ESCAT-02-06-07

Tabla LX. Traslado de bienes

09 Traslado de bienes 01 de 04

Inicia en: responsable del bien Termina en: responsable del bien

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcién:

Indica los pasos a seguir para el traslado de bienes y la notificacion a Inventarios
para el nuevo registro de los mismos.

Objetivo:

Trasladar los bienes de un empleado a otro para la correcta realizacién de sus
actividades.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LX.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Contruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-06-07 09 Traslado de bienes 02 de 04

Inicia en: responsable del bien

Termina en: responsable del bien

bien

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1 Llena y firma el formato de fraslado de bienes; Resoansdbio dal i
) traslada el formato a la persona que recibird el bien. P
9 Firma el formato de traslado _de bienes y lo enfrega a Persona que recibird el bien
la persona responsable del bien
Envia el formato de traslado de bienes a la :
3 - Responsable del bien
Coordinacion General.
Firma y entrega el formato de traslado de bienes a la .
4. persona responsable del bien. Coordingder general
5. Saca una copia al formato de traslado de bienes. Responsable del bien
6. Hace una nota de envio. Responsable del bien
7 Envia el.formoto de tfraslado de bienes y la copia a Responsable del bien
Inventarios.
Firma, sella de recibido la copia del formato de
8. traslado de bienes y la envio a la persona |Inventarios
responsable del bien.
9 Hace enfrega del bien a la persona que recibird el Responsable del bien

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LX.

ESCAT-02-06-07

09 Traslado de bienes 03 de 04

Inicia en: responsable del bien

Termina en: responsable del bien

Responsable del bien

Persona que recibird el bien Coordinador General Inventarios

Inicio )

Llena y firma el forma

de Traslado de Bienes; y
traslada el formato ala

persona que recibirg el
b_i?_n.
Firma el formato de Traslado
de Bienes y lo entrega a la
persona responsable del bien
v
Envia el formato de
Traslado de Bienes a la
Coordinacién General.
v
Firma y entrega el formato de
Traslado de Bienes a la
persona responsable del bien.

v

Saca una copia al
formato de Traslado de
Bienes.

A 4

Hace una nota de envio.

\ 4

\/

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LX.

REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-07 09 Traslado de bienes 04 de 04
Inicia en: responsable del bien Termina en: responsable del bien
X Persona que recibird Coordinador X
Responsable del bien i Concnl Inventarios
Envia el formato de
Traslado de Bienes y la
copia a Inventarios
v

Firma, sella de recibido la
copia del formato de
Traslado de Bienes y la
envia a la persona
responsable del bien.

\ 2
Hace entrega del bien
ala persona que
recibird el bien

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

S S Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXl. Resguardo de bienes (SICOIN)

REGISTRO
DE INFORMACION

= s« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-08 09 Resguardo de bienes (SICOIN) 01 de 04

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en: técnico | (asistente de
capacitacioén)

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para el resguardo de bienes PNUD y SICOIN, la persona
que tiene asignado cada bien y la ubicacién fisica de los mismos.

Objetivo: Resguardar los bienes de NPUD y SICOIN indicando al empleado que tiene
: asignado cada bien y su ubicacion fisica dentro de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXI.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Comtruyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-06-08 09 Resguardo de bienes (SICOIN) 02 de 04

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) Termin.a o tecnica: | (osistente; ce
capacitacioén)
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Solicita por correo electréonico al encargado de
inventario la base datos en Excel del listado de todos
los bienes asignados al personal de la ESCAT.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Recibe la informacion vy la filtra por persona y por
cédigo de inventario

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Crea un archivo de Excel con dos hojas de cdiculo,
colocando en una los bienes de PNUD y en la ofra los
bienes de SICOIN, agregando una columna con fitulo
de: ubicacion fisica.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Envia el archivo via electronica a todo el personal
que tenga asignado un bien.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Verifican el bien asignado y se coloca donde estd
ubicado fisicamente en el archivo de Excel.

Personal con un bien asighado

Envian el archivo de Excel actualizado a asistente de
capacitacion.

Personal con un bien asignado

Crea carpeta con nombre: bienes asignados ESCAT
20XX.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Guarda los archivos enviados por parte del personal
con un bien asignado en la carpeta creada,
colocdndoles a cada archivo el nombre de la
persona.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Hace una solicitud via electrénica para el traslado de
las Tarjetas de responsabilidad de bienes al
encargado de Inventario.

Técnico | (asistente de
capacitacion)

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-02-06-08 09

Resguardo de bienes (SICOIN)

03 de 04

5 . N Termin n: técnico |
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) - a B cehe
capacitacién)

(asistente  de

Técnico | (Asistente de Capacitacion)

Personal con un bien asignado

{ Inicio

Y
Solicita por correo electrénico al encargado de
Inventario la base datos en Excel del listado de
todos los bienes asignados al personal de la ESCAT

\ 4
Recibe la informacién y la filtra por persona y por
cédigo de inventario

\ 4
Crea un archivo de Excel con dos hojas de cdiculo,
colocando en una los bienes de PNUD y en la ofra
los bienes de SICOIN, agregando una columna con
titulo de: Ubicacion fisica

\ 4
Envia el archivo via electronica a todo el personal
que tenga asignado un bien

v
Verifican el bien asignado y se coloca donde
estd ubicado fisicamente en el archivo de Excel

) 4
Envian el archivo de Excel actudlizado a Asistente
de Capacitacion

Y

\/

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LXI.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

ESCAT-02-06-08 09 Resguardo de bienes (SICOIN) 04 de 04

Termina en: técnico | (asistente de

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) R
capacitacién)

Técnico | (Asistente de Capacitacion) Personal con un bien asignado

\ 2
Crea carpeta con nombre: Bienes asignados
ESCAT 20XX

\ 4
Guarda los archivos enviados por parte del
personal con un bien asignado en la carpeta
creada, colocdndoles a cada archivo el nombre
de la persona

\ 4
Hace una solicitud via electrénica para el fraslado
de las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes al
encargado de Inventario

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

PV Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXII.

REGISTRO

ESCAT-02-06-09 04

Alimentacion de la base de datos de estudiantes aprobados

Alimentaciéon de la base de datos de
estudiantes aprobados

01 de 03

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion)

Termina en: técnico |

capacitacién)

(asistente  de

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la alimentacién de la base de datos con los
participantes que aprobaron un curso.

Objetivo:

Alimentar la base de datos con los participantes que aprobaron los cursos y
crear un informe general semestral.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXII.

ESCAT-02-06-09 04 Allmem‘omor) de la base de datos de 02 de 03
estudiantes aprobados
Inicia en: técnico | (asistente de capacitacion) Termln‘a o fecnico | {oslstente: de
capacitacion)
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Recibe via electronica por parte de los|.. . .
1. coordinadores de los cursos la informacion de los I:eocrgzzéc(:cilglrs];eme de
participantes que aprobaron los cursos. P
Actuadliza la base de datos de los participantes que
aprobaron los cursos incluyendo los datos de: ano
vigente, cdédigo de curso, modalidad, correlativo, Técnhico | (asistente de
2. fecha de emisién del diploma vy la certificacion, lugar o e
- . | capacitacion)
donde se dio el curso, el programa en el que estd
basado el curso, horas de duracién del y requisitos de
inscripcion.
3 Imprime un informe general de la informacion |Técnico | (asistente de
’ actualizada. capacitacion)
4. Archiva el informe. Ienizer] (s ierieae

capacitacién)

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXII.

REGISTRO

DE INFORMACION

Comstruyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-09

04

Alimentacién de la base de datos de
estudiantes aprobados

03 de 03

Inicia en: técnico | (asistente de capacitacién)

capacitacién)

Termina en: técnico

(asistente  de

Técnico | (Asistente de Capacitacion)

Inicio )

Recibe via electrénica por parte de los
coordinadores de los cursos la informacién de los
participantes que aprobaron los cursos.

\ 4

Actualiza la base de datos de los participantes que
aprobaron los cursos incluyendo los datos de: ano
vigente, cédigo de curso, modalidad, correlativo,

fecha de emisién del diploma vy la certificacion,
lugar donde se dio el curso, el programa en el que
estd basado el curso, horas de duracion del y
requisitos de inscripcion.

\ 4

Imprime un informe general de la informacion
actualizada.

A 4

Archiva el informe

Fin

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIll.  Creacion de usuarios para uso de laimpresora

REGISTRO
DE INFORMACION
¥== 5 CATASTRAL

ESCAT-02-06-10

05 Creacién de usuarios para uso de la impresora 01 de 03

Inicia en: usuario

Termina en: técnico | (asistente de
capacitacion)

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la creacién de usuarios en el uso de la impresora
principal de la ESCAT.

Objetivo:

Crear usuarios para el uso de la impresora principal.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXIII.

REGISTRO
DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

ESCAT-02-06-10 05 Creacién de usuarios para uso de la impresora 02 de 03

Inicia en: usuario

capacitacién)

Termina en: técnico | (asistente de

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Si no tiene cédigo solicita a la Gerencia de
1. Tecnologia e Informacién la creacién de un coédigo | Usuario
de usuario.
2 Envia el cédigo por via electrénica al usuario Gerencla deTecnologla e
: 9o P . Informacion
Solicita la creacién de usuario en la impresora para su z
3. - T Usuario
uso al asistente de capacitacion.
d Ingresa al sistema de la impresora para la creacion | Técnico | (asistente de
’ de un nuevo usuario. capacitacion)
5 Realiza pruebas para verificar que el usuario si puede | Técnico | (asistente de

utilizar la impresora.

capacitacion)

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXIII.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-02-06-10 05 Creacién de usuarios para uso de la impresora 03 de 03

Termina en: técnico | (asistente de

Inicia en: usuario S
SRLE 9 capacitacion)

Usuori Gerencia de Tecnologia e Técnico | (Asistente de
SHaNo Informacion Capacitacién)
Inicio )
Si no tiene coédigo solicita a la
Gerencia de Tecnologia e
Informacién la creaciéon de un
cédigo de usuario.
v
Envia el cédigo por via
elecfronica al usuario
v

Solicita la creacién de usuario en
la impresora para su uso al
Asistente de Capacitacion.

L 4
Ingresa al sistema de la
impresora para la creacion de
un nuevo usuario.

\ 4

Redliza pruebas para verificar

que el usuario si puede utilizar
la impresora.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

WG o Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIV. Generacion de reportes mensuales de consumo de la

impresora

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Generacion de reportes mensuales de
consumo de la impresora

ESCAT-02-06-11 10 01 de 04

Inicia en: encargado técnico de capacitacién

virtual de la plataforma vy logistica Tenming &n: fecepcionista

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la generacion de reportes mensuales de consumo

Descripcion: de la impresora.

Objetivo: Generar reportes mensuales de consumo de la impresora principal.

Elaborado por: encargado técnico de

A Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P o
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Continuacion de la tabla LXIV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Generacion de reportes mensuales de

ESCAT-02-06-11 10 : 02 de 04
consumo de la impresora
Ipiciu en: encargado fecn[cc_> de capacitacion Termina en: recepcionista
virtual de la plataforma y logistica
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Genera el reporte general mensual de consumo de la
impresora y lo traslada al asistente de capacitacion.

Encargado técnico de
capacitacion virtual de la
plataforma vy logistica

Genera un informe de consumo de la impresora por

Técnico | (asistente de

2. usuario desde la IP. capacitacion)
3 Revisa que el informe general y por usuario coincidan | Técnico | (asistente de
: en las cantidades de consumo. capacitacion)
Redacta una carta dirigida al coordinador general
4 donde respalda que los datos de los informes son los | Técnico | (asistente de
' correctos y la tfraslada al encargado técnico de | capacitacion)
capacitacién virtual de la plataforma y logistica.
Firma la carta y la traslada al asistente de Encorg.odo. 'tecplco de
5 e capacitacion virtual de la
capacitacion. 2
plataforma y logistica
6 Traslada a Coordinacién General la carta y los dos | Técnico | (asistente de
) reportes de consumo. capacitacion)
v Rewso,. fl(r’no y lo fraslada al «asistente de Coordinador general
capacitacion.
8. Trasladan los documentos a Recepcién. Tecnncg : (g§ istente de
capacitacion)
9. Saca copia y se envian los documentos originales al Recepcionista
encargado administrativo.
10. Archiva la copia. Recepcionista

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXIV.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Generacion de reportes mensuales de

Genera un informe de
consumo de la impresora por
usuario desde la IP.

Y

Revisa que el informe general
y por usuario coincidan en las
cantidades de consumo

\ 4
Redacta una carta dirigida al
Coordinador General donde
respalda que los datos de los
informes son los correctos y la
fraslada al Encargado Técnico
de Capacitacién Virtual de la
Plataforma y Logistica

v
Firma la carta y la traslada
al Asistente de
Capacitacién

()

ESCAT-02-06-11 10 2 03 de 04
consumo de la impresora
Inicia en: encargado técnico de capacitacién T
virtual de la plataforma y logistica ’ P
Encargado Técnico de 5 -
Capacitacién Virtual de la Técnclco | (/?:ist?:te de Cog;dmcllor Recorciotet
Plataforma y Logistica gpaciiacion) SR
|
|
Y
Genera el reporte general
mensual de consumo de la
impresora y lo traslada al
Asistente de Capacitacion.
4

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXIV.

REGISTRO
neracion reportes mensuales
ESCAT-02-06-11 10 Gensiacioideppares Mentdlesde 04 de 04
consumo de la impresora
$ Scni itacié @ -
Ir_licia en: encargado Tecnllcc? de capacitacién Termina en: recepcionista
virtual de la plataforma vy logistica
Encargado Técnico de . .
Capacitacion Virtual de la Téc'(‘;? ! g‘:;:g:,e 98 Coordinador General Recepcionista
Plataforma y Logistica pd
v
Traslada a Coordinacion
General la carta y los
dos reportes de
consumo
v
Revisa, firma y lo traslada
al Asistente de
Capacitacion.
v
Trasladan los
documentos a
Recepcion.
|
v
Saca copia y se
envian los
documentos
originales al
Encargado
Administrativo.
A\ 4
Archiva la copia
\ 4
Fin
Elaborado por: encargado técnico de .
capacitacién virtual Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.3. Area legal

Encargada de asesorar en temas juridicos a la ESCAT con relacién a
modificaciones de su reglamento interno y modificaciones al arancel de los

cursos impartidos por la escuela.

2.2.5.3.1. Capacitador profesional vy
técnico sobre la normativa

legal
A continuacién, se muestran los procedimientos que le competen al
capacitador profesional y técnico sobre la normativa legal para el cumplimiento

de sus actividades:

Tabla LXV. Modificacién de pensum

ik MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

¥== B CATASTRAL

Construyende 1a seguridad juridica de 1a tierra

ESCAT

ESCAT-03-09-01 04 Modificacion de pensum 01 de 03
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: técnico sobre normativa legal
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Descripcion: Indica los pasos a seguir para la modificacion del contenido de los cursos

impartidos por la ESCAT.

Objetivo: Modificar el contenido de los cursos que imparte la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

i Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LXV.

REGISTRO

ESCAT-03-09-01

04 Modificacién de pensum 02 de 03

Inicia en: técnico sobre normativa legal

Termina en: técnico sobre normativa legal

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
. I ey —" o .
1. Realiza la modificacion provisional del contenido del Técnico sobre normativa legal
curso.
9 Presenta la modificacién del pensum al coordinador Técnico sobre normativa legal
’ general para su aprobacién. g
Aprueba la  modificacién o realiza algunas .
A . oordinador general
3 observaciones. Coerdinador genera
Redaliza la modificaciéon definitiva del contenido del |, . )
4, R Técnico sobre normativa legal

Fin

capacitacién virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXV.

ESCAT-03-09-01 04

Modificacién de pensum 03 de 03

Inicia en: técnico sobre normativa legal

Termina en: técnico sobre normativa legal

Técnico sobre Normativa Legal

Coordinador General

( Inicio )

del curso

v
Realiza la modificacion provisional del contenido

A\ 4

Presenta la modificacién del pensum al
Coordinador General para su aprobacién

L4

Aprueba la modificaciéon del pensum o realiza
algunas observaciones

|

Y

contenido del curso

Realiza la modificacion del pensum definitiva del

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVI. Elaboracion de informes mensuales de actividades

realizadas (renglon 029)

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Elaboracién de informes mensuales de
actividades realizadas (renglén 029)

ESCAT-03-09-02 05 01 de 04

Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para la elaboracidon de los informes mensuales de
Descripcion: actividades realizadas por parte de los empleados contratados con el rengléon
029.

Elaborar los informes mensuales de actividades por parte de los empleados bajo
elrenglén 029.

Objetivo:

Elaborado por: encargado técnico de

P T Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual
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Continuacion de la tabla LXVI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= 3« CATASTRAL

Elaboracion de informes mensuales de

BEAT- G- 05 actividades realizadas (renglén 029) 02 de'04
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1 Se realiza el informe mensual de actividades Tacnico sobre nermafivaleadi
' realizadas y lo traslada a Coordinacién General. g
Revisa el informe mensual de actividades para su
aprobacién:
2; Sl firma y lo traslada al técnico sobre normativa legal. | Coordinador general
NO indica al técnico sobre normativa legal realizar las
modificaciones pertinentes.
Modifica el informe mensual de actividades si hay |, . .
3. observaciones y lo traslada a Coordinacién General. Tecnica sobre nammativa legal
4 Firma, escanea y fraslada el informe mensual de TEehise.sohie RaRtaIva IeEE]
: actividades a Recepcion. 9
5. Envia el informe mensual de actividades a Recursos Recepcionista

Humanos del RIC.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXVI.

REGISTRO

Elaboracién informes mensuales
ESCAT-03-09-02 05 aborgeiende/iniammes mersudles de 03 de 04
actividades realizadas (renglon 029)
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista
Técnico sobre Normativa Legal Coordinador General Recepcionista

v
Se realiza el informe mensual
de actividades realizadas y lo
traslada a Coordinacion
General

Revisa el informe
mensual de
actividades para su
aprobacion

S NO

Indica al
Firmay lo Técnico sobre
fraslada al Normativa Legal
Técnico sobre realizar las
Normativa Legal modificaciones
pertinentes

: I
v ¥
Modifica el informe mensual
de actividades si hay
observaciones y lo traslada a
Coordinacién General

Elaborado por: encargado técnico de

gl uiveg Revisad r: coordinador general
capacitacion virtual ©po 9
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Continuacion de la tabla LXVI.

REGISTRO

DE INFORMACION
¥== B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Elaboracion de informes mensuales de

BEAFE-0-0 0 actividades realizadas (renglén 029) DieieDs
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista
Técnico sobre Normativa Legal Coordinador General Recepcionista

Firma, escanea y traslada el
informe mensual de
actividades a Recepcion.

v
Envia el informe mensual de
actividades a Recursos
Humanos dI RIC

Fin

Elaborado por: encargado técnico de

S Revi r: coordinador general
capacitacion virtual evisato pa 9

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVII.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-03-09-03

Elaboracion del informe final de actividades realizadas
(renglon 029)

05

Elaboraciéon de informe final de actividades
realizadas (renglén 029)

01 de 04

Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para la elaboracién del informe final de actividades
realizadas por parte de los empleados contratados con el renglon 029.

Objetivo:

Elaborar el informe final de actividades por parte de los empleados bajo el

renglén 029.

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXVII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierre

Elaboracién de informe final de actividades

ESCAT-03-09-08 fa realizadas (renglén 029) D2:ce 04
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
1 Se realiza el informe final de actividades realizadas y TEenionsobranemiive ol
' lo traslada a Coordinaciéon General. g
Revisa el informe final de actividades para su
aprobacién:
2 Sl firma y lo traslada al técnico sobre normativa legal. | Coordinador general
NO indica al técnico sobre normativa legal realizar las
modificaciones pertinentes.
3. Modifica ' el informe final de cnc.hwd'c'tdes si hay Técnico sobre normativa legal
observaciones y lo traslada a Coordinacion General.
Firma, escanea y fraslada el informe final de (.. . .
4. actividades a Recepcion. Técnico sobre normativa legal
5 Envia el informe final de actividades a Recursos Recepcionista

Humanos del RIC.

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacioén virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXVII.

ESCAT-03-09-03 05

Elaboracion de informe final de actividades
realizadas (renglon 029)

03 de 04

Inicia en: técnico sobre normativa legal

Termina en: recepcionista

Técnico sobre Normativa Legal

Coordinador General

Recepcionista

Se realiza el informe final de
actividades realizadas y lo
fraslada a Coordinaciéon
General

Revisa el informe final de
actividades para su
aprobacién

NO

Indica al
Firmay lo Técnico sobre
traslada al Normativa Legal
Técnico sobre realizar las
Normativa Legal modificaciones
pertinentes

v
Modifica el informe final de
actividades si hay
observaciones y lo traslada a
Coordinaciéon General

capacitacion virtual

Elaborado por: encargado técnico de

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXVII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Comstruyendo la seguridad juridica de la tierra

Elaboracion de informe final de actividades

ESEATE-0- & realizadas (renglén 029) BieleiDd
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: recepcionista
Técnico sobre Normativa Legal Coordinador General Recepcionista

Firma, escanea y traslada el
informe final de actividades a
Recepcion.

v

Envia el informe Final de
actividades a Recursos
Humanos dl RIC

Fin

Elaborado por: encargado técnico d
capacitacion virtual

e

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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REGISTRO

ESCAT-03-09-04

Tabla LXVIIl. Modificacion del arancel

04 Modificacion del arancel 01 de 03

Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: coordinador general

Version: v.1.2019

Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para realizar las modificaciones al arancel de los cursos
que se imparten en la ESCAT.

Objetivo:

Modificar el arancel de los cursos que imparte la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXVIII.

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-03-09-04 04 Modificacién del arancel 02 de 03

Inicia en: técnico sobre normativa legal

Termina en: coordinador general

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Elabora propuesta sobre la modificacién del arancel
de los cursos con base a normativa de aranceles y la
traslada a Coordinaciéon General.

Técnico sobre normativa legal

Revisa la propuesta sobre la modificacion del arancel

2/ y la somete a consideracién del Consejo Ejecutivo del | Coordinador general
RIC.
Revisa la propuesta sobre la modificacion del arancel
para su aprobacién:

3. SI notifica al coordinador general la aprobacion del Consejo Ejecutivo del RIC
arancel.
No notifica al coordinador general la no aprobacion
del arancel.

4, Ejecuta lo aprobado por parte del consejo. Coordinador general

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

264



Continuacion de la tabla LXVIII.

REGISTRO
DE INFORMACION
¥= S CATASTRAL

ESCAT-03-09-04 04 Modificacién del arancel 03 de 03
Inicia en: técnico sobre normativa legal Termina en: coordinador general
Coordinador General Coordinador General Consejo Ejecutivo del RIC

—

nicio

Elabora propuesta sobre la
modificacion del arancel de los cursos
con base a normativa de aranceles y

la traslada a coordinacion general

Revisa la propuesta sobre la
modificacién del arancel y la somete a
consideracién del Consejo Ejecutivo
del RIC

Revisa la propuesta sobre la
modificacion del arancel
para su aprobaciéon

NO

]

St

L,

Notifica al Notifica al
coordinador coordinador
general la general la no
aprobacion del aprobacion del
arancel arancel

Ejecuta lo aprobado por parte del
consejo

Elaborado por: encargado técnico de

capacitacion virtual Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.4. Otros

Procedimientos realizados por el personal de la ESCAT sin excepcion

alguna.

2.25.4.1. Todos los empleados

A continuacion, se muestran los procedimientos que le competen a todo el
personal de la ESCAT:

Tabla LXIX. Solicitud de permiso

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-04-00-01 6 Solicitud y autorizacién de permiso 01 de 03
Inicia en: personal de la ESCAT Termina en: personal de la ESCAT
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir por parte del personal de la ESCAT para solicitar un
Descripcién: permiso para no presentarse a laborar en un horario determinado o para
ausentarse un dia entero.

Solicitar y autorizar un permiso para no presentarse a laborar por parte del

Objetivo: personal de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

i = ho et Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla LXIX.

REGISTRO

ESCAT-04-00-01 6 Solicitud y autorizacién de permiso 02 de 03

Inicia en: personal de la ESCAT

Termina en: personal de la ESCAT

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Solicita en Recepcidén un formato de solicitud
autorizacién de permiso.

Personal de la ESCAT

permiso original en Recepcion.

2. Llena el formato de solicitud autorizaciéon de permiso. | Personal de la ESCAT
Traslada el formato de solicitud autorizacion de

3. permiso a Coordinacién General. Persanalde lo:ESCAT

4 Revisa, firma vy traslada el formato de solicitud CosrdiadeEaeREaEl

’ autorizacién de permiso al empleado solicitante. 9

5. Saco‘copla al formato de solicitud autorizacion de Personal de la ESCAT
permiso.

6. Enfrega el formato de solicitud autorizacién de Personal dé la ESCAT

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXIX.

REGISTRO

ESCAT-04-00-01 6 Solicitud y autorizacién de permiso 03 de 03

Inicia en: personal de la ESCAT

Termina en: personal de la ESCAT

Personal de la ESCAT

Coordinador General

Inicio )

4
Solicita en Recepcién un formato de solicitud
autorizacién de permiso

A 4

Llena el formato de solicitud autorizacion de
permiso

\ 4

Traslada el formato de solicitud autorizacién de
permiso a Coordinacién General

Revisa, frma vy traslada el formato de solicitud
autorizacion de permiso al empleado solicitante

A 2

Saca copia al formato de solicitud autorizacién de
permiso

\ 4

Entrega el formato de solicitud autorizacion de
permiso original en Recepcion

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXX. Solicitud y autorizacién de vacaciones de trabajadores

REGISTRO
DE INFORMACION

Solicitud y autorizacién de vacaciones de

ESCAT-04-00-02 rebeleionss 01 de 03
Inicia en: personal de la ESCAT Termina en: personal de la ESCAT
Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir por parte del personal de la ESCAT para solicitar sus

Descripcion: vacaciones.

Objetivo: Solicitar y autorizar las vacaciones del personal de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

SR Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla LXX.

REGISTRO

ESCAT-04-00-02 6 Solicitud y ou’ronzocn‘on de vacaciones de 02 de 03
frabajadores
Inicia en: personal de la ESCAT Termina en: personal de la ESCAT
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Solicita en Recepcién un formato de solicitud vy
autorizacién de vacaciones de trabajadores.

Personal de la ESCAT

Llena el formato de solicitud y autorizacién de

vacaciones de frabajadores original en Recepcion.

2. vacaciones de frabajadores. HersanaldelaEsCAl
Traslada el formato de solicitud y autorizacion de

3. vacaciones de trabajadores a Coordinacién General. kersonalde:la ESCAT
Revisa, firma y traslada el formato de solicitud vy

4, autorizacién de vacaciones de frabajadores al|Coordinador general
empleado solicitante.

£ Saca copia al formojo de solicitud y autorizacion de Personal de la ESCAT
vacaciones de frabajadores.

6. Enfrega el formato de solicitud y autorizacién de Personal de la ESCAT

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla LXX.

== s« CATASTRAL
Comstruyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO
DE INFORMACION

ESCAT-04-00-02 6

Solicitud y autorizacién de vacaciones de
frabajadores

03 de 03

Inicia en: personal de la ESCAT

Termina en: personal de la ESCAT

Personal de la ESCAT

Coordinador General

Inicio

A
Solicita en Recepcién un formato de solicitud y
autorizaciéon de vacaciones de trabajadores

A\ 4

Liena el formato de solicitud y autorizacion de
vacaciones de trabajadores

Y

Traslada el formato de solicitud y autorizacion de
vacaciones de trabajadores a Coordinacion
General

v

Revisa, firma y traslada el formato de solicitud y
autorizacion de vacaciones de trabajadores al
empleado solicitante

Saca copia al formato de solicitud y autorizacién
de vacaciones de trabajadores

\ 4

Entrega el formato de solicitud y autorizacion de
vacaciones de trabajadores original en Recepcion

Fin

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Formularios y formas

A continuacion, se muestran los formularios y las formas que se utilizan en

los procedimientos internos de la ESCAT.

Figura 6. Forma para nombramiento de comisiones.
Procedimiento ESCAT-01-07-04

DE INFORMACION AACION Y CAPACITACION
#—= B CATASTRAL RSl

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

REGISTRO E S C AT

NOMBRAMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE COMISIONES

NIT-XXXX
REF. ESCAT/XXX/20XX

Fecha:

Persona Nombrada:

Departamento o Seccion:

Por medio de la presente se le nombra para que se constituya en:

Los dias:

Para efectuar la siguiente comision:

Observacion:

Atentamente,

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230
www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 7. Forma para solicitud de insumos.
Procedimiento ESCAT-01-07-07
SOLICITUD DE SUMINISTROS
No. Suministros Emplleado Emplzeado Emp;eado EmpLeado Total | Observacion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Firma de recibido

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 8. Forma para la programacion de los cursos.
Procedimiento ESCAT-02-03-01

REGISTRO

DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= §«<— CATASTRAL

Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo
Territorial y Catastral -ESCAT-

Programacion de actividades del curso
XXXXXXXX
Del XX de XXXX 20XX al XX de XXXX 20XX

Descripcion de las actividades a

i Fechas Tutor

Inicia 1.Médulo 0 - XXXX
XX de
XXXX de

20XX 1.1 XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

Inicia 2.Mddulo | = XXXX
XX de
XXXX de

20XX 2.1 XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

Inicia 3.Modulo I = XXXX
XX de
XXXX de
20XX 3. XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX
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Continuacién de la figura 8.

Inicia 4.Modulo Il = XXXX
XX de
XXXX de

20XX 4. XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

Inicia 5.Mddulo IV — XXXX
XX de
XXXX de

20XX 5. XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

Inicia 6.Moédulo V — XXXX
XX de
XXXX de

20XX 6. XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

Inicia 7.Mddulo VI - XXXX
XX de
XXXX de

20XX 7. XXXX

Finaliza
XX de
XXXX de
20XX

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230 FAX: (502) 2261 4234
www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 9.

Forma para ingresar los datos de los participantes.
Procedimiento ESCAT-02-03-02

CONTROL DE ESTUDIANTES DEL CURSO: XXXX
DATOS DEL ESTUDIANTE
No. Forma 63-A Estado Civil Sexo Nombres Apellidos
1
2
3
No. DE CURSO: | XX MODALIDAD: | XXXX
DATOS DEL ESTUDIANTE
No. DPI Extendido en | Departamento de Direccion Teléfono
DATOS DEL ESTUDIANTE
Sociolingiiistica | Correo Electrénico | Fecha de nacimiento |Edad| Lugar de Estudio
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Continuacién de la figura 9.

DATOS DEL ESTUDIANTE
Colegiado Profesion Empresa/Institucion Profesion
DATOS DEL CURSO
Nombre del curso | Modalidad | No. del Curso | Fecha Inicio | Fecha Final

Nota final

Observaciones

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacién para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 10. Forma paralainscripciéon de estudiantes.
Procedimiento ESCAT-02-03-02

REGISTRO E S C AT

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

[] Carta de solicitud de inscripcion
Solicitud de ingreso debidamente completada y firmada
Fotocopia legible DPI
Fotocopia de Recibo 63A (ver proceso de pago)

Fotocopia de Titulo de nivel medio o profesional

O O O o O

Original de Colegiado Activo vigente (solamente para curso de
Profesional Agrimensor)

Sesssscssecssssncssssssnssssssnsnannns,

...ll.lll..l..l.Il...l.ll....llll"...l.lll..ll.ll.ll..l‘l..'...ll.l.'ll‘ll.‘....l“l..l..ll"l.......‘....l....~

Lugar y fecha de entrega:

APROBACION DE INSCRIPCION:

Observaciones:

278



Continuacién de la figura 10.

REGISTRO E S C AT

. 22;-:;0T:AMLAC'ON ESCUELA DF FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL ¥ CATASTRAL

Senor(a) Coordinador(a)
Escuela de Formacién y Capacitacion
Para el Desarrollo Termitorial y Catastral

Senor(a) Coordinador(a)

De manera atenta me permito saludarle y hacer referencia alos cursos que imparte
la ESCAT. En ese sentido, me permito manifestar miinterés en participar en el curso:

Curso Profesional Agrimensor

Indicar lo siguiente: Estoy de acuerdo que Técnicos Especializados del RIC
impartan temas de cardcter técnico dentro del curso los que son de su pleno
dominio, asi como la realizacion de las practicas de campo.

SiD NOD

—
Curso de Técnico Agrimensor

5 _ y

, | Curso Libre:

Modalidad:

Presencial: D Virtual: D Semipresencial: O

Para ello, me permito adjuntar la papeleria e informacion correspondiente segun
hoja de inscripcion.

Atentamente,

Nombre completo:
C.c. Archivo
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Continuacioén de la figura 10.

REGISTRO

DE INFORMACION
== n«— CATASTRAL

ESCAT

ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

INDICACIONES. Gracias por su interés en capacitarse en la ESCAT, sirvase llenar todos los
campos abajo indicados y adjuntar la papeleria requerida. La inscripcion serd efectiva

cuando se haya presentado esta solicitud debidamente completada y firmada,

acompanada de toda la documentacion requerida. No se hardn inscripciones parciales
por falta de documentacion.

7’

P e
~
~

-

P

s
v

2.

-

Lugar y fecha:

Nombres y apellidos completos:

No.DPI: ___ Extendidaen:

Direccion:

Departamento:

Correo electrénico:

No. Telefénico para contactarlo:

Lugar de trabagjo:

Municipio:

Pertenencia sociolingUistica: (Marque con una X)

- -

Datos personales

Ninguno Achi’ Akateco Awakateco |Chalchiteco | Ch'orti
Chuj Garifuna Ixil Jakalteco Kagchikel K'iche
Ladino Mam Mopan e ltza Pogoman Q'anjob'al  |Q'eqchi J
Sakapulteco [Sipakapense | Tekiteko Tz'utyijil Uspanteko Xinca B
- -:Z‘.‘.".".".‘.".‘.".‘_"_"_'_"_’_".'_".‘L‘_';"_'.'_'_Et'és'.&e'.h_e’l;a"é.'s".'.‘."."'_"_"_".';'.'.".'.'_"'_".'_'_'.';'.'_‘; ...... ~
\
Profesién u ocupacion:
3Qué le ha motivado para inscribirse a este  curso:
3. Experiencia en temas relacionados con el curso al que desea aplicar

s i o

Sem——



Continuacién de la figura 10.

REGISTRO E S C AT

DE INFORMACION
= B«— CATASTRAL

ESCUELA DF FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL ¥ CATASTRAL

A continuacién le indicamos la forma de pago para poder inscribirse al curso.

» Procedimiento:

1. Presentarse a las Ventanillas de Productos y
Servicios del RIC (En la oficina zonal mds

cercana) con el DPI original del participante T
‘. CATASTRAL DE GUATEMALA
para que le extiendan la orden de pago de R e A 5 A

. 13, INTERIOR IGN
acuverdo al monto del curso a readlizar. El ORDEN DE PAGO 21201710146
2 . " FE?"OAS:"’O?)‘;:M,-ZO" 10:52:27
fradmite debe readlizarse a nombre del BANCO DE DESARROLLO RURAL,

S.A -BANRURAL-

participante del curso. (Ver ejemplo). are kil e
2. Realizar el Depdsito Monetario en base A la | cae CSratsesineeveTes o
. 1 2 300.00 300.00
orden de pago generada en las ventanillas Licen. Agn. - Licencia profesional
TOTAL Q. 3200.00
en cualquier Agencia de . e —
ARA C SULTA ol Vi 2
BANRURAL indicdndole al cajero <gon :
receptor que el pago debe Zyig b T T e SR
redlizarse  conforme a  la /BAMM.. - No.F 39220988

e o e 4 e

transaccion  ATX-439 (Deberd
BRKCO DF DESARRGLLO AUKAL 5.8.-C08RA REGISTAD DE THFORKACION CATASTRAL - 439

realizar su_pago solamente en H-ON [QUETIALES] 266 sarc 19/12/2016 11:28:08 20161219 212657791 1822533285

. . b FORNA63A Ho, 1 Seta:
agencias Banrural, no en cajas if = —— ' Boista; 31200988

2 Kaaro de order: 21201610146
rurales). El banco le en"rregc.lro o]} omdubeeniin i R i , W of
forma 63A que deberd adjuntar i el aser

escaneada con su  papeleria i som b

. N . . Efec. 300,00 Cha. Prog?0. 00
como requisito de inscripcion del & i i e Tesel 0.0
. Kb) o A A
CuUrso. (Ver ejemDIO) } FORMA AUTORS 2404 por Tsc A BEV'1 k150,000 saqun Res. K. /004801, Ghstion Mo, 162
845 de fechs 5-4-24(5. -CorrelatiGhedhls 6L 27-5-2016, E.Fiscal 4-AL-COC-148TT OEL 7755
~Toenta R1-59. R.1.C. NIT. 4691682-5 g

i -2016. Libro 482 Folid

3. El expediente debe enviarse escaneado.al comeo: escat@nc.gob.at para j

completar la inscripcion.

Cualquier duda que tenga al respecto, puede comunicarse a los teléfonos: 2360-
8291 y 2360-9304.
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Continuacioén de la figura 10.

REGISTRO

DE INFORMACION
== B« CATASTRAL

ESCAT

ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

DIRECCIONES DE LAS VENTANILLAS

1. BAJA VERAPAZ

KM. 146.5 Ruta a Salamd. Aldea
Nuevo San Juan

Tel. 7954-0809

Shirley Adeli Samayoa Adqui

2. COBAN, ALTA VERAPAZ

4° Calle No 7-09 Zona 4

Tel. 7951-4723 / 7951-4722

Briceida Torres/Claudia Alonzo Jolén

3. CHISEC, ALTA VERAPAZ

Edificio Formacion Empresarial de la
Muijer, Oficina No. 14, Barrio El Centro
Tel. 4588-5023

Kelly Reyes Rivera

4. CHIQUIMULA
KM. 172 Ruta a Esquipulas
Tel. 7942-4553 / 7942-3215
Sara Maria Paiz

5.ZACAPA

16 Calle y 13 Avenida zona 3, Centro
de Gobierno Departamental, Oficina
204.

Tel. 4768-0638

Andrea Tobar

6. MORALES, IZABAL
Lotificacién Santa Barbara
Tel. 7947-8464

Lesly Mazariegos

7. PUERTO BARRIOS, IZABAL

Colonia San Manuel, Entrada a Calle
El Hospital, Instalaciones CUNIZAB
Tel. 7947-2497

Patricia Morataya

8. LOS AMATES, IZABAL

Calle 15 de Septiembre, dentro de la
Municipalidad

Silvia Marild Rivera

9. EL ESTOR, IZABAL

11 Avenida 8 calle zona 1, El Estor Izabal
Anexo a Sub Alcaldia Municipal, Barrio El
Cetro, a un costado del puente San
Jorge.

Tel.7949 7624

Darolyn Judrez Polanco

10. FLORES, PETEN

2°. Calle entre 7°.y 8°. Avenida Zona 2
Santa Elena de la Cruz.

Tel. 7926-4713 / 7926-4712

Mairiflor Castillo/Blanca Ortiz Jimenez

11. SACATEPEQUEZ

Calle de la Pila Colorada # 1
San Felipe de Jesus

Anfigua Guatemala.
Tel.7922-1830 / 7831-0510
Monica Diaz

12. ESCUINTLA

Centro Comercial Plaza Palmeras, Local
No. 73, segundo Nivel, Escuintla.

Tel. 7725-0560

Brenda Mazariegos

13. PACHALUM, QUICHE

Mercado Municipal 4to Nivel
Avenida Los Geranios, Pachalim
Albin Daniel Carrascoza Valdez

14. CENTRAL GUATEMALA

Ave. Las Américas 5-76, Interior IGN,
Zona 13, Guatemala.

Tel. 2360-8291 y 2360-9304

Luricis Morales Pineda

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 11. Forma para el consolidado de notas.
Procedimiento ESCAT-02-03-04

CURSO XXXX MODALIDAD XXXX CODIGO XXXX

&
\ N N N 3 XY L/ &
S é’)& ) é\&}\9 & 69\9 ) &)@ Iy &3\9 s &Q# ‘ \&\& &
& & & & @@ &é &

Nombre Apellido (9)\'

a|lu|ls|lw|o| -

Se retird por trabajo, comunicacion via telefonica
Se retiro por que sus estudios de arquitectura no le permitian continuar con el curso Tecnico Agrimensor

No se presento a la recuperacion

XXXXXXXX XXXXXXXX
Coordinador General -ESCAT- Vo. Bo. Aseror

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 12. Forma para préstamo de equipo.
Procedimiento ESCAT-02-04-03

ESCAT

ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

PRESTAMO DE EQUIPO

ESCAT
Fecha:
Recibe:
Nombre Firma
Entrega:
Nombre Firma
Area: Ext.

Descripcién del equipo:

Tiempo de utilizacién:

Observaciones:

Vo.Bo.
C.c Arch.

Avenida Las Américas 5-76 Zona 13. Interior IGN
PBX: (502) 2360-8291 y 2360-9304

REGISTRO @
DE INFORMACION
= s CATASTRAL

ERIE WO, o G
AT LG TIAE 181a1

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 13.

Procedimiento ESCAT-02-05-05

Forma de larubrica para el curso de Autodesk Map.

REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Curso: Autodesk Map

Modalidad:
Docente:

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Nombre del Participante:

Fecha:

Tarea 1 Dibujo de un Poligono con azimut/rumbo

Valor 100 Pts.

modelo

concordancia con &l
modelo presantado.

Criterics Excelente Bueno Necesitz Mejorar Sin Evidencia
20 Pts. 15 Pts. 10 Pts. 0 Pts.
Configuracién Evidencia correcta | Aplica solo 6 o 3 | Aplica salo 4 0 3| Mo  evidencia la
desistemia:de aplicacion de todos los | parametros de  la [ parametros  de  |a| aplicacion  de la
iinldaiEs parametros del sistema | configuracion  de | configuracion de | configuracion de
de unidades utilizaclo. unidades. unicaces. unidacles.
Configura. crea v aplica S;ezsy dzpl":;b:.‘; Crez  capas de
Creacion y las capas de trabajo a los e';'o P fanalla trabaje de forma| Mo  evidencia la
aplicacion de | elementos de dibujo. de P fi 5 incompleta o no las | creacion de capas de
layers {capas} | acuerdo a |o establecido cgn |guéac|on ol aplica trabajo
por el docente. adecuaca  1COIOT | v hrrectamente.
grosori.

G E]ecut:‘} ¥ apllca' ’E.ls Aplica las | Evidencia la| Mo evidencia  la
Splicaclonele | hemamiantas de cibjo herramientas de | aplicacion de las | aplicacion de las
hﬂ;ag;éiq;as ﬁﬁsuefs;?:menmcrlrgifa di dibujo de una forma | herramientas de [ herramientas de

| iR T Y| hasica forma incompleta dibujo.
El dibujo se
P ibuy .
Concordiicls ‘ resenta l_.:!|‘ dibujo presenia. de una El dibuijo 5
del dibujo con Replica el modelo | con el minimo de | forma inversa o con R o W
models presentado en la guia. concordancia con el | escasa modelo prasantado.

Falta estetica en la

Presentza los elamentos | Presentacion de S Mo evidencia
s : A personalizacion  de g o
Estética y graficos ordenados. con | elementos graficos las capas. ni se dedicacion  en la
Creatividad buena distribucion v con | de una  forma i forma de
v e o ; S presentan acorde a i
armania del conjunto armoniosa v hasica presentacion
: la escala.
TOTAL

Observaciones

Firma del Docente:

Nota Final:

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230

www.ric.gob.gt
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Continuacioén de la figura 13.

REGISTRO

DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= B« CATASTRAL

Curso: Autodesk Map
Modalidad:
Docente:

Nombre del Participante:

Fecha:

Tarea No. 2 Ejercicio concatenacion

Valor 100 Pts.

Lista de cotejo para la evaluacién del ejercicio “Concatenacién”

Rangos de calificacion

Aspectos a calificar Excelente | Bueno| Necesita
Mejorar
10 05
03

1. Configura  adecuadamente los pardmetros del

sistema de unidades.
2. Configura el estilo de punto.
3. Aplica correctamente la concatenacion.
4. Plotea los puntos que conforman el poligono.
5. Emplea correctamente las herramientas de dibujo, de

acuerdo al modelo presentado.
6. Crea los layers minimos para organizar el dibujo.
7. Aplica adecuadamente los layers a los elementos de

dibujo.
8. Inserta los textos a una escala adecuada al conjunto.
9. El dibujo concuerda con el modelo presentado.
10.  Presentacion del dibujo con estética y

creatividad.
Total
Observaciones:

Firma del Docente: Nota Final:

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América

PBX: (502) 2261 4230
www.ric.gob.gt
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Continuacioén de la figura 13.

REGISTRO

DE INFORMACION
F—= §«<— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Curso: Autodesk Map

Modalidad:
Docente:

Nombre del Participante:

Fecha:

Tarea No. 3 Modelo de Plano Catastro-Registro

Valor 100 Pts.

Creacién de

Evidencia la insercion

adecuadamente

de textos de una forma

Excelente Bueno Necesita Mejorar Sin Evidencia
Eias 20 Pts. 15 Pts. 10 Pts. ¢ Pts.
Configuracién Evidencia correcla | Aplica solo & o 3| Aplica solo 4 o 3| Mo evidencia la
dé sigtema a: aplicacion de todos los | parametros  de  la | parametros de la| aplicacion de la
uridades parametros del sistema | configuracion de | configuracion de | configuracion de
de unidades utilizado. unidades. unidades. unidades.
Configura. crea y|Crea vy aplica las E{;:ﬁ,gﬁ':mﬁ n:reau:lon\r.l
aplica las capas de | capas de trabajo pero : J
aSIris:Z‘r::iig:: ze frabajn 2 loe elementos | ls  hace fafta la icljwrfczinar::'aa:c]:zwopord;ediig Elrzac?d::ienma dlz
de dibujo. de acuerdo a | configuracion ;
layers {capas} lo establecido por el | adecustda (i qe capas. de una forma | capas de trabajo.
; : incompleta o no los
docente. grosaor] aplica
Crea textos | Evidencia la creacion

Presenta el dibujo

Creacién de

aplicacion de dermrotero

presentacdos  en el

El derrotero se realiza

de textos forma : : ; ; SO sin nsercion de
textos - apllgando un - estilo | incompleta o sin edicién textos.
hasico. alguna.
Utiliza correctamente |a | Los datos

Mo evidencia la

derrotero y presenta los datos | derotero  poseen la da una i ncomgets;) oegsion el
: 4l in edician al H T .
correctamente. minima concordancia, | © =" g Al dEITBtet
Aplicael factor de .
. P Presenta el dibujo
Aplica el factorde Aplicael factor de escalanc acorde al X
Escala y i AT f del bl sin escala
estética del | 2SCalaaldibujoen | escalaal dibujo que ormato del plano incompleto y sin
armonia conlos demas | nocoresponde pera | general. presentando 5 5
dibujo 5 ; armonia del
elementos graficos en armonia. los elementos sin v
anmonia al conjunto. !
TOTAL

Observaciones:

Firma del Docente:

Nota Final:

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230

www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 14. Formade laruabrica para el curso de Técnico Agrimensor.
Procedimiento ESCAT-02-05-05

YN ESCAT

AR, CATASTRAL Escuela de Form?clo.n y Capacitacion para el e
Desarrollo Territorial y Catastral -ESCAT- AR 1L DISAAOLIO TIRKTORIL Y CATSTRA

TA-E-1-2019 Curso Técnico Agrimensor - Modalidad XXXX
Cuadro de Evaluacion Final

XXXX Fecha: XX al XX de
Modulo: XXXX

Tutor:

OO |H|OIN|—

NET= No entregé tarea

Licda. Evelin Indira Portillo Licda. Evelin Indira Portillo Calderén
Tutor ESCAT Coordinadora de Curso Técnico Agrimensor

Ing. Jonatan René Ixcot
Coordinador General ESCAT

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 15.

Map. Procedimiento ESCAT-02-05-05

Forma de larubrica para el curso profesional de AutoCAD

REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

Curso: AutoCAD Map

Modalidad:
Docente:

Nombre del Participante:

Fecha:

Tarea No. 2 Modelo de Plano Catastro-Registro

Valor 100 Pts.

Criterios Excelente Bueno Necesita Mejorar Sin Evidencia
20.Pts 12.Pts 10.Pts 0.Pis
GRS Evidencia comecta | Aplica sdlo 6 6 5| Aplica sélo 4 6 3| Mo evidencia la
e sm%ema e aplicacion de todos los | parametros  de  la | parametros de la| aplicacion de la
unidades parametros del sistema | configuracion de | configuracian de | configuracidn de
de unidades utilizado unidacdes. unidades unidades
Configura, crea y | Crea y aplica las| Evidencia la creacion
aplica las capas de | capas de trabajo pero | configuracion y i
gri?:g;iggde trabajo a los elementos [ le  hace falta la| ordenamiento de la I;lrt:a;é:]denua dz
Pk | de dibujo, de acuerdo a | configuracion informacion por medio : :
layers (capas) 9 capas de trabajo
‘ 2 lo establecido por el | adecuada (color, | de capas. de una forma g
docente grosor) incompleta
5 Evidencia la insercidn Crea 18xX108 | Foidencia la creacion | Presenta el dibujo
Creacion de adecuadamente I St
de textos forma : : de textos de una forma | sin insercidn de
textos aplicande un estilo
correcta bgsico incompleta textos
IR g El derrotero se realiza| No evidencia la
2 e F4
Creacion de aplicacion de derrotero | presentados  en el de iira tains | sieasth del
derrotero y presenta los datos | derrotero poseen la . . daroters
correctamente minima concordancia )
Aplica el factorde : Aplioacel fuctarde :
Escala del eocalaal dibuicren Aplica el factor de escala aplicado al Presenta el dibujo
; ; I . escala al dibujo de dibujo que no es acorde | sin una escala
dibujo armonia con los demas : y
Sl ieani sk una forma basica al formato del plano adecuada
9 general.
TOTAL
Observaciones

Firma del Docente:

Nota Final:

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora I, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230

www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 16. Forma para la entrega de diplomas.
Procedimiento ESCAT-02-06-03

REGISTRO E S C AT

DE INFORMACION

ESCUELA DE FORMACION Y

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

ENTREGA DE DIPLOMAS
CURSO XXXX
DEL XX DE XXXX 20XX AL XX DE XXXX 20XX

No. Nombre Firma Fecha

1

2

3

4

5

OFICINAS CENTRALES: 21 calle 10-58 Zona 13, Aurora Il, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2261 4230
www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 17. Forma para la solicitud de transporte.
Procedimiento ESCAT-02-06-06

REGISTRO S T )
DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
F= 3 CATASTRAL

Formato RIC-ESCAT -001-2017
Solicitud de vehiculo para Comisiones Externas/Departamentales

Direccion, Gerencia, Unidad, Responsable > A Numero de
Coordinacion solicitante de la comision Numero telefdnico acompanantes
ESCAT
Lugar y fecha:
Descripcién de la comision:
Fecha y hora de salida:
Fecha y hora de entrada:
ITINERARIO DE LA COMISION
No. De A Kilometros Actividad
1
2
TOTAL
Nombre y Firma del Responsable Nombre y Firma de quien autoriza la Comision
Autorizacion de salida del vehiculo
Uso Exclusivo de Transportes
Responsable de la comision:
Vehiculo asignado:
Hora de salida: Hora de ingreso:
Kilometraje Inicial:] | Final | Recorrido:|:|
Inicial: .\, Final: o\ ey,
Combust SNe B O’ Se B O’
ible:
Se entregaron cupones de combustible: Si:[ [ No:[  JCuantos: [ ]
Observaciones:

Nombre y firma de quien autoriza la salida del vehiculo

OFICINAS CENTRALES: 212 Calle 10-58, zona 13 Aurora I, Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2462-8400
http://www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 18. Forma para traslado de bienes.
Procedimiento ESCAT-02-06-07

REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONTABILIDAD / INVENTARIOS
BOLETA DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES

DEFINITIVO No.
| ESCAT
y apellidos de quien (Oficina donde presta
entrega) (Puesto) sus servicios)
y apellidos de quien (Oficina donde presta
recibe) (Puesto) sus servicios)
| Para personal de primer ingreso
[ No. De DPI: | [ No. De NIT:
CODIGODE | CODIGO DE ESTADO
DESCRIPCION DE LOS BIENES (incluye niimero de serie) | INVENTARIO | INVENTARIO | VALOR Q. DEL
RIC SICOIN BIEN
f). f) )
(Persona que
(Persona que entrega) (Firma y Nombre del Jefe Inmediato) recibe)
USO EXCLUSIVO DE INVENTARIOS
Fecha de Operado:

Firma de Operado

Original: Unidad de Inventarios
Duplicado: Persona que entrega

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 19. Forma para solicitud autorizacion de permiso.
Procedimiento ESCAT-04-00-01

SOLICITUD AUTORIZACION DE PERMISO

Nombre del Trabajador:

Dependencia:

Fecha de Solicitud:

Por medio de la presente, solicito autorizacién para no presentarme a las

Instalaciones del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, a prestar mis

servicios laborales, el (los) dia (s): de de 2019 al
de de 2019. Por Horas: de: hasta:

Motivo:

Observaciones:

Trabajador (a)

Autorizado:

Firma y Sello

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.

293



Figura 20.

Forma para solicitud y autorizacion de vacaciones.

Procedimiento ESCAT-04-00-02

REGISTRO

DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= Be— CATASTRAL

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VACACIONES DE TRABAJADORES

—

SOLICITUD Y AUTORIZACION

REGISTRO Y CONTROL AREA DE RECURSOS HUMANOS

7

0l

de de20

\

Sefor(a)
Jefe inmediato
Presents

Yo

gueacivalmente laboroen:

(Dependenda)

Respetuosamente solicto a usted se me autorice (n)

dias de vacaciones comrespondientes al periodo

(Cantidad) (Afa)
apartirdel
Alentamente,
(n
TRABAJADCR(A)
Autorizado Vo.Bo.:
(f) (f)
Nombre, Sello y Firma Jefe Inmediato Director, Gerente y Coordinador de Area
Guatemala, de de20

autorizacion de su Jefe Inmediato, para gozar
(Cantidad)

Comprendidos del al

Estimacosefior(a), de conformicac conlas registros que se encuentran en €l Area de Recursos Humanos ¥ conbaseala

dia(s) de vacaciones comespondientes al periodo

(Afo)

Inclusive,

debiendoreintegrarse a sus laboresel dia

Atentamente,

(f)

Coordinacion de Recursos Humanos

Xe.

(f)

Jefe de Seccion de Administracion de Persanal

Revisado. Recibi Conforme:

(f)

TRABAJADOR(A)
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Continuacién de la figura 20.

]

OBSERVACIONES

[

Original: Empleado Copia: Archivo

RECURSOS HUMANOS: 21 Calle 10-58 Zona 13, Colonia Aurora Il, Guatemala, Guatemala, C.A.
PBX: (502) 2462 8400 - http://www.ric.gob.gt - email: rrhh@ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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Figura 21. Forma de solicitud de compra

REGISTRO

DE INFORMACION Construyendo la seguridad juridica de la tierra
= §«— CATASTRAL

Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios

FECHA: CORRELATIVO: ESCAT-000-201X

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

RENGLON | CANTIDAD
Cc o N Cc E P T O | DE GASTO | SOLICITADA

---------------------- ultima linea--

JUSTIFICACION DE LA COMPRA:

Solicitante Vo. Bo.-

Autorizado Coordinadora General ESCAT

Gerencia Administrativa Financiera
62. Avenida 1-73, Zona 4, Edificio Mini, Mezzanine Ala Sur
Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2244-8800
http://www.ric.gob.gt

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitaciéon para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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2.3. Evaluacion de la propuesta
A continuacién, se muestra la evaluacion total del proyecto:
Tabla LXXI. Evaluacién del proyecto
Porcentaje
del
Descripcidn Objetivo Resultado resultado
sobre la
ESCAT
Analizar las | Se recabd informacién de cada
actividades que | actividad que realiza la institucién y
realiza la ESCAT | se analizaron para la creacion de 100 %
para la creacion |procedimientos a manera de
de estandarizar los procesos internos
procedimientos. |de la ESCAT.
C Un manual con un total de 75
Disefar un L .
procedimientos correspondientes
manual de das | vidad i 100 %
rocedimientos a todas las actividades que realiza
P " |la ESCAT.
Manual de I(égnocer todos El personal tiene conocimiento de
procedimientos - todos los procedimientos internos
. procedimientos 0
en el area internos  de  la |due le competen a cada puesto y| 100 %
administrativa, los pasos a seguir para cada una
ESCAT por parte L
legal y de las actividades.
capacitora del personal.
P Contando con un documento que
Realizar contenga los pasos a seguir y los
puestos de trabajo involucrados en
adecuadamente o . . 100 %
o cada actividad, se estan realizando
las actividades. -
adecuadamente las actividades
dentro de la ESCAT.
Se ha reducido el tiempo de los
Reducir el tiempo | procedimientos, ya que se
para cada | conocen los pasos a seguir y hacia 70 %
procedimiento. donde debe dirigirse el personal
para continuar con cada proceso.

Fuente:

elaboracidn propia.
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Costo de la propuesta

A continuacién, se muestra el costo total del proyecto:

Tabla LXXIl. Costos del proyecto
Descripcion Material Cantidad Precio Total
unitario
Resma de
hojas para 15 oo Q35,00 Q 245,00
impresion de
copias
. 3600
Manual de Impresiones hoias Q 1,00 Q 3600,00
procedimientos 112
Folders folders Q2,50 Q 30,00
Servicio
técnico 6 meses | Q 15 000,00 | Q 90 000,00
profesional
Subtotal Q 93 875,00
Asesoramiento -
ara S,erV|_C|o
_para técnico 2 meses | Q 15000,00 | Q 30 000,00
certificacion de )
normas 1SO profesional
Subtotal Q 30 000,00
Area
administrativa 4 horas Q20,83 Q83,32
Recurso Aréa | choras | Q2916 Q 14,58
humano capacitacion
ESCAT admﬁret?at' a 18,5
inistrativ :
y horas Q 37,50 Q 693,75
capacitacion
Subtotal Q 791,65
Costo total Q 124 666,65

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION: DISENO DEL PLAN PARA UN
MEJOR MANEJO DEL PAPEL BASADO EN PRODUCCION
MAS LIMPIA

3.1. Diagndstico en el area de oficinas sobre el consumo de papel

El diagndstico se realiz6 sobre documentos proporcionados por el técnico
| sobre el consumo del papel en la fotocopiadora principal dentro de la ESCAT;
da reportes por mes de enero a agosto y el porcentaje de uso sobre el total por
cada usuario sobre las copias, escaneos e impresiones que cada uno realizd
durante este periodo de tiempo. Ademas, por medio de la observacion y revision
del uso individual del papel por parte del personal, se obtuvieron datos promedios
por mes en el uso de hojas individuales y otros tipos de papel. Se Determiné que
el mayor uso se da en la impresora principal, ya que es el equipo designado para

realizar copias e impresiones.

3.1.1. Observacion y andlisis de documentos e informes
técnicos del consumo de papel

A continuacion, se muestra el uso detallado por mes, usuario, cantidad y

porcentaje sobre el total del uso de papel en la fotocopiadora principal, hojas

individuales y otros:
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Fotocopiadora

A continuacion, se muestra el consumo de papel en la fotocopiadora

principal:
Tabla LXXIIl.  Consumo de enero
No. Cadigo de Persona asignada Cannd_ad %
computadora de copias
1 N/A Directas en la copiadora 643 19,99
2 RIC-03-01-456 Ing. Marco Martinez 12 0,37
3 RIC-03-07-261 Licda. Ariana Maldonado 8 0,25
4 | RIC-03-01-1091 Silvia Maritza Sicaja 1199 37,27
5 RIC-03-01-1044 Licda. Angelica Galvez 272 8,46
6 RIC-03-01-1165 Ing. Jonatan Ixcot 10 0,31
7 RIC-03-01-1167 Arq. Claudia Ramirez 291 9,05
8 RIC-03-01-1166 Cindy Herrera 205 6,37
9 RIC-03-01-1168 Hector Orozco 155 4,82
10 RIC-03-01-658 Ing. Edna Baldiz6n 11 0,34
11 PNUD-03-01-1 Julio Marroquin 94 2,92
12 RIC-03-07-310 Licda. Astrid Melgar 240 7,46
13 | RIC-03-01-1169 Diana Castro 50 1,55
14 | RIC-03-07-1088 Ing. Gerardo Gonzales 18 0,56
Total de copias del personal 3217 100
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXIV. Consumo de febrero
No. Codigo de Persona asignada Cantld_ad %
computadora de copias
1 N/A Directas en la copiadora 769 18,41
2 RIC-03-01-456 Ing. Marco Martinez 56 1,34
3 RIC-03-01-1091 Silvia Maritza Sicaja 305 7,30
4 RIC-03-01-1044 Licda. Angelica Galvez 759 18,17
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Continuacion de la tabla LXXIV.

6 RIC-03-01-1165 Ing. Jonatan Ixcot 22 0,53
7 RIC-03-01-1167 Arg. Claudia Ramirez 713 17,07
8 RIC-03-01-1166 Cindy Herrera 196 4,69
9 RIC-03-01-1168 Hector Orozco 163 3,90
10 PNUD-03-01-1 Julio Marroquin 605 14,48
11 RIC-03-07-310 Licda. Astrid Melgar 249 5,96
12 RIC-03-01-1169 Diana Castro 144 3,45
13 RIC-03-07-1088 Ing. Gerardo Gonzales 191 4 57
Total de copias del personal 4178 100
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXV. Consumo de marzo
No. cgn?lglu%gddoera Persona asignada geaggggi %
1 N/A Directas en la copiadora 815 18,01
2 RIC-03-01-456 Ing. Marco Martinez 5 0,11
3 RIC-03-01-1091 Silvia Maritza Sicaja 1139 25,17
4 RIC-03-01-1044 Licda. Angelica Galvez 373 8,24
5 RIC-03-07-361 Lic. Alfredo Escriba 5 0,11
6 RIC-03-01-1165 Ing. Jonatan Ixcot 33 0,73
7 | RIC-03-01-1167 fra: Claudia 63 1,39
8 RIC-03-01-1166 Cindy Herrera 186 4,11
9 RIC-03-01-1168 Hector Orozco 251 5,55
10 RIC-03-01-658 Lic. Oswaldo Arriola 766 16,93
11 PNUD-03-01-1 Julio Marroquin 325 7,18
12 RIC-03-07-310 Licda. Astrid Melgar 210 4,64
13 RIC-03-01-1169 Diana Castro 226 4,99
14 | RIC-03-07-1088 Ing. Gerardo Gonzales 98 2,17
Total de copias del personal 4525 100

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXXVI. Consumo de abril

No. Codigo de Persona Asignada Cantldgd %
Computadora de copias
1 N/A Directas en la copiadora 924 19
2 RIC-03-01-456 Ing. Marco Martinez 57 1
3 | RIC-03-01-1091 Silvia Maritza Sicaja 18 0
4 RIC-03-01-405 Beatriz Contreras 34 1
5 RIC-03-07-264 39 1
6 RIC-03-01-1165 Ing. Jonatan Ixcot 33 1
7 | RIC-03-01-1167 GL‘."O(;'\?V:%% 22 0
8 | RIC-03-01-1166 Cindy Herrera 288 6
9 RIC-03-01-1168 Hector Orozco 306 6
10 | RIC-03-01-658 Lic. Oswaldo Arriola 1017 21
11 | PNUD-03-01-1 Julio Marroquin 977 20
12 | RIC-03-07-310 Licda. Astrid Melgar 113 2
13 | RIC-03-01-1169 Diana Castro 172 3
14 | RIC-03-01-459 Licda. Evelin Portillo 857 17
15 | RIC-03-07-1088 Ing. Gerardo Gonzales 65 1
Total de copias del personal 4923 100
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXVII. Consumo de mayo
No. Responsable Méaquina asignada dTotaI %
e uso
1 Alfredo Escriba Morales RIC-03-07-264 4 0,84
2 Astrid Judith Melgar RIC-03-07-310 10 2,10
3 | Beatriz Contreras Lorenzana RIC-03-01-405 79 16,60
4 Cindy Alejandrina Herrera RIC-03-01-1166 81 17,02
5 Claudia Lisbeth Ramirez RIC-03-01-1167 141 29,62
6 Diana Carolina Castro RIC-03-01-1169 15 3,15
7 Evelin Indira Portillo RIC-03-01-459 73 15,34
8 Gerardo Roberto Gonzalez RIC-03-07-1088 7 1,47
9 Hector Neftali Orozco RIC-03-01-1168 14 2,94
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Continuacion de la tabla LXXVII.

10 Julio Cesar Marroquin PNUD-03-01-1 15 3,15
11 Marco Antonio Martinez RIC-03-01-456 13 2,73
12 Rubelsy de Jesus RIC-03-01-1090 3 0,63
13 Sin Nombre Sin computadora 20 4,20
Total de copias del personal 476 100
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXVII.  Consumo de junio
No. Responsable Maquina asignada dTotaI %
e uso
1 Alfredo Escriba Morales RIC-03-07-264 24 1,16
2 Astrid Judith Melgar RIC-03-07-310 115 5,54
3 Beatriz Contreras Lorenzana RIC-03-01-405 297 14,30
4 Cindy Alejandrina Herrera RIC-03-01-1166 318 15,31
5 Claudia Lisbeth Ramirez RIC-03-01-1167 184 8,86
6 Diana Carolina Castro RIC-03-01-1169 117 5,63
7 Edna Baldizon RIC-03-07-303 127 6,11
8 Evelin Indira Portillo RIC-03-01-459 283 13,63
9 Gerardo Roberto Gonzalez RIC-03-07-1088 89 4,29
10 Hector Neftali Orozco RIC-03-01-1168 142 6,84
11 Jonatan Rene Ixcot RIC-03-01-1165 21 1,01
12 Julio Cesar Marroquin PNUD-03-01-1 262 12,61
13 Luricis Del Rosario Morales N/A 2 0,10
14 Marco Antonio Martinez RIC-03-01-456 89 4,29
15 Rubelsy de Jesus RIC-03-01-1090 4 0,19
16 Administrador Impresora 3 0,14
Total de copias del personal 2077 | 100

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXXIX. Consumo de julio
No. Responsable Maquina asignada dTotaI %
e uso
1 Alfredo Escriba Morales RIC-03-07-264 35 0,88
2 Astrid Judith Melgar RIC-03-07-310 186 4,69
3 Axel Sanchez RIC-03-01-1105 53 1,34
4 | Beatriz Contreras Lorenzana RIC-03-01-405 314 7,92
5 Cindy Alejandrina Herrera RIC-03-01-1166 305 7,70
6 Claudia Lisbeth Ramirez RIC-03-01-1167 270 6,81
7 Diana Carolina Castro RIC-03-01-1169 138 3,48
8 Edna Baldizon RIC-03-07-303 666 16,81
9 Evelin Indira Portillo RIC-03-01-459 685 17,28
10 Gerardo Roberto Gonzalez RIC-03-07-1088 84 2,12
11 Hector Neftali Orozco RIC-03-01-1168 201 5,07
12 Jonatan Rene Ixcot RIC-03-01-1165 28 0,71
13 Julio Cesar Marroquin PNUD-03-01-1 683 17,23
14 | Luricis Del Rosario Morales N/A 17 0,43
15 Marco Antonio Martinez RIC-03-01-456 145 3,66
16 Rubelsy de Jesus RIC-03-01-1090 152 3,84
17 Administrador Impresora 1 0,03
Total de copias del personal 3963 100
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXX. Consumo de agosto
No. Responsable Méaquina asignada dTotaI %
e uso
1 Alfredo Escriba Morales RIC-03-07-264 24 0,57
2 Astrid Judith Melgar RIC-03-07-310 347 8,22
3 Axel Sanchez RIC-03-01-1105 21 0,50
4 Beatriz Contreras Lorenzana RIC-03-01-405 457 10,83
5 Cindy Alejandrina Herrera RIC-03-01-1166 540 12,79
6 Claudia Lisbeth Ramirez RIC-03-01-1167 551 13,05
7 Diana Carolina Castro RIC-03-01-1169 210 4,98
8 Edna Baldizon RIC-03-07-303 278 6,59
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Continuacion de la tabla LXXX.

9 Evelin Indira Portillo RIC-03-01-459 694 16,44
10 Gerardo Roberto Gonzalez RIC-03-07-1088 153 3,62
11 Hector Neftali Orozco RIC-03-01-1168 266 6,30
12 Jonatan Rene Ixcot RIC-03-01-1165 33 0,78
13 Julio Cesar Marroquin PNUD-03-01-1 387 9,17
14 Marco Antonio Martinez RIC-03-01-456 72 1,71
15 Rubelsy de Jesus RIC-03-01-1090 176 4,17
16 Pedro Alvizuris RIC-03-07-335 10 0,24
17 Administrador Impresora 2 0,05
Total de copias del personal 4221 | 100

Fuente: elaboracion propia.

Hojas individuales

A continuacion, se muestra el consumo de hojas individuales:

Tabla LXXXI. Consumo de enero - agosto

No. Mes Total de hojas | %
1 Enero 50 12,5
2 | Febrero 50 12,5
3 Marzo 50 12,5
4 Abril 50 12,5
5 Mayo 50 12,5
6 Junio 50 12,5
7 Julio 50 12,5
8 | Agosto 50 12,5

Total 400 100

Fuente: elaboracion propia.
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o Otros

A continuacion, se muestran otros tipos en el consumo de papel:

Tabla LXXXII. Consumo de enero - agosto

No. Mes Total de hojas | %
1 Enero 20 12,5
2 | Febrero 20 12,5
3 Marzo 20 12,5
4 Abril 20 12,5
5 Mayo 20 12,5
6 Junio 20 12,5
7 Julio 20 12,5
8 | Agosto 20 12,5

Total 160 100
Fuente: elaboracion propia.
3.1.2. Diagrama de Pareto sobre el consumo total de papel

Por medio del diagrama de Pareto se determiné que el consumo de papel
se concentra en el uso de la fotocopiadora con un 98,29 %, contra un 1,71 % en

el uso de papel por hojas individuales y otros.

Es en el uso de la fotocopiadora donde se deben aplicar mayores acciones

para la reduccién en el consumo de este material.
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Tabla LXXXIIl.  Consumo total de papel

Forma de uso Consumo de papel
(hojas)
Fotocopiadora 27 580
Hojas individuales 400
Otros 160

Fuente: elaboracion propia.

Consumo de papel

Figura 22. Diagrama de Pareto sobre el consumo total de papel
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20000

15 000

10000

5000

—

e

Fotocopiadora

Hojas individuales

Formas de uso

B Consumo de papel (resma)  =fll=Acumulado

Otros

1,00
0,99
0,99
0,98

0,98

0,97

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Plan para un mejor uso del papel

El plan para un mejor uso del papel en la ESCAT estéa orientado en tener
una produccién més limpia y en el uso de informes sobre huella de carbono, para
ser la ESCAT una institucibn mas amigable con el medio ambiente; se aplican
acciones dirigidas para reducir el uso de este material, reduccion de costos sobre
el mismo y en las emisiones de gases de efecto invernadero que se envian a la

atmosfera.

3.2.1. Introduccién

El cuidado del medio ambiente es importante para garantizar un equilibrio
natural y mejorar la calidad de vida de las personas; por este motivo se debe
buscar la manera de tener un buen manejo de los recursos naturales con los que
se cuenta dia a dia y su optimizacién para lograr su conservacion. Teniendo como
idea fundamental la actitud de proteger, conservar, ayudar, recuperar y mejorar
el medio en el que se habita, para contribuir de esta manera a resolver los
problemas ambientales que enfrenta nuestra sociedad, a crear una cultura social

y contar con un mejor entorno para todos.

Por lo que, es responsabilidad de las empresas y las personas que laboran
dentro de estas tener valor y respeto hacia la naturaleza y los recursos que se
utilizan para cumplir las actividades diarias mediante la practica de actitudes en
pro de la ecologia; se opta por el concepto de reciclaje del papel que se consume
internamente dentro de las instituciones, el cual implica una conservacion de los
bosques y la reduccion del impacto ambiental que genera el manejo de los

residuos derivados del uso de dicho recurso.
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Derivado de esta problemética, la ESCAT, con una consciencia sobre la
importancia de contribuir con un proceso de protecciéon del medio ambiente,
planted propuestas sobre el tema que derivaron en un plan para un mejor manejo
del papel dentro de la institucidn, con base en reutilizar, reciclar y reducir el
consumo de este recurso; proporciona una cultura social a todos los empleados,
muestra la necesidad y las ventajas de la aplicacion de este plan ecoldgico de
manera diaria en las actividades que realizan, al igual que orientarlos en la
implementacion de acciones que contribuyan a la preservacion de los recursos

naturales.

Lo que genera a la escuela una mejora en la manera de como aplica su
gestibn ambiental y el compromiso de ser una institucion educativa socialmente
responsable.

3.2.2. Objetivos del plan

J Objetivo general

Reducir el consumo de recursos naturales utlizados por el personal

administrativo de la ESCAT, aplicando un plan para un mejor uso del papel.

o Objetivos especificos

o Desarrollar en la ESCAT una cultura institucional comprometida con
la proteccion del medio ambiente a través de la concientizacion en

el mejor uso del papel.

o Capacitar al personal de la ESCAT con buenas practicas para el

desarrollo sostenible en favorecimiento de los recursos naturales.
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o Generar una reduccion en el consumo de papel racionando su uso.

o Reducir el volumen de desperdicios en cantidad de papel que
general la ESCAT.

o Incorporar en todas las areas de la ESCAT el habito de reciclar a

través del cumplimiento de las actividades desarrolladas por el plan.

o Aportar mediante el desarrollo de las actividades del plan en la

conservacion y mejoramiento del medio ambiente.

o Contribuir con la reduccién de gases de efecto invernadero

generados por el consumo de recursos naturales.

3.2.3. Disposiciones generales

Son un conjunto de principios y normas administrativas que regulan la

utilizacién y aplicacién de un documento dentro de una institucion:

3.2.3.1. Responsable

El Coordinador general es el ente encargado de analizar, estudiar y verificar

gue se cumpla el presente Informe. Ademas de las siguientes actividades:

o Velar que las actividades que ejecute la ESCAT en materia del uso de

papel sean buenas para el medio ambiente.

o Capacitar al personal en temas de medio ambiente y el uso del presente

informe.
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o Delegar a una persona encargada de documentar los registros del uso de
papel dentro de la institucion para su analisis.

o Solicitar a la instancia que corresponda la actualizacion del informe.

3.2.3.2. Disefo y divulgacién

El disefio y la divulgacion del presente informe y las actividades a realizar
se hardn mediante una comunicacién interna por medio de reuniones pautadas
por el coordinador general con todo el personal de la ESCAT; de tal forma que

todos conozcan y se comprometan con el desarrollo de dichas actividades.

3.2.3.3. Justificacién

El papel es un material 100 % reciclable y constituye uno de los principales
residuos que se desechan al medio ambiente. Ademas, este material constituye
aproximadamente un 90 % de los residuos generados en oficinas y los cuales
terminan en basureros, cuando podrian ser reciclados; se contribuye asi en las
emisiones de gases de efecto invernadero que impactan directamente en el

medio ambiente.

Debido a esto se quiere implementar un plan para el mejor uso del papel
por medio de un programa de reciclaje y disminucion de su consumo, para
desarrollar estrategias y actividades relacionadas con el tema dentro de la

institucion; adopta una actitud favorable y consciente con el medio ambiente.

Con este plan y con buenas practicas medioambientales se quiere ahorrar
en recursos naturales, econdmicos y en emisiones de gases de efecto

invernadero. Da como resultado una optimizacion en el uso del papel dentro de
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ECAT, una utilizacién racional y un desperdicio en menor cantidad este material;
y que dicho plan pueda trasladarse a las demas instituciones relacionadas con la

ESCAT para su aplicacion.

3.2.3.4. Alcance

Las actividades a desarrollar dentro plan para un mejor uso del papel
abarcan toda la institucién y seran gestionadas por el personal de la ESCAT bajo
la supervisién del coordinador general. El plan cuenta con la obtencion de los
registros en el uso del papel y su actualizacién, la reduccion de su consumo,

reutilizacion, reciclaje y la disposicion para reutilizar el papel.

3.2.3.5. Meta

Reducir entre un 15 % - 25 % el consumo total de papel utilizado dentro de
la ESCAT, reciclando el 100 % del mismo y reutilizarlo cuando sea aplicable.

3.2.3.6. Campo de aplicacién

El plan para un mejor uso del papel en la institucion, considera su campo
de aplicaciéon sobre todo el personal y demas instituciones relacionadas con la
ESCAT que realicen actividades administrativas, considerando también a
contratistas y subcontratistas. Aplicara a directores, coordinadores, supervisores
y empleados de las instituciones, sin distincion de las responsabilidades para

cada puesto de trabajo.
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3.2.4. Cambio climatico

Es un cambio de clima identificado directa o indirectamente a la actividad
industrial que afecta la composicidbn de la atmdsfera y que se suma a la
variabilidad natural del clima observada durante un periodo de tiempo. Este
cambio ha sido identificado como uno de los mas grandes a través de las
naciones, gobiernos, trabajos y ciudadanos durante décadas, ha tenido
implicaciones tanto para humanos como para los sistemas naturales y podria
significar un cambio significativo en el uso de recursos, produccion y actividad

econdmica.

. Causas

La mayor parte de los GEI se generan en los paises mas industrializados
del mundo. Sin embargo, en Latinoamérica existen actividades relacionadas con
la produccién de bienes, servicios, el transporte, la agricultura, la silvicultura y la
generacion de residuos que igualmente producen este tipo de gases. Su principal
contribucion al cambio climéatico es a traves de la deforestacion, la degradacion y
el cambio del uso del suelo.

. Consecuencias

Las emisiones de los GEI han generado un incremento de la temperatura
promedio global de aproximadamente un grado centigrado en el dltimo siglo, lo
gue ha generado un aumento considerable y perjudicial en el nivel del mar. El
calentamiento de los mares y océanos provoca la pérdida de la biodiversidad
marina, reduce la captura de diéxido de carbono y hace retroceder la cobertura
de hielo en los casquetes polares; ademas, este efecto dafia los ecosistemas

terrestres. Se prevé escasez del agua dulce por el derretimiento de los glaciares,
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repercutiendo en los habitats, tanto de las poblaciones humanas como de

animales y vegetales.

o Respuesta al cambio climatico

En respuesta internacional, regional, nacional y local, son desarrolladas e
implementadas iniciativas para limitar las concentraciones de gases de efecto
invernadero (GEI) en la atmosfera de la tierra. Ademas, estas iniciativas confian
en la cuantificaciébn, monitoreo, reporte y verificacion de las emisiones y/o

remociones de los GEI.

3.2.5. Producciéon mas limpia (P+L)

“Es la aplicaciébn continua de una estrategia ambiental preventiva e
integrada que se aplica a los procesos, productos y servicios con el fin de
aumentar su eficiencia y competitividad, reduciendo a la vez los riesgos para los

seres humanos y el ambiente”.3

Utilizando la metodologia de la Norma Técnica Guatemalteca COGUANOR
NTG 150001 y la Politica nacional de produccion mas limpia (Acuerdo
Gubernativo Numero 258-2010) como instrumento que orienta las acciones de
las instituciones del Estado y de los diferentes sectores de la sociedad en la
tematica de medio ambiente. Se impulsé una estrategia para determinar el
consumo de papel y las acciones dirigidas a tomar por parte del personal de la

ESCAT para la reduccién en el uso del mismo.

3 Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. Politica nacional de produccion mas limpia.
Acuerdo Gubernativo Nimero 258-2010. p. 7.
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Como primer punto se solicité a la Coordinaciéon General reportes sobre el
consumo del papel y mediante la observacion se determinaron otras formas de
uso, los cuales no tenian registro alguno. Seguido a esto, se evallio cual es la
forma de uso que consume mas este material dentro de la ESCAT entre la
fotocopiadora principal, hojas individuales y otros usos. Por ultimo, se analizaron
los datos obtenidos y se proporcionaron las acciones dirigidas que tendria que
tomar la institucion para reducir el consumo de papel, también, politicas y
medidas que sean amigables con el medio ambiente.

3.2.6. Huella de carbono

Se define “como la cantidad total de GEI causados directa o indirectamente
por una organizacion, un producto o un servicio. Es por tanto un inventario de
GEl, que se mide en toneladas de CO2 equivalente y que tiene en cuenta los seis
tipos de gases considerados en el Protocolo de Kioto (CO2, CHas, N20, PFCs,
HFCs y SFe)".4

Con base en la metodologia definida por el GHG Protocol y la norma ISO
14064:-1, 14064:-2 y 14064:-3; se tuvo como objetivo principal conocer las
emisiones de gases de efecto invernadero derivadas de todas las actividades que
consuman papel dentro de la ESCAT, el calculo, analisis y la realizaciéon de un
informe general de GEI que sirva como instrumento de comunicacion de la huella

de carbono dentro de la institucion.

Dicho informe consta de la definicion de limites, la identificacion de las
emisiones directas e indirectas, el calculo de las emisiones, su verificacion y la

comunicacion de resultados al coordinador general de la ESCAT,; dando las

4 lhobe. Guia metodoldgica para la aplicacion de la norma UNE-ISO 14064-1:2006 para el
desarrollo de inventario de gases de efecto invernadero en organizaciones. p. 11.
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acciones dirigidas que debe tomar todo el personal dentro de la institucion para

reducir las emisiones de GEI.

3.2.7. Términos y definiciones

o Aspecto ambiental

Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacioén que

puede interactuar con el medio ambiente.
o Ecoeficiencia

Es el proceso continuo de maximizar la productividad de los recursos,
minimizando los deshechos y emisiones; generando un valor para la empresa,
sus clientes, y demas partes interesadas.

o Impacto ambiental

Cualquier cambio en el medio ambiente, como resultado total o parcial de

los aspectos ambientales de una organizacion.

° Linea de base

Situacion actual en cuanto al comportamiento de las variables a evaluar en

la ecoeficiencia.

o Manejo interno

Conjunto de actividades de la institucion asociada a algun fin.
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o Manejo externo

Conjunto de actividades a realizar con la participacion de terceros.

. Medicion

Proceso de asignar numeros, simbolos o clasificar datos de acuerdo a

parametros establecidos.

° Medidas de ecoeficiencia

Acciones que permiten la mejora continua de un servicio mediante el uso

adecuado de recursos y la disminucién del impacto ambiental.

. Medio ambiente

Entorno en el cual una institucién realiza sus labores (aire, agua, suelo,

recursos naturales, flora, fauna, seres humanos y sus interrelaciones).

o Plan de reciclaje de papel

Conjunto de actividades asociadas a maximizar el uso del papel mediante

su aprovechamiento.

. Prevencion de la contaminaciéon

Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales, productos o

servicios para evitar, reducir o controlar la generacion, emision o descarga de
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cualquier tipo de contaminante, con el fin de reducir los impactos al medio

ambiente.

o Reciclaje

Consiste en convertir materiales ya utilizados en materias primas para

elaborar otros productos o el mismo.

o Reciclaje de papel

Proceso de recuperacion de papel ya utilizado para transformarlo en nuevos

productos de papel.

. Reduccidén

Disminucion del consumo de algun bien o material en particular.

. Reutilizacion

Utilizar algo, bien con la funcién que desempefiaba anteriormente o con

otros fines.
J Gases de efecto invernadero (GEI)

Son sustancias emitidas por los humanos que causan que la atmosfera se
caliente arriba de su estado natural, ocasionando el cambio climéatico. El GEl mas

comun es el dioxido de carbono (COz), el cual es producido por la quema de

materiales organicos, combustibles fosiles y bosques.

318



o Fuentes de gases de efecto invernadero

Unidad fisica o proceso que libera GEI a la atmosfera.

o Sumidero de gases de efecto invernadero

Unidad fisica o proceso que remueve los GEI de la atmosfera.

o Deposito de gases de efecto invernadero

Unidad fisica o componente de la biésfera, gedsfera o hidrésfera con la

capacidad de almacenar o acumular los GEI removidos de la atmdsfera por un

sumidero de gases de efecto invernadero o los GEI capturados desde una fuente

de gases de efecto invernadero.

o Emision de gases de efecto invernadero

Masa total de GEI lanzados a la atmésfera en un periodo especifico de

tiempo.

o Eliminacién de gases de efecto invernadero

Masa total de GEI removidos de la atmdsfera en un periodo especifico de

tiempo.

o Factor de eliminacion de gases de efecto invernadero

Factores que relacionan los datos de actividades con las emisiones o

remociones de GEI.
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3.2.8. Informe general de GEI

Es el principal instrumento de comunicacion de la huella de carbono dentro

de la ESCAT, el cual contiene las siguientes partes:

3.2.8.1. Descripcion de la organizacion

Con base en el Reglamento especifico de la Escuela de Formacién y
Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral (ESCAT) del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala (RIC) aprobado por el Consejo Directivo en
sesion extraordinaria celebrada el 10 de noviembre de 2008, segun resolucién
ndamero 102-001-2008 contenida en el acta nimero 102-2008 de esa misma

fecha en su articulo 1. Creacion, parrafo segundo donde literalmente indica que:

“La ESCAT es el 6rgano encargado principalmente de planificar, gestionar
y promover un proceso permanente de formacion y capacitacion dirigida a los
diferentes actores relacionados con los procesos del desarrollo territorial y
catastral, como lo indican los articulos 3 literal q) y 77 de la ley del RIC, Decreto

cuarenta y uno dos mil cinco del Congreso de la Republica”.®

3.2.8.2. Personaresponsable

La persona responsable de la actualizacion y divulgacion del informe es el
coordinador general, también, de que se cumplan las acciones dirigidas
propuestas en este informe. Ademas, la persona encargada de proporcionar la
informacion actualizada del consumo del papel sera el técnico | (asistente de

capacitacion).

5 ESCAT. Reglamento especifico de la Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo
Territorial y Catastral (ESCAT) del Registro de Informacion Catastral de Guatemala (RIC). p. 2.
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3.2.8.3. Periodo del informe

Datos, célculos y emisiones correspondientes a enero 2018 — agosto

2018.

3.2.8.4. Limites de la organizacion

A continuacién, se muestra el organigrama utilizado para la definicién de

los limites de la organizacion.

Figura 23. Organigrama actual de la ESCAT

Escuela de Formacidn y Capacitacidon
para el Desarrollo Territorial y Catastral —-ESCAT-
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ASISTENTE
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LOGISTICHA,

DE PROCE 505
F 3

(APACTT AN

| COMEFRUE |

Fuente: elaboracion propia.
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Se ha seleccionado un enfoque en el reciclaje sobre el consumo del papel,

ya que la institucion realiza una gran cantidad de actividades administrativas.

Siendo este enfoque el que reduce en mayor proporcion las emisiones de GEl,

el de mayor entendimiento por parte del personal y el que identificar4d de mejor

manera las areas que consumen papel. Utilizando dicho enfoque, se consideran

dentro de los limites las siguientes areas:

. Area administrativa
. Area legal
. Area capacitora
3.2.8.5. Emisiones de GEI

A continuacion, se muestran las emisiones de GEI debido al consumo de

papel:
Tabla LXXXIV. Emisiones de la fotocopiadora

Mes Consumo de papel (hojas) | Emisiones (kgCOzeq)
Enero 3217 2,73

Febrero 4178 3,55
Marzo 4 525 3,85
Abril 4923 4,18
Mayo 476 0,40
Junio 2077 1,77
Julio 3963 3,37

Agosto 4221 3,59
Total 27 580 23,44

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXXXV.

Emisiones de las hojas individuales

Mes Consumo de papel (hojas) | Emisiones (kgCOzeq)
Enero 50 0,04
Febrero 50 0,04
Marzo 50 0,04
Abril 50 0,04
Mayo 50 0,04
Junio 50 0,04
Julio 50 0,04
Agosto 50 0,04
Total 400 0,34
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXXVI. Emisiones de otros
Mes Consumo de papel (hojas) | Emisiones (kgCO,eq)
Enero 20 0,02
Febrero 20 0,02
Marzo 20 0,02
Abril 20 0,02
Mayo 20 0,02
Junio 20 0,02
Julio 20 0,02
Agosto 20 0,02
Total 160 0,14
Fuente: elaboracion propia.
Tabla LXXXVII.  Total de emisiones
Descripcion Consumo de papel (hojas) | Emisiones (kgCO»eq)
Fotocopiadora 27 580 23,44
Hojas individuales 400 0,34
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Continuacion de la tabla LXXXVII.

Otros 160 0,14
Total 28 140 23,92

Fuente: elaboracion propia.

3.2.8.6. Exclusiones

A continuacion, se muestran las exclusiones de GEI debido al bajo

porcentaje en comparacion con el total de emisiones:

Tabla LXXXVIIl.  Porcentaje sobre el total de emisiones

Medio Porcentaj_e _sobre el
total de emisiones (%)
Fotocopiadora 98,01
Hojas individuales 1,42
Otros 0,57
Total 100

Fuente: elaboracion propia.

Se tienen como exclusiones para este informe las emisiones dadas por las
hojas individuales y otros, ya que representan menos del 5 % de las emisiones

totales de kgCO2eq que emite la ESCAT al medio ambiente.

3.2.8.7. Afio base y emisiones histéricas de GEI

Se ha seleccionado como afo base para el primer informe de emisiones de

GEl el afio 2018, ya que se ha decidido optar por una politica a favor del medio
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ambiente, y por contar con los datos necesarios sobre el consumo del papel de

dicho afio para la cuantificacion de emisiones de GEI por parte de la ESCAT.

3.2.8.8. Metodologia de cuantificacion y datos

utilizados

La metodologia utilizada es la que se plantea en la Norma ISO 14064-1,
utilizada como principal instrumento para la gestion, inventario, célculo y acciones
dirigidas sobre las emisiones de GEI. Para la cuantificacién de los datos de las
actividades realizadas en la ESCAT, se obtuvieron los datos de la impresora

como registros mensuales en el uso de hojas de papel.

El factor de emisidon se obtuvo de la IPCC que reporta un valor de 0,85 kg

de COzeq por cada mil hojas consumidas de papel bond blanco tamafio carta.

. Fuentes de datos

Tabla LXXXIX. Emisiones

Responsable de obtener el

No. Dato de actividad Fuente de dato
dato

Técnico | (asistente de

1 Copias e impresiones Fotocopiadora L
capacitacion).

Persona designada por el

2 Hojas individuales Conteo manual _
coordinador general.

Persona designada por el

3 Otros Conteo manual _
coordinador general.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XC. Factores de emisioén

No. Dato de actividad Factor de emisién | Unidades | Fuente del dato
1 | Consumo de papel 0,85/1 000 hojas kgCO.eq IPCC, 2015

Fuente: elaboracion propia.

3.2.8.9. Declaracion del informe

El presente informe se ha realizado de acuerdo a la Norma ISO 14064-1,
verificando los datos utilizados, el proceso de cuantificacion y calculo de las

emisiones para el periodo de enero a agosto del afio 2018.
3.2.8.10. Verificacion y autorizacion
Se ha verificado el informe por parte de la Coordinacién General de la
ESCAT, dando un nivel alto de aseguramiento sobre el uso de la Norma ISO
14064-1, que los datos recopilados y los resultados obtenidos en este informe
son correctos.
3.2.8.11. Acciones dirigidas
Son todas aquellas acciones que debe realizar el personal de la ESCAT

para tener un mejor uso del papel, tomando una actitud de consciencia con el

medio ambiente.
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3.2.8.11.1. Estrategiade las 3R

La estrategia de las 3 R (reducir, reutilizar y reciclar), tiene definidas una
serie actividades para cada una de ellas sobre las buenas practicas en el

cumplimiento del propésito en ayuda con el medio ambiente.

3.2.8.11.1.1. Reducir

Orienta los esfuerzos en evitar uno de los impactos negativos que se
derivan de la producciéon de papel, como lo es la tala de arboles. Se basa en
reducir el uso del papel para tener menos desechos, aplicando las siguientes

acciones:

Imprimir y/o fotocopiar en ambos lados de las hojas y Unicamente la

cantidad que se necesite.

o Revisar y corregir los documentos antes de imprimirlos, evitando

impresiones innecesarias, tratando de imprimir solamente la version final.
o Utilizar el correo electronico interno para enviar informes, avisos, anuncios,
comunicados y todos aquellos documentos que no sean de estricto envio

fisico.

o Digitalizar los documentos y archivarlos de manera electronica, reduciendo

la cantidad de copias fisicas y ahorrando espacio fisico.

o Evitar desperdiciar resmas de papel, tomando solamente aquellas que se

necesiten.
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o No arrugar, rasgar, ni romper las hojas con la posibilidad de ser empleadas

por el reveés.

o Utilizar papel bond blanco en lugar de papel a color, ya que este es menos
reciclable.

o Minimizar la impresion de reglamentos, acuerdos y normas referentes a la

ESCAT, promover su consulta electronica.

3.2.8.11.1.2. Reutilizar

Genera un gran avance hacia la disminucion del impacto sobre el medio
ambiente, evitando el consumo de papel nuevo. Al utilizar el papel por una cara
o0 tener copias y/o impresiones erroneas, se deben realizar las siguientes

acciones para que estas sean reutilizadas:

o Establecer un recipiente duradero y estable, rotulado con papel reutilizable
gue se mantendra al lado de la fotocopiadora principal y las impresoras en
los puestos de trabajo, con el fin de depositar en dicho recipiente las hojas
gue se puedan reutilizar, tiene en consideracion solo las hojas utilizadas

por una sola cara y que se encuentran limpias y sin arrugas.

o Al depositar las hojas de papel a reutilizar en el recipiente designado,
trazar una linea diagonal suave en la cara que fue utilizada para indicar
gue esa informacion es anulada y que esa cara de la hoja no esta

disponible.

o Reutilizar unicamente el papel que contiene informacion que puede ser

vista por cualquier empleado, aquella que contiene informacion
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confidencial debe destruirse para asegurar la misma, se hace responsable

de la seguridad de la informacién quien la produce.

o Utilizar la cara libre del papel a reusar para borradores, documentos

internos o para tomar notas y mensajes.
3.2.8.11.1.3. Reciclar
Evita que el papel apto para reciclarse se deseche en un lugar equivocado
y se trate como basura; dicha actividad tiene beneficios ambientales, sociales y
econdémicos para la institucion. Si el papel ya fue utilizado y reutilizado, de tal
forma que se encuentra usado por las dos caras se debe proceder a reciclarlo de
la siguiente manera:
o Definir un recipiente duradero y estable, sefalizado con un color
establecido y rotulado con la palabra Reciclaje para depositar alli el papel

a reciclar.

o Ubicar el recipiente en un lugar visible y conocido por todo el personal de
la ESCAT.

o Depositar en el recipiente el papel reutilizado y apto para reciclarse:

o Papel blanco de todo tipo sin arrugar

o Papel blanco de todo tipo usado

o Papel mixto: Revistas y articulos de papel no plastificado, periddicos
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o Papel de color

o Papel de regalo
o El papel se debe reciclar libre de residuos organicos y sin arrugas.
o No depositar papeles ni materiales no aceptados como reciclables:

o Papel carbon

o Papel mantequilla

o Papel celofan

o Papel de fax

o Etiquetas adhesivas

o Papel con ganchos, grapas o espiral

o Caratulas plasticas

o Cintas o papel contaminado con residuos organicos

Por lo que, se recomienda mantener una lista de los materiales reciclables

y no reciclables cerca del recipiente disefiado para reciclar.

o El papel reciclado debe ser recolectado cada 15 dias o cuando sea

necesario debido al exceso de papel, por una empresa designada para
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este fin. Esta empresa sera quien pesara y registrara la cantidad de papel
reciclado, trasladando el dato a la ESCAT para estadisticas internas.

Se disefd el siguiente procedimiento para reciclar y asi, reducir el consumo
de papel dentro de la ESCAT:

Tabla XCI. Procedimiento del reciclaje

REGISTRO
DE INFORMACION
= Fe— CATASTRAL

ESCAT-00-00-01 8 Procedimiento del reciclaje 01 de 04

Inicia en: persona encargada del reciclaje Termina en: persona encargada del reciclaje

Version: v.1.2019 Solicitud de Vobo:

Indica los pasos a seguir para gestionar el reciclaje sobre el uso de papel dentro

Descripcion: de o ESCAT.

Objetivo: Reducir el consumo de papel dentro de la ESCAT.

Elaborado por: encargado técnico de

P v n Revisado por: coordinador general
capacitacion virtual P 9
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Continuacion de la tabla XCI.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

ESCAT-00-00-01 8

Procedimiento del reciclaje

Inicia en: persona encargada del reciclaje

Termina en: persona encargada del reciclaje

No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
! Asigna y rotula los recipientes para depositar el papel | Persona encargada del
’ areciclar. reciclaje
9 Asigna a una empresa recicladora para recoger el Coordinador general
papel de la institucién
3 Ubica los recipientes al lado de la impresora vy las | Persona encargada del
5 oficinas administrativas. reciclaje
. . Empresa asignada para
4, Recoge el papel reciclado cada 15 dias. recoger el papel
; : : Empresa asignada para
5. Pesa y registra la cantidad de papel reciclado. recoger el papel
& Traslada el dato de la cantidad de papel reciclado al | Empresa asignada para
= coordinador general la ESCAT. recoger el papel
Revisa, valida y traslada la informacién a la persona .
7. encargada del reciclaje. Coerdinadar general
8. Realiza informes y estadisticas internas sobre reciclaje. Persona encargada del

reciclaje

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacion virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XCI.

REGISTRO

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-00-00-01

Procedimiento del reciclaje

03 de 04

Inicia en: persona encargada del reciclaje

Termina en: persona encargada del reciclaje

Persona encargada delrecickaje

Empresa asignada para recoger el papel

Coordinador General

) 4
Asigna y rotula los recipientes para
depositar el papel a reciclar.

Y

pal

Asigna a una empresarecicladora

ra recoger el papel de la
institucion

I

v

Ubica los recipientes al lado de la
impresora y las oficinas
adminktrativas.

[

v

Recoge el papel reciclado cada 15

dias.

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Revisado por: coordinador general
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Continuacion de la tabla XCI.

REGISTRO
DE INFORMACION

== 3« CATASTRAL
Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT-00-00-01 8 Procedimiento del reciclaje 04 de 04
Inicia en: persona encargada del reciclaje Termina en: persona encargada del reciclaje
Persona encargada delrecickje Empresa asignada para recoger el papel Coordinador General

reciclado.

!

‘ Traslada el dafo de la cantidad de

‘ Pesa yregistra la cantidad de papel

papelreciclado al Coordinador
General la ESCAT.

Revisa, valida y traslada la
informacién a la persona
encargada del reciclaje.

Realza nformes y estadisticas internas
sobre reciclaje.

Y

()

Revisado por: coordinador general

Elaborado por: encargado técnico de
capacitacién virtual

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.8.11.2. Divulgacion
Periddicamente via electrénica y en las reuniones semanales se le
informara a todo el personal de la ESCAT la actualizacion de los resultados
obtenidos en el informe de GEI y en el programa de reciclaje, para que se tomen
decisiones con base en ellos y asi se refuerce el conocimiento sobre la
importancia de proteccion y preservacion del medio ambiente.
3.2.8.11.3. Otras actividades
La ESCAT ha determinado como otras actividades adicionales a la
estrategia de las 3 R sobre el consumo del papel, la reutilizacién de cartuchos de
tinta de impresion y téner de la fotocopiadora principal; que incrementa asi, el
compromiso con el cuidado, proteccion y conservacion del medio ambiente.
3.2.8.12. Requisitos del plan
Se deben tener en consideracion los requisitos y factores establecidos por:
o Norma ISO 14064-1, 14064-2 y 14064-3
o Acuerdo Gubernativo 258-2010
o COGUANOR NTG 150001

o NTC 5947

o IPCC
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3.3.

Evaluacion del plan

A continuacién, se muestra la evaluacion total del plan:

Tabla XCII. Evaluacion sobre el ahorro en el consumo de papel
Ahorro Ahorro
Medio Objetivo mensual | mensual
estimado de | estimado en
hojas Quetzales
Reducir en el
Fotocopiadora constimo d? papel 20 % Q 41,37
para copias e
impresiones.
Eliminar el consumo
de hojas individuales
Hojas individuales | & utiizar — las| 55 o Q 3,00
depositadas en el
recipiente  rotulado
Papel Reutilizable.
Evitar el wuso de
cualquier otro medio
Otros de_papel al ufuhzar las 70 % 00,72
hojas depositadas en
el recipiente rotulado
Papel Reutilizable.
Total Q 45,09

3.4.

Fuente: elaboracion propia.

Costo del plan

A continuacion, se muestra el costo total del plan:
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Tabla XCIII.

Costos del plan para un mejor uso del papel

Precio

Descripcion Material | cantidad N Total
unitario
Acupn de Recpu_ante 3 Q 30,00 Q 90,00
Plan para | reciclar metalico
el manejo Accp_n de Recpu_ante 3 Q 30,00 Q 90,00
de reutilizar metalico
recursos Servicio
naturales técnico 2 meses 2 Q 5000,00 | Q 10 000,00
profesional
Costo Total Q 10 180,00

Fuente: elaboracion propia.
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4.  FASE DE DOCENCIA: DISENO DE UN PLAN DE
CAPACITACION

4.1. Diagnoéstico de las areas de trabajo

Se diagnosticaron las areas y los puestos de trabajo de todo el personal de
la ESCAT por medio de la observacién en las actividades que cada empleado
realizaba sobre el uso de programas y en la realizacion de informes. Ademas, se
realizaron entrevistas individuales a cada empleado, para conocer sus
deficiencias y determinar que algunos empleados no tienen desarrolladas sus

habilidades en el uso de Microsoft Office, se obtuvo la siguiente informacion:

Figura 24. Diagrama de Ishikawa sobre la deficiencia del personal en el

uso de programas informaticos

Mano de Obra Materiales
Rs 6 imncia 2l Camibko Lo Fiattad s Rm iy F
A Flar o inadecisdes o Plog s progrmimas
Fallta de capac Raodn -y Desactualzada -
X n Deficienda en el uso de
] A " . -
programas informatico
Equilpas o bsoletos Ll e "
. Faita de manbeamiento & Ma | usa del program.s
Falta o aroosos & B omd *
Pora planificacin ———
. . 1
Magquinaria Metodaos

Fuente: elaboracion propia.
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Por lo que, se realiz6 una encuesta sobre qué herramienta de este paquete
de programas necesitaban una capacitacion para mejorar sus habilidades y asi
realizar sus tareas de mejor manera. Dicha encuesta tuvo los siguientes

resultados:

Tabla XCIV. Resultados de encuesta sobre la capacitacion

Programas
propuestos MS MS MS MS MS MS
Puesto de Word | Excel ITDO\/_vetr Project | Visio | Acces
trabajo omn
ESCAT-022-01 X X X X
ESCAT-022-02 X X X
ESCAT-022-03 X X
ESCAT-022-04 X X X X
ESCAT-022-05 X X
ESCAT-022-06 X X X X
ESCAT-022-07 X X X
ESCAT-022-08 X X X
ESCAT-029-01 X X X
ESCAT-029-02 X X
Total 4 10 2 9 3 2

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados de la encuesta mostraron que el personal de la ESCAT da
prioridad a dos programas de Microsoft Office, los cuales son: Excel y Project;
Microsoft Excel fue el programa elegido para dar la capacitacion; se disefidé un
plan para que puedan ser mas eficientes al momento de realizar informes u otros
documentos importantes al utilizar dicho programa, para trabajar de manera mas

rapida.
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4.2. Plan de capacitacion

El plan de capacitacion para todo el personal de la ESCAT consta de curso
bésico de Microsoft Excel con modalidad e-learning desarrollado en 8 capitulos:

Tabla XCV. Programa del curso: Microsoft Excel basico

o Area a la que S
Institucion: ESCAT Administrativa
pertenece:
Catedrético: Emilio Rolando Marroquin Golén
Modalidad: e-learning

Fecha de inicio; |28 de noviembre|fecha de finalizacién: 9 de diciembre

Fuente: elaboracion propia.

. Descripcion del curso

El curso de Microsoft Excel Basico esta enfocado a generar un mejor
desarrollo de las actividades que realizan los empleados y que pueden ser
aplicadas en este programa; funciona como una hoja de calculo, puede realizar
todo tipo de operaciones matematicas, filtrar, ordenar y clasificar datos segun
determinados parametros; ademas de otras acciones que mejoran el rendimiento
del personal. Por lo que, manejar esta herramienta con facilidad ayudara al
empleado a ser mas eficiente en sus actividades, para optimizar su tiempo de

trabajo.
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o Objetivo general

Formar y capacitar al personal sobre una herramienta administrativa como
lo es Microsoft Excel, que les permita mejorar la organizacion y planificacion de
sus actividades; para incrementar la efectividad y el rendimiento de sus funciones

dentro de la institucion.

o Objetivos especificos
o Que el personal se familiarice con las herramientas tecnologicas.
o Que el personal se prepare ante los cambios que se dan en el

entorno de trabajo.

o Que el personal aprenda a utilizar herramientas que le ayuden a

ser mas eficiente en sus actividades.

o Que el personal organice, planifique e informe de una forma mas

rapida, clara y sencilla.
o Metodologia
Desarrollo de explicaciones, programas de formacion y aprendizaje a
distancia sin necesidad de una relacion presencial, utilizando los avances

tecnoldgicos para ampliar las opciones de formacién; ofrecer un servicio sin la

necesidad de extraerlo de un contexto laboral; permitir una educacion continua.

342



Requisitos

o Tener computadora
o Conexion a internet
o) Tener instalado Microsoft Excel (version 2007 en adelante)

Competencias a desarrollar
o) Adquirir conocimientos en el uso de herramientas que faciliten y
mejoren el proceso en la realizacion de las actividades dentro de la

institucion.

o Aplicar conocimientos para el desarrollo tecnolégico en beneficio

del crecimiento técnico del personal.

o Explicar el uso de esta herramienta para el mejoramiento en la

organizacion y planificacion de los proyectos internos.

o Aplicar conocimientos con base en optimizacién y administracion

eficiente de los recursos.

Contenido programatico

o Capitulo 1: introduccién a Microsoft Excel

. Entorno de trabajo
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" Hojas de calculo

= Barra de herramientas

Capitulo 2: Celdas, filas y columnas

= Formato de celda

Insertar, eliminar, ocultar y mostrar filas o columnas

Inmovilizar filas o columnas

= Tamano de filas o columnas

Capitulo 3: Datos

= Ordenar datos

= Filtros

Capitulo 4: Operaciones

. Operaciones matematicas

= Condicionales

Capitulo 5: Gréficos

Capitulo 6: Vinculaciones
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" Vinculacion de hojas y libros

. Vinculacion de gréficos
o Capitulo 7: Tablas dinamicas.
o Capitulo 8: Impresion
. Evaluacion

Ejercicios propuestos que deben realizar los participantes para determinar
su nivel de aprendizaje y calificar en funcion de su rendimiento, otorgar un
diploma, e informarles sobre el nivel de conocimientos alcanzados acerca del
curso. Cada capitulo del curso que se imparte tiene una ponderacion de cien
(100) puntos, exceptuando el capitulo 1y 8. El curso se aprueba con setenta (70)

puntos.
o Guia del curso basico de Microsoft Excel
o Capitulo 1: introduccién a Microsoft Excel
Es un software que permite realizar tareas contables y financieras con la
ayuda de formulas, gréficos y distintas funciones, desarrolladas para crear y
trabajar en hojas de calculo.

" Extensiones de un libro de trabajo y hojas de célculo

Al momento de guardar un archivo, se le da un nombre, y al final de dicho

nombre se encuentra un punto (.) y una serie de caracteres. Estos caracteres se

345



llaman extension e indica o identifica qué tipo de archivo es, la extension de un
archivo le indica al sistema operativo qué aplicacion ha de usar para ejecutar

dicho archivo.

" Extension .xIs y .xIsx

Xls es la extensién mas conocida de Microsoft Excel y hace referencia a un
archivo que contiene toda la informacion de las hojas de céalculo: datos, formatos,
gréficos, tablas, formulas, filtros, macros, entre otros., y que solo puede abrirse 0
modificarse con Microsoft Excel. Este es el formato por defecto desde la version
2.0 hasta la versién 2003. .xIsx es el formato que corresponde a las hojas de
calculo generados con las versiones 2007 en adelante.

Tabla XCVI. Otras extensiones de Microsoft Excel

Extensién Descripcion

X Hoja de célculo de Excel

Xla Complemento de Excel

Xlb Barra de herramientas de Excel

Xlc Gréfico de Excel

Xld Base de datos de Excel

XIk Copia de seguridad de Excel

Xl Complemento de Excel

XIm Macro de Excel

XIs Hoja de célculo de Excel

Xlsb Hoja de célculo binario de Excel

Xlshtml Hoja de célculo de Excel para Internet formato HTML
Xlsm Hoja de célculo de Excel con macros habilitadas
Xt Plantillas de Excel

Xlv Mddulo de Visual Basic de Excel

Xlw Espacio de trabajo de Excel

Xlw Libro de Excel

Fuente: elaboracion propia.
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" Entorno de trabajo

v Interfaz

Excel en su ventana principal compuesta por celdas tiene una serie de

componentes comunes en su interfaz de usuario, son las siguientes:

X Barra de titulo.

X Botones de control: minimizar, maximizar y
cerrar.

X Barra de estado.

<> Menu de opciones.

X Botones o herramientas.

X Barras de desplazamiento.

X Cuadro de nombres: muestra la referencia a

una celda o rango seleccionado.

o Barra de formulas: muestra la informacion

que se introducen en las celdas.

Por ultimo, en la parte de abajo de la ventana se encuentran las etiquetas

que indican las hojas de calculo que componen el libro, en que hoja nos
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encontramos y su respectivo nombre. Estas hojas de calculo se agrupan

formando libros, y cada libro se almacena en un archivo individual.

. Hoja de célculo

Es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo.

Ademas, es una herramienta muy Gtil para trabajar con una gran cantidad de

datos y realizar operaciones entre ellos. Es una hoja cuadriculada formada por
16 384 columnas y 1 048 576 filas.

v

Columna: es el conjunto de celdas seleccionadas
verticalmente. Cada columna se denomina por
letras: A, B, C, ... AA, AB, ...IV.

Fila: es el conjunto de celdas seleccionadas
horizontal. Cada fila se denomina por nimeros: 1, 2,
3, ...

Celda: es la interseccion de una columna y una fila.
Cada celda se denomina con el nombre de la
columna a la que pertenece seguido del numero de
su fila: la celda perteneciente a la columna B y la fila
3, se le denomina B3. Cuando el cursor esta
posicionado en alguna celda donde se quiere
trabajar, esta celda se denomina Celda activa y se
identifica porgue aparece con un contorno mas
remarcado que las demas. De igual forma se tiene la
fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y

columna activa, columna de la celda activa.

348



v Moverse dentro de una hoja de calculo

Tabla XCVII. Movimientos en Excel
Movimiento Teclado
Celda abajo Flecha abajo
Celda arriba Flecha arriba

Celda derecha

Flecha derecha

Celda izquierda

Flecha izquierda

Pantalla abajo Avpag
Pantalla arriba Repag
Celda Al CTRL + Inicio

Primera celda de la columna activa

Fin + flecha arriba

Ultima celda de columna activa

Fin + fleca abajo

Primera celda de la fila activa

Fin + flecha izquierda

Ultima celda de la fila activa

Fin + flecha derecha

Fuente: elaboracion propia.

clic sobre esta.

Otra forma rapida de moverse por una hoja de célculo cuando se conoce la
celda en la cual se desea trabajar, es escribir el nombre de la columna vy fila en
el cuadro de nombres seguido de Enter. Ademas de utilizar el mouse o mover las

barras de desplazamiento para visualizar la celda a la que se quiere ir, y hacer

v Insertar una nueva hoja de célculo

<> Clic izquierdo del mouse en el boton a la

derecha de las etiquetas.
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Otra forma es:

Una forma es:

Otra forma es:

<> Clic derecho del mouse en cualquier
etiqueta.

X Clic sobre la opcion insertar.

<> Seleccionar hoja de calculo.

X Clic en aceptar.

Eliminar una hoja de célculo

X Clic derecho del mouse en la etiqueta que se

quiera eliminar.

X Clic sobre la opcion eliminar.

Cambiar el nombre a una hoja de calculo

X Hacer doble clic sobre la etiqueta a la cual se

le quiere cambiar el nombre.

X Clic derecho del mouse sobre la etiqueta a la

cual se le quiere cambiar el nombre.
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X Clic sobre la opcion cambiar nombre.
" Barra de herramientas
v Inicio: en esta barra encontraremos algunas de las

opciones mas comunes de los programas de
Microsoft Office:

R/
A X4

Portapapeles

<> Fuente
X Alineacioén
X Numero
<> Estilos
X Celdas
<> Modificar
v Insertar: esta barra contiene las siguientes opciones:
X Tablas
X llustraciones
X Graficos
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o Vinculos

o Texto

Disefio de pagina: esta barra contiene las siguientes

opciones:

<> Temas

X Configurar pagina

<> Ajustar area de impresion
X Opciones de la hoja

> Organizar

Férmulas: esta barra contiene las
opciones:

X Biblioteca de funciones

X Nombres definidos

X Auditoria de formulas

X Calculo

X Soluciones
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Datos: esta barra contiene las siguientes opciones:

<> Obtener datos externos
X Conexiones

> Ordenar y filtrar

X Herramientas de datos
X Esquema

Revisar: esta barra contiene las siguientes opciones:

o Revision
o Comentarios
o Cambios

Vista: esta barra contiene las siguientes opciones:

X Vistas de libro

X Mostrar u ocultar
X8 Zoom

X Ventana
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v Proxit PDF: esta barra contiene la siguiente opcion:

o Crear PDF

o Capitulo 2: celdas, filas y columnas

. Rango

Es un conjunto de celdas, puede estar compuesto por varias filas de una

columna, varias columnas o bien varias filas y columnas a la vez. El nombre del

rango siempre hace referencia a la primera y ultima celda seleccionada: A1:D15.

v Seleccion de rango por medio del teclado:
X Colocarse en la primera celda del rango.
X Pulsar la tecla Shift y sin soltarla, moverse

hasta la celda donde se desea termine el

rango (el rango quedara resaltado).

X Para cancelar la seleccién del rango, pulsar

cualquier tecla de movimiento.

v Seleccion de rango mediante el mouse:
X Hacer clic sobre la primera celda del rango.
<> Clic izquierdo del mouse y arrastrar el mouse

hasta donde se desea termine el rango.
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X Soltar el boton y la seleccién del rango

guedara establecida.

v Seleccién de celdas no adyacentes:

Para seleccionar celdas no adyacentes, rangos no adyacentes o una

combinacion de ambas, se debe realizar lo siguiente:
X Seleccionar rango.
<> Pulsar la tecla Ctrl y sin soltarla, seleccionar
una nueva celda con el mouse. Manteniendo
presionada latecla Ctrl se puede realizar otra
seleccion de celda.

= Formato de celda

Para cambiar el formato de una celda o un rango se deben seguir los

siguientes pasos:

v Seleccionar la celda o el rango al que se le va a

cambiar el formato.

v Clic derecho en la celda.

v Seleccionar formato de celda.
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Dentro de esta ventana apareceran varias opciones:

v

NUmero: en esta pestafia se podra cambiar el
formato general o un formato especifico de numero,

incluso el nimero de decimales que se desea

manejar:

X General

X Namero

X Moneda

<> Contabilidad
X Fecha

<> Hora

X Porcentaje
X Fraccion
X Cientifica
X Texto

<> Especial
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o Personalizada

Alineacion: en esta pestafia podremos cambiar la
alineacion del texto de forma horizontal y vertical;
ajustar el texto a la celda, reducir hasta ajustar y
combinar celdas. Ademas de colocar una direccion

al texto y su orientacion en grados.

X Alineacion del texto
X Control del texto

X Direccién del texto
X Orientacion

Fuente: en esta pestafia se puede modificar la fuente
del texto, el estilo de letra, el tamafio, si se quiere
algun tipo de subrayado y su color; asi como también

efectos y una vista previa del texto.

X8 Fuente

X Estilo

X8 Tamafo

X Subrayado: color y fuente
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o Efectos

v' Bordes: en esta pestafia podremos colocar distintos bordes, tipo de
linea, el color de la linea y el lado donde se desea colocar el borde

tanto de la celda como rango seleccionado.

X Estilo de linea
X Color
<> Bordes preestablecidos
X Lado donde se desea colocar el borde
v Relleno: en esta pestafia se puede colocar un relleno

a la celda o rango seleccionado, asi como efectos y

color del relleno.

X/
o

Color de fondo

X Efectos de relleno

<> Opcion a mas colores
X Color de trama

X Estilo de trama
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" Insertar, eliminar, ocultar y mostrar filas o columnas

v Insertar filas o columnas: marcar con el mouse tantas
filas o columnas se quieran introducir: Para ello hacer
clic con el botén izquierdo sobre la cabecera de la fila
o columna y sin soltarlo desplazar el mouse hacia
abajo o hacia la derecha hasta tener seleccionadas
tantas filas o columnas como se quieran introducir.

Para insertarlas, se pueden realizar dos opciones:

<> Clic derecho y seleccionar insertar.

X En la barra de herramientas, barra de inicio;
clic en el boton Insertar y seleccionar insertar

filas de hoja o Insertar columnas de hoja.

v Eliminar filas o columnas: marcar con el mouse
tantas filas o columnas se quieran eliminar: Para ello
hacer clic con el botén izquierdo sobre la cabecera
de la fila o columna y sin soltarlo desplazar el mouse
hacia abajo o hacia la derecha hasta tener
seleccionadas tantas filas o columnas como se

quieran eliminar.

Para eliminarlas, se pueden realizar dos opciones:

X Clic derecho y seleccionar eliminar.

o5 Barra de herramientas, barra de inicio; clic en
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el botén eliminar y seleccionar eliminar filas

de hoja o eliminar columnas de hoja.

Ocultar filas o columnas: marcar con el mouse tantas
filas o columnas se quieran ocultar: Para ello hacer
clic con el botén izquierdo sobre la cabecera de la fila
0 columna y sin soltarlo desplazar el mouse hacia
abajo o hacia la derecha hasta tener seleccionadas

tantas filas o columnas como se quieran ocultar.

<> Clic derecho y seleccionar ocultar.

Mostrar filas 0 columnas: situarse en la cabecera de
la fila o columna anterior a aquella(s) que esta(n)
ocultas y marcar con el mouse hasta la fila o columna

siguiente a la(s) que esta(n) oculta(s).

Inmovilizar filas o columnas

Si se desea inmovilizar las filas o columnas cabeceras que al moverse por

la hoja de céalculo siempre estén visibles, se debe situar en la celda que debe

guedar a continuacion del area inmovilizada.

En la barra de herramientas, barra vista, clic en el

boton inmovilizar paneles.

Se abre una ventana con tres opciones: de las tres, la opcion mas comun

es: inmovilizar paneles, ya que permite inmovilizar filas y columnas, solo filas o

s6lo columnas.
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Para eliminar la inmovilizacion se regresa a la barra de herramientas, barra

vista, clic en el botén inmovilizar paneles y seleccionar la opcion movilizar

paneles.

= Tamano de filas o columnas

Para fijar el tamafio de una o varias filas o columnas:

v

Situarse en la cabecera de la primera fila o columna

a la que se le quiere cambiar el tamafio.

Marcar con el mouse todas las columnas (o filas) que

se quieran modificar.

Hay dos posibilidades:

Clic izquierdo sobre la linea de separacion
de cualquiera de las cabeceras
seleccionadas. Sin soltarlo desplazar el
mouse hacia la derecha o hacia abajo, si se
quiere aumentar el tamafo; o desplazar
hacia la izquierda o hacia arriba, si se quiere

disminuir el tamafio.
Clic derecho y seleccionar alto de fila o

ancho de columna y seleccionar el tamafio

gue nos interese.
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o Capitulo 3: datos

] Ordenar datos

Los datos ingresados en Excel se pueden ordenar de la siguiente manera:

v Si son numeros: por orden creciente o decreciente.
v Si es texto: por orden alfabético creciente o
decreciente.

Para ello se debe colocarnos en una celda dentro de la tabla donde estén
ingresados los datos, en caso de existir varias columnas colocarnos en la celda
de la columna sobre la cual se desean ordenar los datos.

Una forma es:

v En la barra de herramientas, barra de Inicio; clic en
el botdn de ordenar y filtrar.

v Seleccionar el orden creciente o decreciente, tanto

para namero como texto.

Otra forma es:

v En la barra de herramientas, barra de datos. Clic en

orden creciente o decreciente segun se desee.
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" Ordenar por mas de un criterio

Se puede ordenar por mas de un criterio de ordenacion y puede ser

cambiado cuando se desee.

Para ello se debe colocar en una celda dentro de la tabla donde estén
ingresados los datos.

Una forma es:

v En la barra de herramientas, barra de Inicio; clic en

el boton de ordenar vy filtrar.

v Clic en orden personalizado.

v Agregar o eliminar niveles de orden, seleccionar

columna, orden y criterio de ordenacion segun se

desee.
v Clic en aceptar.
Otra forma es:
v En la barra de herramientas, barra de datos; clic en

el botén de ordenar.

v Clic en el bot6n de ordenar.
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v Agregar o eliminar niveles de orden, seleccionar
columna, orden y criterio de ordenacion segun se
desee.

v Clic en aceptar.

" Filtros

Los filtros permiten hacer una seleccién dentro de una columna.

Para ello se debe colocarnos en una celda dentro de la tabla donde estén
ingresados los datos: para estos datos se debe incluir al menos una fila por
encima de todos los datos, ya que la primera fila no de filtra; y sera tomado como
titulo de la columna.

Una forma es:

v En la barra de herramientas, barra de Inicio; clic en

el botdn de ordenar y filtrar.

v Seleccionar filtro.

Otra forma es:

v En la barra de herramientas, barra de datos; clic en

el botén de filtro.

Al seleccionar la opcion de filtro, aparecera en la primera fila de los datos

seleccionados el simbolo del filtro: un cuadrado con una flecha hacia abajo.
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Al hacer clic en la flecha se abre un desplegable:

v Aparecen las opciones de ordenar creciente o

decrecientemente.

v Aparecen los datos que hay en la columna: se

pueden seleccionar uno, varios o todos.

v Aparece la opcion de filtrar por colores: por el color

del caracter o por el color del fondo de la celda.

v Ademas, aparece la opcion filtros de texto o filtros de
numero, dependiendo de si los datos de esa columna
son numéricos o de texto. En esta opcién se abre un

desplegable:

o Capitulo 4: operaciones

Una operacién es un cédigo que realiza calculos y devuelve un resultado
que es colocado en la celda. Todas las operaciones deberan seguir las mismas
reglas: todas deben empezar con el simbolo igual (=); si no se introduce este

signo, Excel trata el contenido como texto.

Después de ingresar la operacion, se presiona la tecla enter, se ejecuta la
operacion y muestra el resultado. Todas las operaciones estan compuestas de al

menos:

. Constantes (valores que no se calculan). Texto o nameros

gue pueden ser utilizados dentro de una operacion, pero
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siempre debe ir entre comillas (*”), si es texto; en caso de ser

numero, se pone sin comillas.

" Referencias a celdas: En vez de utilizar el valor de una celda,
se puede hacer referencias a celdas: All, B15, D6, la cual

devolvera el valor contenido en ella.

" Operadores: son los operadores utilizados en matematica: el

signo de la suma (+), de la resta (-), de la multiplicacion (*).

v Tipos de operadores:
X Aritméticos
<> De comparacion
X De concatenacion de texto
X De referencia
. Orden en que se calculan las operaciones

Las operaciones calculan los valores en un orden especifico. Seguido del
signo igual estan los elementos que se van a calcular (los operandos), separados
por operadores. Excel calcula la operacién de izquierda a derecha, segun el

orden especifico de cada operador de la operacion.

" Prioridad de operadores
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Si se combinan varios operadores en una operacion, Excel ejecutara las

operaciones en el orden que se indica en la siguiente tabla:

Tabla XCVIIl.  Prioridad de operadores

Operador Descripcion
(un solo espacio) Operadores de referencia

— Negacion
% Porcentaje
n Exponenciacion

*y/ Multiplicacion y division

+y- Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto

= <> <=
Comparacion
>= <>

Fuente: elaboracion propia.

Si una operacion contiene operadores con la misma prioridad, Excel

evaluara los operadores de izquierda a derecha.

= Funciones

Dentro de una operacion, podemos utilizar funciones: promedio, suma, raiz,
redondear, buscar.

" Operaciones matematicas
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Las operaciones matematicas basicas en Excel son:

v Suma

= Al+A2+A3

Utilizando la funcién SUMA: =SUMA(rango de datos)

v Resta
=A1-A2

v Multiplicacion
= A1*A2*A3

v Division
= Al/A2

v Potencia

= 3”2 (resultado = 9)

Utilizando la funcibn POTENCIA(base,potencia): =POTENCIA(3,2)

(resultado = 9)
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v Raiz

= 25"(1/2) (raiz cuadrada, resultado = 5)

=277(1/3) (raiz cubica, resultado = 3)

Utilizando la funcién RAIZ: RAIZ(25) (resultado = 5)

v Promedio

=PROMEDIO(rango de datos)

. Orden de ejecucién de las operaciones matemaéticas

Cuando se tienen varios operadores, se aplica el siguiente orden:

v Primero, realiza las potencias y raices
v Segundo, las multiplicaciones y divisiones
v Tercero, las sumas y restas

. Paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacion, se debe escribir entre paréntesis la

parte de la operacion que se quiere calcular en primer lugar.
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= Consultar las férmulas de Excel

Ademas de colocar las funciones manualmente, en la barra de
herramientas, barra férmulas; se pueden consultar y seleccionar distintas

férmulas que ofrece Excel.

. Condicionales

v' Condicional Sl: es parte del grupo de funciones
l6gicas que permite evaluar una condicion para
determinar si es falsa o verdadera. Ademas de
especificar la prueba logica para la funcion Sl
también se pueden especificar los valores a devolver

de acuerdo al resultado de la funcion. Sintaxis:
=Sl(Prueba_ldgica, Valor_si_verdadero,Valor_si_falso)
v Prueba_logica (obligatorio): expresion légica que
sera evaluada para conocer si el resultado es
Verdadero o falso.
v Valor_si_verdadero (opcional): el wvalor que
devolvera en caso de que el resultado de la

Prueba_logica sea verdadero.

v Valor_si_falso (opcional): el valor que devolvera en

caso de que la evaluacion sea falsa.
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La Prueba_légica puede ser una expresion que utilice cualquier operador
l6gico o también puede ser una funcidn de Excel que regrese como resultado

verdadero o falso.

Los argumentos Valor_si_verdadero y Valor_si_falso pueden ser texto,
nameros, referencias a otra celda u otra funcidon de Excel que se ejecutara de

acuerdo al resultado de la Prueba_ldgica.

v Condicional Sl anidado: una funcion Sl anidada se
tiene cuando una segunda funcion S| se coloca
dentro de la primera de manera que pruebe alguna
condicién adicional, esto aumenta el niumero de

posibles resultados a probar. Sintaxis:

=SI(SI(Prueba_légica,Valor_si_verdadero,Valor_si_falso),Valor_si_verdad
ero,Valor_si_falso)

v Condicional SUMAR.SI: permite hacer una suma que
cumpla con un criterio determinado y excluye las que
no son parte de este criterio. Sintaxis:

=SUMAR.SI(Rango,Criterio,Rango_suma)

<> Rango (obligatorio): rango de celdas que

sera evaluado.

X Criterio (obligatorio): condicién que se debe

de cumplir para que realice la suma.
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X/

X Rango_suma (opcional). celdas que se van
a sumar. En caso de ser omitido, se sumara

el rango de celdas especificado en rango.

El criterio de la suma puede estar especificado como un numero, texto o
expresion. Si el criterio es una expresion, se puede usar alguna condicidbn como

mayor que, menor que.

v Condicional Y: es una funcion logica que permite
evaluar varias expresiones légicas y saber si todas
ellas son verdaderas. Sera suficiente con que alguna
de las expresiones sea falsa para que el resultado de

la funcidén también sea falso. Sintaxis:

=Y (valor_légicol,valor_légico2)

X Valor_légicol (obligatorio): expresion logica

gue seréa evaluada por la funcion.

X Valor_légico2 (opcional): expresiones
l6gicas a evaluar, se puede ingresar hasta

un maximo de 255.

La funcion Y solamente devolvera el valor verdadero si todas las
expresiones légicas evaluadas son verdaderas; con que una sola expresion sea

falsa, la funcién Y tendr& un resultado falso.

v Condicional O: es una funcion légica que solamente

devuelve los valores verdadero o falso después de

372



haber evaluado las expresiones logicas que se

hayan colocado como argumentos. Sintaxis:

=O(valor_légicol,valor_logico2)

X Valor_légicol (obligatorio): expresion logica

gue sera evaluada por la funcion.

X Valor_légico2 (opcional): expresiones

l6gicas a evaluar, se pueden ingresar 255.

En la funcién O, si al menos una expresion es verdadera entonces el
resultado de la funcién sera verdadero. La Unica manera en que la funcion

devuelva el valor falso es que todas las expresiones logicas sean falsas.

o Capitulo 5: Gréficos

Excel ofrece la posibilidad de representar en forma de grafico los datos de

una tabla. Para ello se debe realizar lo siguiente:

. Seleccionar los datos que se desean graficar: se deben

seleccionar incluyendo los titulos de las columnas.

El grafico interpretara la primera fila como titulo y el resto de filas como

diferentes datos (series) del grafico.

. Seleccionar el tipo de grafico: en la barra de herramientas,
barra Insertar; en la seccion de gréficos, seleccionar

cualquiera de las opciones.
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Al hacer clic sobre la flecha de cada opcidn aparecera un desplegable con
distintas opciones de graficos. Después de seleccionar una de las opciones de
gréficos aparecera en la hoja de célculo el gréfico correspondiente. Agregado a
esto, se puede ajustar el gréfico, se puede incluir, eliminar y modificar distintos

elementos del gréfico:

v Titulo del gréfico
v Leyendas
v Ejes
v Datos
. Tipos de gréficos
v Columna
v Linea
v Circular
v Barra
v Area
v Dispersion
v Otros graficos
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" Cambiar tipo de gréfico

Se puede cambiar el tipo de gréafico después de haber elegido alguno:

Una forma es:

v Seleccionar el gréfico.

v Clic derecho sobre la grafica.

v Seleccionar cambiar tipo de grafico.

v Aparecera una ventana donde se puede cambiar el

tipo de grafico segun se desee.

v Clic en aceptar.
Otra forma es:
v Seleccionar el grafico.
v En la barra de herramientas, barra disefio; clic en el

boton cambiar tipo de grafico.

v Aparecera una ventana donde se puede cambiar el

tipo de grafico segun se desee.

v Clic en aceptar.
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= Series de datos

v Gestionar datos: después de haber establecido
inicialmente los datos del grafico, se pueden realizar

los siguientes cambios:

<> Modificar los datos de las series
X Incluyendo nuevas series
<> Quitar alguna serie
X Sin quitar una serie, excluirla del grafico
Una forma es:
v Seleccionar el grafico.
v Clic derecho sobre la gréafica.
v Seleccionar la opcién seleccionador de datos.
v Se abrird una ventana donde se puede cambiar el

rango de datos del gréfico, entradas de leyenda

(series) y etiquetas del eje horizontal (categoria).

Otra forma es:

v Seleccionar el gréfico.
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v En la barra de herramientas, barra disefo; clic en el

botén seleccionar datos.

v Se abrird una ventana donde se puede cambiar el
rango de datos del gréfico, entradas de leyenda

(series) y etiquetas del eje horizontal (categoria).

" Rango de datos

En esta parte se puede ampliar o reducir el rango de datos seleccionados
del grafico. Cualquier ampliacion o reduccion del rango de datos en las filas o
columnas quedara incluido en el grafico. También, se puede modificar el rango

de datos del grafico desde la hoja de calculo:

v Seleccionar el gréfico, los datos quedaran con un

recuadrado azul.

v Clic izquierdo sobre cualquier esquina del recuadro y
sin soltarlo ampliar o reducir la seleccion de datos,
esta modificacién quedara incluida en el grafico.

" Entradas de leyenda (series)

En este parte se recoge cada serie individual que esta representada en el
gréafico. Aqui se podra agregar, modificar, quitar o que alguna serie no aparezca

en el gréfico.

v Agregar: se puede colocar el nombre de la serie, se

puede hacer referencia a una celda; y se puede dejar
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en blanco, en cuyo caso Excel le podra un nombre
por defecto: serie 1. Ademas, se puede indicar los
valores de la serie. Por una combinacién de rangos
y de valores individuales: A15:B15;D15:E15;G15.
Cada bloque, ya sea rango o valor individual, se

separa del siguiente por punto y coma.

v Editar: en esta parte se puede modificar tanto el

nombre como los valores de la serie.

v Quitar: en esta parte se puede seleccionar una serie
y se quitara definitivamente del gréfico.

. Etiquetas del eje horizontal (categoria)

En esta parte se puede modificar el rango de las etiquetas que figuran en el

eje horizontal.

v Incluir o quitar el titulo del gréfico
X Seleccionar el grafico.
X En la barra de herramientas, barra de

presentacion; en la seccion de etiquetas clic

en la opcion titulo del grafico.

X Seleccionar la opcidon deseada.
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v Seleccionar y cambiar el titulo del grafico

<> Haciendo clic sobre el titulo del gréfico se

puede escribir el titulo que se desee.

v Posicion del titulo del grafico

X Clic izquierdo sobre el titulo del gréfico y sin

soltarlo moverlo donde se quiera colocar.

v Formato del titulo del gréfico

o Clic derecho sobre el titulo del gréfico,
seleccionar la opcion de fuente o formato del
titulo del gréafico. Al seleccionar la opcion
fuente se abrirh una ventana, donde se
podra modificar: fuente para el texto, estilo
de la fuente, tamafio, color de fuente, estilo
de subrayado, efectos y espacios entre
caracteres. Al seleccionar la opcién formato
del titulo del grafico se abrira una ventana,
donde se podra modificar: relleno, color del
borde, estilos del borde, sombra, efectos 3D
y la alineacion del texto.

Si se desea volver al formato original del titulo, seleccionar la opcion de

restablecer para hacer coincidir el estilo.
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" Incluir o quitar etiquetas de datos

v Seleccionar la serie de datos a la que se le desea
incluir o quitar las etiquetas de datos.

v En la barra de herramientas, barra de presentacion;

en la seccién de etiquetas clic en la opcidn etiquetas

de datos.
v Seleccionar la opciéon deseada.
" Formato de la etiqueta de datos
v Seleccionar cualquier etiqueta de datos
v Clic derecho, seleccionar la opcion de formato de

etiqueta de datos

Se abrird una ventana donde se tendran las siguientes opciones: opciones
de etiqueta, numero, relleno, color del borde, estilos del borde, sobra, efectos 3D

y alineacion del texto.

Agregado a todo lo anterior, el tamafio de la letra de las etiquetas de datos,

se puede modificar de la siguiente manera:

v Seleccionar cualquier etiqueta de datos.

v En la barra de herramientas, barra de inicio; clic la

opcion de tamafio de fuente.
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v Cambiar el tamafno de fuente al deseado.

. Incluir o quitar Leyenda

La leyenda define el significado de cada serie de datos representada en el

gréfico.

v Seleccionar el gréafico.

v En la barra de herramientas, barra de presentacion;

en la seccion de etiquetas clic en la opcion leyenda.

v Seleccionar la opciéon deseada.

" Posicion de la leyenda

Se puede cambiar de posicién la leyenda(s) de la siguiente manera:

v Clic izquierdo sobre la(s) leyenda(s) y sin soltarlo
moverla(s) donde se quiera(n) colocar.

" Formato de la leyenda

v Seleccionar la leyenda. Clic derecho, seleccionar la
opcion de formato de leyenda. Se abrird una ventana
donde se tendran las siguientes opciones: opciones
de leyenda, relleno, color del borde, estilos del borde

y sombra.
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" Tamafio de la leyenda

v Seleccionar la leyenda(s).
v En la barra de herramientas, barra de inicio; clic la
opcion de tamafo de fuente.
v Cambiar el tamafio de fuente al deseado.
. Mostrar y quitar ejes

Cuando se coloca un grafico por defecto vienen los valores de los ejes

verticales y horizontales. Los cuales se pueden mantener o quitar.

v Seleccionar el grafico.

v En la barra de herramientas, barra de presentacion;
en la seccion de ejes clic la opcidén de tamafio de eje
horizontal primario o eje vertical primario.

v Seleccionar la opcién deseada.

. Formato del eje
v Seleccionar el eje al que se le desea dar formato. Clic

derecho, seleccionar la opcion de dar formato a eje.
Se abrira una ventana donde se tendran las

siguientes opciones: opciones del eje, namero,
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relleno, color de linea, estilos de linea, sobra, formato

3D y alineacién del texto.

Tamano del eje

v Seleccionar el eje que se desea modificar.

v En la barra de herramientas, barra de inicio; clic la

opcion de tamafio de fuente.

v Cambiar el tamaino de fuente al deseado.

Barra de herramientas de graficos

v Barra de disefio: se tienen las opciones: tipo, datos,
disefios de grafico, estilos de disefio y ubicacion.

v Barra de formato: se tienen las opciones: seleccion
actual, estilos de forma, estilos de WordArt,

organizar y tamafio.
v Barra de presentacién: se tienen las opciones:

seleccion actual, insertar, etiquetas, ejes, fondo,

analisis y propiedades.
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o Capitulo 6: Vinculaciones

. Vinculacion de hojas y libros

En Excel podemos vincular varias hojas dentro de un mismo libro o de varios
libros. Los datos con los que se trabaja en una hoja de calculo se pueden
introducir directamente en la hoja, obtenerlos de otras celdas de la misma hoja,
obtenerlos de otras hojas del libro o, incluso, obtenerlos de otros libros.

. Vinculacion de graficos con Word o PowerPoint
v Seleccionar el gréfico en Excel que se desea vincular
v Clic derecho sobre el grafico y seleccionar la opcién
copiar
v Ir a Word o PowerPoint
v Clic derecho y seleccionar la opcion pegar
v En las opciones de pegado, seleccionar la primera

En esta primera opcion al grafico vinculado, las modificaciones de los datos
qgue se hagan en Word o PowerPoint quedan reflejadas en Excel y los cambios
en los datos que se hagan en Excel quedan reflejados en Word o PowerPoint. En
cambio, los cambios de formato que se hagan en Word o PowerPoint no quedan
reflejados en Excel y viceversa, los cambios de formato que se hagan en Excel

no quedan reflejados en Word o PowerPoint.
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Para la segunda (gréafico de Excel) en el grafico pegado se pueden realizar
modificaciones en Word o PowerPoint (tipo del grafico, datos, entre otros.), pero
sin ninguna vinculacién con Excel: los cambios que se hagan en Word o
PowerPoint no quedan reflejados en Excel, ni los cambios que se hagan en Excel

guedan reflejados en Word o PowerPoint.

Y para la tercera opcién (pegar como imagen) al grafico pegado como

imagen no se le pueden modificar ni datos ni formatos.

o) Capitulo 7: tablas dinamicas

Una tabla dindmica es una potente herramienta para calcular, resumir y
analizar datos; que permite ver comparaciones, patrones y tendencias entre ellos.
Los datos no deben tener filas o columnas vacias. Debe tener un solo

encabezado de fila.

Se Puede filtrar y ordenar la informacion dentro de una tabla dinamica
utilizando los filtros que coloca de manera predeterminada en las etiquetas de
columna y las etiquetas de fila. Al seleccionar cualquier opcion de filtro, la
informacion sera resumida y solamente mostrara un detalle de los datos de la
tabla dinamica. Una vez se ha aplicado un filtro se reemplaza el icono

predeterminado para indicar que ese campo esta siendo actualmente filtrado.

La agrupacion de datos en una tabla dinamica puede ayudarle a mostrar un
subconjunto de datos para analizar. Con la agrupacion de tiempo, las relaciones
entre los campos relacionados con el tiempo se detectan y agrupan
automaticamente al agregar filas con campos de fecha y hora a una tabla
dinamica. Una vez agrupados, puede arrastrar el grupo a una tabla dinamica e

iniciar el analisis.
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La segmentacion de datos proporciona botones en los que puede hacer clic
para filtrar datos de una tabla o una tabla dinamica. Ademas del filtrado rapido,
las segmentaciones de datos también indican el estado de filtrado actual, de este
modo es facil entender qué se muestra exactamente en una tabla dinamica
filtrada.

En lugar de investigar con los filtros para mostrar las fechas, se puede usar
una escala de tiempo de tabla dindmica. Consiste en un cuadro que puede
agregar a su tabla dinamica y que permite filtrar por tiempo y acercar el periodo

que desee.

Una opcion poco conocida en tablas dindAmicas son los campos adicionales,
los cuales con base en los campos que existen se calculan porcentajes o

acumulados, como una diferencia entre otros campos.

Las tablas contienen campos que se pueden combinar en una sola tabla
dindmica para segmentar los datos de varias formas. No es necesario preparar

los datos ni aplicar formato de forma manual.

En cuanto se importe los datos de otra tabla, se podra crear, de forma

inmediata, una tabla dindmica basada en las tablas relacionadas.

En las tablas dinamicas se pueden usar las funciones de resumen en los
campos de valor para combinar los valores de datos de origen subyacentes. Si
las funciones de resumen y los calculos personalizados no proporcionan los
resultados que quiere, puede crear sus propias férmulas en los campos y

elementos calculados.
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Los elementos calculados sirven para definir y usar célculos personalizados

y conjuntos de elementos que no existen en las bases de datos que se usan para

crear informes de gréfico dinamico y de tabla dinamica. Ademas, Excel permite

crear una tabla dindmica dentro de otra.

o Capitulo 8: impresion
. Definir la impresion
v Seleccionar el area de impresion.

Barra de herramientas, barra de disefio de pagina;

clic en el boton de area de impresion.

Seleccionar la opcién de establecer area de
impresion. Se remarcara con un recuadro punteado

el area seleccionada.

Clic en la flechita que se encuentra a la derecha de

la opcion configurar pagina. Se abrira una ventana:

En la opcién de pagina, se pude seleccionar la
orientacion de la pagina, ajuste de escala, el tamafio
del papel, calidad de impresion y el primer nimero
de péagina.

En la opcion de margenes, se pueden modificar los
distintos margenes de impresion, ademas de la

posibilidad de centrar la impresion.
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En la opcion de encabezado y pie de pagina, se
pueden incluir encabezados y pie de paginas en la
impresion. Ademas de utilizar las opciones por
defecto que nos ofrece Excel y poderlos

personalizar.

v En la opcidon hoja, se puede determinar si en la
impresion se repiten algunas filas o columnas. Y
también el orden de impresion.

. Modificar los parametros de la impresién

El area de impresiéon de puede modificar:

v

Borrando el area de impresiobn que tenemos

marcada;

< Barra de herramientas, barra de disefio de

pagina; clic en el boton de area de impresion.

X Seleccionar la opcién de borrar area de

impresion.

Modificando el area actual:

o Barra de herramientas, barra de vista; clic en

el boton de disefo de pagina.

X Se muestra la tabla con los saltos de pagina
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y los limites. Haciendo clic sobre estas

lineas, y sin soltarlo, se pueden mover.

<> Para volver a la vision normal hacemos clic
en normal.
" Impresion
v Clic en Archivo y seleccionar la opcion imprimir

Figura 25. Curso de Excel basico E-Learning

CURSO DE EXCEL

% BAsicO

jiBienvenidosll

Reciban un especial saludo de bienvenida al curso de Microsoft Excel Béasico, en
modalidad E-Learning, el cual es ofrecido por el Registro de Informacion Catastral
de Guatemala, por medio de la Escuela de Formacion y Capacitacion para el
Desarrollo Territorial y Catastral, y el apoyo de Estudiantes de EPS de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala -FIUSAC-.

Los invito para que entren al espacio y exploren la cada una de la etiquetas con
actividades, donde encontraran material de apoyo e instrucciones a seguir, también
se proponen algunos ejercicios.
En el mismo sentidc de mantener una buena comunicacion, le recuerdo la
responsabilidad de estar pendiente y leer detenidamente cada uno del material que
se le proporciona.
Quedo a sus drdenes para resolver cualquier inconveniente.

Ing. Jonatan René Ixcot Carrillo

Coordinadora General
-ESCAT-

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Descripcion del curso y su guia

Curso Basico de Microsoft Excel

Estimados estudiantes: Sean ustedes bienvenidos al Curso Basico de Microsoft Excel en la plataforma ESCAT.

El curso de Microsoft Excel esta enfocado en generar un mejor desarrollo de las actividades que realizan
como parte administrativa del RIC, y que puedan ser aplicadas bajo esta herramienta, pudiendo realizar
distintas operaciones: Matematicas, filtrar, ordenar y clasificar datos bajo determinados parametros; ademas
de otras acciones que mejoraran su rendimiento. Manejar esta herramienta los ayudara a ser mas eficientes
en sus actividades diarias, optimizando su tiempo de trabajo.

Para el curso se tendra una guia escrita que consta de 8 capitulos, los cuales ya estan disponibles para su
lectura y/o descarga; para reforzar los contenidos expuestos se estaran colocando videos sobre la guia.
Dichos videos se colocaran a partir del dia sabado 1 de diciembre del presente afo, con el proposito de que
hayan avanzado con la lectura de la guia escrita, y asi entender de mejor manera las explicaciones.

De igual manera, se estaran subiendo tareas para evaluar su nivel de aprendizaje y calificar en funcién de su
rendimiento, la fecha limite para entregar las tareas es: 9 de diciembre del presente afo.

Nota: El foro tendrd interaccién en directo los dias lunes, miércoles y viernes de 10:00 a 16:00
hrs, a partir del viernes 30 de noviembre del presente afio.

Guia del

Curso

Programa Del Curso Basico de Microsoft Excel
Capitulo 1
Capitulo 2
Capituto 3
Capitulo 4
Capitulo 5
Capitulo 6

Capitulo 7

PR R

Capitulo 8

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27. Capacitacion virtual y valoracion del cuso

NOTA: En caso de que los videos no se logren ver con claridad, se recomienda abrirlos con otro navegador de Internet y/o
descargarlos.

Si en dado caso algin video no muestra su vista previa para reproducirse en el navegador, descargarlo.

Ej Capitulo 1
Ej Capitulo 2
Ej Capitulo 3
Ej Capitulo 4
Eﬁ Capitulo 5
Ej Capitulo 6
Ej Capitulo 7
Ej Capitulo 8
@) e

Valoracion

. del Curso

m Intrucciones a seguir

Todas las tareas deben enviarse con el nombre:

TAREA_No# DPIl.xisx
y para el archivo de Word de la Tarea No. IV

TAREA_No #_DPI.docx

\l; Tarea_No._|

Q Tarea_No__|l
\;l Tarea_No._llI
Q Tarea_No._IV

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Evaluacion de la capacitacion

La evaluacién de la capacitacion consta de 4 tareas y una extra realizada
por parte del personal evaluando el programa de capacitacion, las cuales son las

siguientes:
o Tarea préactica No. | — capitulo 2
¢ Objetivo general
. Interactuar y aplicar el formato general que se le puede dar a
las tablas y celdas en Microsoft Excel.
o Objetivos especificos
. Conocer las distintas opciones de formato de celdas
" Comprender la aplicacién del formato
. Establecer un formato especifico de celdas para una tabla
o Descripcion
" Insertar una tabla simple que represente el mes de

diciembre, donde los encabezados sean los dias de la

semana.

" Para el formato: en los numeros del calendario dejar el

formato namero en general, en alineacion que se ajuste al
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texto, en efectos cambiar la fuente y el estilo de los niUmeros
a su gusto, en bordes: contorno a linea simple gruesa y el
interior a lineas dobles; para los dias domingo colocar trama
de cualquier color y el estilo cuadriculado, para el asueto del

dia 25 colocar fondo de color amarillo.

Tarea préactica No. Il — capitulo 3
¢ Objetivo general
. Interactuar y conocer como ordenar de forma personalizada

y filtrar los datos en Microsoft Excel.

o Objetivos especificos

Conocer las distintas formar de ordenar los datos

" Poder manejar los filtros de datos

Establecer un orden personalizado a una serie de datos

. Aplicar filtros a una serie de datos
o Descripcién
. En la etiqueta de ordenar, establecer un orden personalizado

con dos niveles: El primero que sea por producto y el

segundo que sea por el total.
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" En la etiqueta de filtrar, dar filtros a la tabla y aplicar: que solo
se muestre el vendedor 3 y que se ordenen los datos por total

de mayor a menor.

Tarea préactica No. Il — capitulo 4
o) Objetivo general
. Aplicar las distintas funciones con las que cuenta Microsoft

Excel para la realizacion de operaciones matematicas.

o Objetivos especificos
. Conocer la forma de escritura de las funciones
. Poder manejar las funciones
. Realizar operaciones mateméticas y condicionales dentro de

una hoja de calculo

o Descripcion

. Realizar un programa que emule una calculadora, donde se
puedan ingresar dos numeros y que automaticamente al

ingresarlos, calcule su suma, resta, multiplicacion y division.

. Que en otra columna, se aplique el condicional Sl y que
indique: para la suma si el resultado es mayor que 20 que

diga la palabra grande; de lo contrario que diga la palabra

394



pequefio; para la resta si el resultado es mayor que 10 que
diga la palabra grande; de lo contrario, que diga la palabra
pequefio; para la multiplicacion si el resultado es mayor que
200 que diga la palabra grande; de lo contrario, que diga la
palabra pequefio; y para la division si el resultado es mayor
gue 3 que diga la palabra grande; de lo contrario, que diga la

palabra pequefio.

Tarea practica No. IV — capitulo 5y 6

o) Objetivo general

. Insertar graficos en Microsoft Excel y conocer las distintas

opciones que se pueden aplicar a los mismos.

o Objetivos especificos
" Colocar gréficos de datos ya establecidos
. Manejar las pestafias de disefio, presentacion y formato
. Poder modificar las etiquetas y ejes a los graficos
" Vincular gréficos con otros programas de Microsoft Office
o Descripcion

Con el documento original de ordenar y filtrar de la tarea No. Il:
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" En la etiqueta ordenar, realizar un grafico de columnas
cilindricas que tome como datos a graficar la columna de
total, y colocarle al gréfico: la leyenda del lado izquierdo,
rétulo del eje horizontal bajo el eje que diga mes, vendedor y

producto, rotulo del eje vertical girado que diga quetzales.

. En la etiqueta de filtrar, realizar un gréfico de linea continua
gue tome como datos a graficar la columna de cantidad, y
colocarle al grafico: la leyenda en la parte inferior y el titulo

del grafico superpuesto y centrado.

. Vincular el grafico con Word, colocandolo uno como

vinculaciéon completa y otro como imagen.

Evaluacion al programa de capacitacion: los resultados corresponden a

una ponderacion de 1 a 10, donde 10 es excelente.

Tabla XCIX. Desempeiio del capacitador

Descripcién Punteo
Puntualidad en las fechas 9
Dominio del tema 10
Lenguaje claro y comprensible 8
Atencion al foro de dudas 10

Resultado promedio 9,25

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla C. Contenido del curso

Descripcidn Punteo
Contenido acorde al programa del curso| 10
Contenido tedrico y practico completo 10
Contenido aplicable al puesto de trabajo| 10
Resultado promedio 10

Fuente: elaboracion propia.

Tabla Cl. Curso en linea

Descripcién Punteo
Condiciones del material didactico 10
Calidad de los videos 8
Respuesta a dudas 10
Calidad visual 8
Calidad del audio 7

Resultado promedio 8,6

Fuente: elaboracion propia.

Figura 28. Evaluacion de la capacitacion

10

9,5

Punteo
©

8,5
8
7,5 . .

Desempefio del contenido del curso Curso en linea
capacitador
Descripcion

M Resultado promedio

Fuente: elaboracion propia.
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4.4.

Costos de la capacitacion

A continuacién, se muestra el costo de la capacitacion:

Tabla Cll. Costo de la capacitacion
Descripcion Cantidad Precio Total
unitario
Computadora 1 Q 5 000,00 | Q 5000,00
Micréfono 1 Q 80,00 Q 80,00
Auriculares 1 Q 120,00 | Q 120,00
Licencia de
programa para 1 Q 450,00 Q 450,00
edicién de video
Licencia de
programa para 1 Q 300,00 Q 300,00
edicion de audio
Servicio tecnico 1mes | Q4 000,00 | Q4 000,00
profesional
Costo total Q 9952,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Al diagnosticar las areas de trabajo con herramientas como el arbol de
problemas y objetivos, entrevistas al personal y utilizar la metodologia de
los 5 porqués; se vieron reflejadas las deficiencias que tiene la ESCAT al
momento de realizar sus actividades. Por lo que, se procedid a recopilar
la informacion necesaria de cada actividad por puesto y responsable a

manera de conocer todos los procedimientos internos de la institucion.

Al analizar los procedimientos internos de la ESCAT, se determinaron
maneras de mejorarlos y especificar adecuadamente sus acciones, asi
como los responsables a cargo de cada actividad, el camino a seguiry la
cantidad de pasos para cada uno de los procedimientos a manera de

estandarizar los procesos.

Se identificaron y analizaron cada una de las atribuciones de cada puesto,
gue dan como resultado un conocimiento total de los procedimientos que
le competen a cada uno de ellos, mejorando su desempefio dentro de la
institucién con un claro conocimiento de las responsabilidades para cada

puesto de trabajo.

La creacion de un manual de procedimientos en las tres areas de la
ESCAT: area administrativa, legal y capacitora, dio como resultado
estandarizar los procesos internos, que dan a conocer los pasos a seguir
y una visualizacion grafica de cada uno. Se contd con un total de
75 procedimientos divididos por area y por puesto de trabajo, y se han

agregado otros procedimientos que son realizados por todo el personal
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tales como premisos y solicitudes de vacaciones; se logran asi que todos
los empleados realicen correctamente sus labores diarias sin sobrecargas,
duplicidad de actividades ni interrupciones en los procesos, para reducir el
tiempo de cada uno.

Con la informacion obtenida por parte del personal, se disefiaron los
procedimientos internos de la ESCAT, para definir una estructura para el
formato de procedimientos, los pasos, responsables y los flujogramas para
cada uno, que da una representacion grafica a la sucesiéon de actividades
para realizarlos. Gracias a este disefio, los empleados tienen el
conocimiento de los pasos a seguir y hacia donde deben dirigirse al

momento de realizar un proceso determinado.

El plan para un mejor uso del papel es una herramienta que aplica
conceptos de normas y acuerdos gubernativos basados en produccion
mas limpia dentro de las instituciones publicas y privadas; el cual
determina el célculo, andlisis y control de las emisiones y remociones de
gases de efecto invernadero que se emiten a la atmésfera por realizar
actividades administrativas; permiten a las instituciones crear una

consciencia y politicas que sean amigables con el medio ambiente.

Un plan de capacitacion es un método para aumentar el desarrollo
personal y laboral de los empleados dentro de una institucion; mejoran su
eficiencia, incrementan su capacidad y reducen el tiempo al momento de

realizar sus actividades.
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RECOMENDACIONES

Al coordinador general de la ESCAT, designar a una persona para
recopilar los pasos a seguir, los responsables y toda la informacién

necesaria al momento de disefiar nuevos procedimientos.

Al coordinador general de la ESCAT, analizar cada uno de los
procedimientos actuales y nuevos, para mejorarlos y designar
adecuadamente las responsabilidades para cada una de las actividades

gue conlleva su realizacion.

A Recursos Humanos, establecer las atribuciones y responsabilidades de
cada puesto de trabajo sin generar sobrecarga ni duplicidad de actividades

al personal, a manera de mejorar su desempefio dentro de la institucién.

Al coordinador general, presentar y divulgar el presente manual a todo el
personal de la ESCAT para que conozcan los procedimientos de cada
area y puesto de trabajo; también, las actividades y, los responsables en
cada uno de los pasos y la representacion grafica de cada proceso interno.
Ademas de mantenerlo actualizado y en el disefio de nuevos

procedimientos, asignarles un codigo como se representan en el manual.

Al personal de la ESCAT, al desconocer los pasos a seguir y la secuencia
de los procedimientos que le competen a cada de los puestos de trabajo,
revisar los flujogramas para cada uno de los mismos que se incluyen en
el presente manual, para saber hacia donde deben dirigirse al momento

de realizar un proceso determinado.
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Al coordinador general y personal de ESCAT, crear politicas y una
consciencia institucional amigable con el medio ambiente; se realizan
acciones que promuevan un mejor uso del papel dentro de la institucién

aplicando estrategias que reduzcan, reciclen y reutilicen este material.

Al coordinador general y Recursos Humanos, coordinar de manera
conjunta la realizaciébn de diagnosticos al personal para observar las
deficiencias que tiene y capacitarlos con programas que satisfagan las
necesidades personales y laborales de los trabajadores para desarrollar

sus actividades de mejor manera, para crear una institucion mas eficiente.
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APENDICES

Apéndice 1. Calculo de las emisiones de gases de efecto invernadero

)

Emisiones = # de hojas * 1000 [kgCO,eq]
Fotocopiadora
Emisiones = 27 580 * 1000 [kgCO,eq]

Emisiones = 23,44 kgCO,eq

Hojas individuales

)

1000

Emisiones = 400 * [kgCO,eq]

Emisiones = 0,34 kgCO,eq

Otros

)

1000

Emisiones = 160 * [kgCO,eq]

Emisiones = 0,14 kgCO,eq
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Continuacién del apéndice 1.

Total de emisiones

Total de emisiones = (23,44 + 0,34 + 0,14) kgCO,eq
Total de emisiones = 23,92 kgCO,eq
Fuente: elaboracion propia.

Apéndice 2. Formato para recopilar informacion de los procedimientos

REGISTRO
DE INFORMACION
=2 3 CATASTRAL
Nombre de Puesto:
1 A ' WACION Y 1
Unidad/depto./Sector:
Nombre del
Inicia:
Termina:
No.
Descripcion de la Actividad
Paso

Responsable

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3. Formato de procedimientos

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

01 de

Inicia en: Termina en:

Version: Solicitud de Vobo:

Descripcion:

Objetivo:

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a.
b.
c.
Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
a.
b.
C.
Elaborado por: Revisado por:
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Continuacién del apéndice 3.

02 de
Inicia en: Termina en:
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
il
2.
3.
Elaborado por: Revisado por:

REGISTRO

03 de
Inicia en: Termina en:
"Hujograma”
Elaborado por: Revisado por:

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO

Anexo 1. Afiche de la capacitacién

REGISTRO ESCAT

DE INFORMACION
F—= Ee«— CATASTRAL

T.a Fscuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial -RSCAT-,
Tl Registro de ITnformacién Catastral de Guatemala —_RTC-
lienen el agrado de invilarle al:

Microsofte CURSO LIBRE UJ‘J MlcrosoftOfflce

& Excel MODALIDAD e ] PI’OJ

mim= Basico

Lt E-LEARNING Basico

Fechas de inicio: Requisito:
1) Excel Bésico: 28 de noviembre de 2018
2) Project Basico: 30 de noviembre de 2018

- Trabajador del RIC, en cualquier Renglén
- Computadora
- Acceso a Internet

Puede solicitar mas informacién, Paso
comunicandose a: 1 PRE INSCRIPCION

— escanea el Godluo ar Paso

EI EI 2  INSCRIPCION
Descargar las cartas y llanarias
http://cort.as/-BNrv
Paso
- 3 Enviarias escaneadas o en
- .'ﬁ. fotoarafia a:
- -

escat@ric.gob.gt
6 ingresa al link

http://cort.as/-BNn8

Fuente: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
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