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Mmas bosques, Mas vida
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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 10 DE MARZO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 020-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE LA SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autdonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propic e independencia
administrativa; es el organo de direccion y autoridad competente del sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDOC

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,
en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefo de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosaues.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal, Articulos: 1, 3, 4, 5, y 7 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de Bosques Numero JD.03.33.2020.
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Instituto MNacional de Basques
Mas bosgues, Mas vida

BEuatemala

RESUELVE

Aprobar la actualizacion del manual DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS de la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo

Institucional y Formacion de Personal del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-, integrado de la manera siguiente:

. MANUAL ACTUALIZADO
‘ DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES
Area Codificacién Procedimiento
MANUAL DE NORMAS,
RECURSOS 5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
HUMANOS version'3 DE LA SECCION DE ACCIONES
DE PERSONAL

[l La presente resolucion entrara en vigencia a partir del MARTES 15 de

Marzo del 2022 vy deja sin efecto cualquier otro procedimientc que
contrarié los aqui contenidos.

1. Notifiquese.

F‘ . g Granados Mérida
S asulgos Y, Gerente
<

Pégina2de2

7a. Ave. 12-80, Zona 13 = PBX: (502) 2321-2626 ¢ www.inab.gob.gt




qynosu3d 30
7 oNoinLILe A ; ‘
3 o oavs30 ) | souewny 0j08 [eUOSIad
in 'SORYHAN 3923 /s0s1n2ay ap (e) aer zoejad ojqed uenp Siy ¢ Sp S2U0I0Y
i bbb g =
= A onyouy soug|gIsen |euosiad
ap ||| (e) oouda zado] Jesa) ojsnby S/l € ap SoU0IIdY
A onyosny se|ueg |euosiad
ap |11 (e) oouoe ) Ziny oplenpg sope) G/l ¢ ap SaU0I00Y
[euOSIad 3p $8UO0I0dY Z9|INy BZUueleD |euosiad
ap || (e) ooluos | o1UNE 18gen G/S ¢ ap sauoaoy
[BUOSIad 9P SBU0IdY elisno |euosiad
ap || (e) opebieouy | zaswey eUe BIPNED S/S ¢ ap sauoIoY
IWANYIA
WANYIN
yeyIdns - SOLNIINIGIDONd 73 INIILNOD IND
(¥)OLVIGIWNI (v)343r iR alaiad so13a¥3an13a3¥swoN | soinawiadoud | NOSHEA ww_w.ow”__ﬂuzmu
‘0g°0A 3G O¥INNN %

220z @p 0zlew ap /0| :VHI34

avainn
SOUBWNH SO0SIN29Y | :0LNINVINYIIA

_mcowk_mm‘mu ugioewwioS A [euoionjijsuj ojjolesa(] ‘SOUBWNY SOSIND9Y| iNOIDJAYIA

S3TVYINID sOolva I
e :ugpeuawajdul -gvNI- R ——
ap eyaay ] $3INDS04 3A TYNOIDVYN OLNLILSNI sapbang r..a. TR TR
z0 UGISIIA TYNOIDNLILSNI OT10HHVYS3A 30 OLNINVYLHV4IA

SOLNIINIAIO0Ud A SOS3AJ0Ud
‘SYINMON 3a STTIVNANVIN 3a NOIDVAITVA

soolaaylayd | :081ped




CONTENIDO

L. INTRODUCCION.......ooosovrosernessssssssssssssssesesssssessssssssssssssssssssssesssssesss s ssssssssssssesssssessssessseses
II. OBJETIVOS DEL MANUAL ...t ss s ss s seses
(0] Y=L AV oI =Y =T | RS 2
(0] o [ A\ e T =T o 1Yol |1 ol 1SS 2
III. MARCO NORMATIVO ... sesss st e s s s s ss s sssiss s sssssssssas
Leyes, reglamentos Y NOIMAS .....eiiiiiuieeieiireeeeriieee et e e s st e e s setreeesssabaeeesesabaeeeesssseaesssseeeesanns 2
IV. GENERALIDADES DEL MANUAL......oo s sssssssssssssssesses
Y (=] Tl T PP OTPPTOTPPRROTPPRROPRRON 3
TEIrMINOS Y ACIONIMOS ....vviieiiiiiieeeeteee e ettt ee e e sttt e e e s stte e e e ssateeeeesabeeeeesssteeesesssaeeeessssneeesesssneeeanns 3
Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo .......cccceeeevciiiiiiciiee e, 4
V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL..........oooovvvvvveveeeseseessessssssssssssssssssssssssssssssssssssees
[V ol a ] do ] =To VA=t = U TTa a1 =T o | o PPN 5
Modificacion Y/0 actUaliZaCion ..........cocuiieeiii et eeaae e 5
PROCEDIMIENTOS ...ttt ss s ss bbbt
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.......covivieieieceeieteeeeietetetetessaeae ettt s s se s nenaeaes 7
RENOVACION DE CONTRATO.......oviuieeeeeeiceeseeseseeesessessssssesssssssssssessessssssssssssssssssssssssans 13
MOVIMIENTOS DE PERSONAL ... sss s ssssssssssssssssssssssssssass
1. Permutas 0 Traslado de Personas........coeueirierieriiieieesie ettt st st e ee e 22
2. ASCENSO A PEISONAL.....ciiuiiiiiiiieie ettt ettt st st e 24
R =10 0 o To =Y PSPPSR 26
4. INTEIINATOS .cviiiiiiiicicc s 28
5. RENUNCIA A& Trabajador......ccc ettt et e e e et e e e e e bte e e e ebteeeeebeeeeeebteeaessseeaesnns 30
6.  Terminacion de CONEIAto ......cocuiiiiiiieiieeee ettt sttt et e st st e st e beenbeesneas 32
R 0 11 oo o T PSRRI 34
ARCHIVO Y CATALOGACION .........coviuititiecececectcaceetcteeeaete ettt a e ae st se s s s s s s s aeans 40
Yol o1V o RV or- 1 -] [o == ol [ ] o U PSR S 44
2. Emision de constancias laborales y detalle de funCionNes........cceeeveciiiiiiciiie e 46
YN\ 20 01 TP

Anexo 1. Formato de ConStaNCia LADOIG] ..........cceevveeeeeeuuieeeeiiieeiieiieeeeeeeeeeeeeiiisessseeeeeenennnans 48



Anexo 2. Formato de Detalle de FUNCIONES .........ceeeveeeeeeuuieeeeeiieeeeeiiiieieeeeeeeeeeeeeisessssseesenennnnns

Anexo 3. Evaluacion de Periodo A PrUECDQA .........cccoouueeueeuueeeeiieeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeiisesssssessesennnans

Anexo 4.Base de datos



- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE SECCION DE ACCIONES
DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
iNab

BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 3, Marzo 2022

I. INTRODUCCION

En el presente manual se especifican los diferentes procesos, procedimientos y normas, que
se llevan a cabo para realizar las distintas funciones que realiza el personal de la Seccién de
Acciones de Personal, que involucra todo el proceso de contratacion, clasificacion de
expedientes hasta el proceso de desvinculacion laboral y cualquier otra accién de personal
establecida en el mismo.

El presente documento pretende ser una guia al momento de realizar cualquier accién de
personaly el procedimiento a seguir en cada proceso, a modo de poder brindar un servicio
eficiente y adecuado al personal contratado para el Instituto Nacional de Bosques.
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B MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE SECCION DE ACCIONES
DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
I
] DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 3, Marzo 2022

II. OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo general

Establecer un instrumento para normalizar procesos y procedimientos a llevar a
cabo en cadaaccion de personal que se realiza con los trabajadores del Instituto Nacional
de Bosques.

Objetivos especificos

e Implementar una guia de consulta, de fdcil acceso y de observancia general, que
permita conocer detalladamente cada procedimiento para el pleno desarrollo de
las actividades del personal que labora en la Seccion de Acciones de Personal.

e Delimitar los responsables y las funciones de trabajo para evitar la duplicidad de
cargas laborales.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se
enlistan acontinuacion:

Ley de contrataciones del estado y su reglamento

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

Acuerdos internos de la Contraloria General de Cuentas CGC

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Probidad y responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos
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PROCEDIMIENTOS DE SECCION DE ACCIONES
DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 3, Marzo 2022

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual abarca las funciones realizadas por el personal que conforma
la Seccion de Acciones de Personal, delimitando la responsabilidad para el eficaz

cumplimiento de sus actividades.

Términos y Acronimos

e [jstado de Términos:

Comision de
Desvinculacion:

Solicitante:

Comision con un representante de Recursos Humanos, un representante de
la Unidad de Auditoria Interna, un representante de la Direccion
Administrativa y Financiera y Delegado Administrativo cuando aplique para
la desvinculacion de Directores Regionales, Directores Subregionales,
Directores Nacionales y Jefes de Unidad, ya sea por rescision de contrato,
vencimiento de contrato o renuncia.

Es la persona que requiere de alguna solicitud ante el Departamento de
Recursos Humanos, el cual estd conformado por todo el personal de la
Institucion.

e [jstado de Acronimos:

ADP:
IGSS:
INAB:
RRHH:
CGC:

Seccion de Acciones de Personal

Instituto Guatemalteco de Sequridad Social

Instituto Nacional de Bosques
Recursos Humanos
Contraloria General de Cuentas
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PROCEDIMIENTOS DE SECCION DE ACCIONES
DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

|nab BOSQUES —INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 3, Marzo 2022

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcién

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decision o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continda el diagrama.

Conector

ale IO
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento
Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) de Recursos
Humanos deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que las regulaciones lo requieran o la
actualizacion de los procesos lo amerite.

Modificacion y/o actualizacion
Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual,
deben ser canalizados por el (la) Jefe(a) de Recursos Humanos, quien presentard la
propuesta a la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de
Personal; para realizar las gestiones que correspondan.

Pagina | 5
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR.RRH/AP-O1

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Renovacion de contrato

Direccién:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccién:

Acciones de Personal
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR. RRH/AP-01

inab

G uatemala

Version 3, Marzo 2022

Descripcion:

En este procedimiento se describen las actividades que se realizan para la elaboracion y
aprobacion del control laboral.

Objetivo:

e  Establecer un instrumento para organizar y sistematizar los procesos y procedimientos a
llevar a cabo en la contratacion de personal del Instituto Nacional de Bosques.

Normas y/o Politicas:

e Enlos contratos laborales se deberdn consignar con firma o rubrica en todas sus hojas en
la parte inferior izquierda y en la ultima hoja del contrato con la firma correspondiente
sobre su nombre, en hojas con el debido membrete de la institucion.

e Las resoluciones de Gerencia para aprobacion de contratos deberdn ser débidamente
revisados y rubricadas por la Unidad de Asuntos Juridicos previo a la gestion de firmas de
Gerente.

e los contratos, resoluciones y fianzas de fidelidad originales deberdn quedar bajo
resguardo del Encargado(a) Il de Acciones de Pesonal, archivadas segun correlativo y las
copias de los contratos, resoluciones y fianzas de fidelidad deberdn ser traladados al drea
de Archivo para resguardo en expediente laboral.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR. RRH/AP-01

inab

G uatemala

Version 3, Marzo 2022

Puestos responsables:

e Encargado(a) Il de Acciones de Personal
e Técnico(a) Il de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Ley Forestal, Decreto 101-96

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB—
e Resolucion de Gerencia

e Acta de Toma de Posesion del Cargo

e Pdliza de Fianza de Fidelidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento:

Procedimiento de Contratacién

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE PERSONAL

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE PERSONAL

1.
Recibe y traslada expediente laboral

2.

3.
Suscribe contrato laboral y gestiona
firmasy rubricas

Alimenta base de datos institucional

|

4.
Propone una lista de candidatos
elegibles

5.

6.
Gestiona resolucién de Gerencia para
aprobacién de contrato laboral

Gestiona la fianza de fidelidad

|

7.
Suscribe acta de toma de posesion del
cargo

8.

Y

10.
Notifica

Publica contrato laboral en portal web
de la Contraloria General de Cuentas

A 4

9.

A

11.
Solicitud de informe de periodo de
prueba

FIN

Resguarda y traslada expediente de
contratacion
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR. RRH/AP-01

Version 3, Marzo - 2022

Recibe y traslada

Resguarda y traslada

Inicia expediente laboral Termina expediente de contratacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe expediente y traslada al Técnico Ill de

Recibe y traslada
expediente laboral

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Acciones de Personal para su registro en base de
datos institucional.

2.
Alimenta base de datos
institucional

Técnico (a) Il de Acciones
de Personal

Ingresa informacion personal del candidato a la base
de datos institucional segin los campos
establecidos.

3.
Suscribe Contrato
Laboral y gestiona las
firmas y rubricas

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Suscribe contrato de acuerdo al formato establecido
y gestiona la firma y rubrica del contratista vy
Subgerente con el sello de este Ultimo en cada hoja
del contrato.

4
Gestiona el
Nombramiento

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Elabora nombramiento y gestiona las firmas de
autorizacion y aprobacion.

5.

Gestiona Fianza de
Fidelidad

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Gestiona la Pdliza de fianza de fidelidad por el
monto del contrato en la Afianzadora.

6.

Gestiona la Resolucion
de Gerencia para
aprobacion de Contrato
laboral

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Gestiona a la Gerencia la resolucidn respectiva, la
cual debe estar firmada y sellada.

7.
Suscribe Acta de Toma
de Posesion del Cargo

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Elaboracién el Acta de Toma de Posesion Cargo y
gestiona las firmas correspondientes.

8.
Publica Contrato
Laboral en portal Web
de la Contraloria

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Publica el contrato laboral en el portal web de la
Contraloria General de Cuentas, en el plazo
establecido seglin normativa legal vigente.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR. RRH/AP-01

Version 3, Marzo - 2022

Inicia

Recibe y traslada
expediente laboral expediente de contratacion

Termina Resguarda y traslada

General de Cuentas

9.
Resguarda y traslada
Expediente de
Contratacion

Técnico (a) Il de Acciones
de Personal

Traslada el expediente completo, incluyendo la
documentacién de contratacion a la seccion de
Archivo para su resguardo.

10. Encargado (a) Il de Acciones | Notifica al Encargado (a) Il de Néminas, Jefe (a) del

Notifica de Personal Departamento de Desarrollo Institucional y al Jefe
(a) de Formacién y Capacitacion.

Solicita al Jefe (a) Inmediato el informe de

11. Evaluacién del periodo de prueba, 10 dias antes de

Solicitud de informe de
periodo de prueba

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

finalizado el mismo vy traslada a Gerencia el
expediente respectivo para que con base en el
informe resuelva lo procedente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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RENOVACION DE CONTRATO
MP-DIR.RRH/AP-02

Pertenece al proceso:
Gestion de Bienestar Laboral
Procedimiento previo:
Contratacion de Personal
Procedimiento posterior:
Movimientos de Personal

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recurso Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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A RENOVACION DE CONTRATO
inab MP-DIR. RRH/AP-02

Version 3, Marzo 2022

Descripcion:

El presente procedimiento es de observancia y aplicabilidad a todo el personal
contratado bajo el renglon 022 a nivel nacional, con excepcion del Gerente y Subgerente del
INAB.

Objetivo:

Describir las activiades a realizar para la prorroga de renovacion de contrato de personal
del Instituto Naciona de Bosques.

Normas:

e Latemporalidad para la emision del contrato de renovacion es de un afo

e Para la prorroga o renovacion de contrato es indispensable actualizar los siguientes
documentos:

e Fficha de Actualizacion

e Hoja de vida o curriculum vitae

e Fotocopia legible de DPI

e Fotocopia de constancia de créditos académicos

e Fotocopia de titulos, diplomas o certificados.

e (Constancia de inscripcion o modificacion al Registro tributario Unificado RTU y Nit
actualizada.

e (Carencia de antecedentes Penales y Policiales vigente.

e Boleto de Ornato

e Actualizacion de datos ante Contraloria General de Cuentas

e (Constancia de Colegiado Activo por el periodo del contrato

e (Carta de gestion de solicitud de fianza de fidelidad de contrato administrativo

e Todos los documentos indispensables deben de resguardarse en cada expediente del
trabajador.
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RENOVACION DE CONTRATO
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MP-DIR. RRH/AP-02
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Version 3, Marzo 2022

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal

e Jefe(a) de Recursos Humanos
e Encargado(a) Il de Acciones de Personal
e Técnico(a) Ill de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e (Contrato Laboral
e Péliza de Fianza de Fidelidad
® Resolucion de Gerencia de Prorroga de Contratos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Procedimiento de Contratacion

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS, :
DESARROLLO INSTITUCIONALY FORMACION | JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOQS ENCARGADOE(A) D ALC CIONES DE TECNICO(A)EIII DE ACLGONES DE
DE PERSONAL PERSONA PERSONA
( INcio )
Y
L 2
Solicitaa la Gerencia la ' 3. 4,

Recibe Resolucion y

Resolucidn y traslada a Realiza modificaciones a » Gestiona Pdliza de fianza
traslada a Encargado(a) de _—
Jefe(a) de Recursos Acciones de P | los contratos de fidelidad
Humanos cciones de Persona
A
6. 5.
Traslada documentacion [« Presenta Resolucion de
aseccion de Archivo Gerencia
Y
FIN
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G uatemala

Solicita a la Gerencia la
Resolucion y traslada a

Traslada documentacion a

Inicia Termina ., .
Jefe(a) de Recursos seccion de Archivo
Humanos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Director (a) de Recursos Definida la informacion del personal que

Solicita a la Gerencia la
Resolucidn y traslada a
Jefe(a) de Recursos Humanos

Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de
Personal

continua laborando para la institucién solicita
a la Gerencia la Resolucién de Gerencia de
Prorroga de Contratos y la traslada al Jefe (a)
de Recursos Humanos.

2.
Recibe Resolucién y traslada
a Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Jefe (a) de Recursos Humanos

Recibe Resolucion de Gerencia de Prorroga de
Contratos y traslada al Encargado (a) Il de
Acciones de Personal.

3.
Realiza modificaciones a los

Encargado (a) Il de Acciones de

Elabora las modificaciones a los contratos que
sufren algin cambio y elabora resolucion para

contratos Personal ese contrato
4. Gestiona la Péliza de fianza de fidelidad por
Gestiona Péliza de fianza de Técnico (a) Ill de Acciones de | el monto del periodo de la prérroga de
fidelidad Personal contrato en la Afianzadora
5. Presenta Resolucion de Gerencia de Prorroga

Presenta Resolucion de

Técnico (a) Ill de Acciones de

de Contratos en la Contraloria General de

Gerencia Personal Cuentas, en el plazo establecido segun
normativa legal vigente
6. Traslada la documentacién necesaria para la

Traslada documentacion a
seccion de Archivo

Encargado (a) Il de Acciones de
Personal

seccion de Archivo para su resguardo

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3an

G uate mala

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
MP-DIR.RRH/AP-03

Pertenece al proceso:
Gestion de Recurso Humano
Procedimiento previo:
Renovacion de Contrato
Procedimiento posterior:
Suspension Laboral

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
I MP-DIR. RRH/AP-03

71

iNnab

G uatemala

Version 3, Marzo 2022

Descripcion:

En este procedimiento se describen las acciones que se realizan para los movimientos de
personal del INAB, de acuerdo a las necesidades en el servicio.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo los diferentes
movimientros de personal a requerimiento de las autoridades del INAB o a solicitud del
interesado.

Normas:

e Todos los movimientos de personal deben de publicarse en el portal de la Contraloria General
de Cuentas a excepcion de los interinatos.

e Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado(a) Il de Nominas para
los cambios oportunos en el pago de salarios.

e Todos los movimientos deben de quedar registrados en Actas Administrativas.

e (Cuando el movimiento requiera modificacion de contrato deben realizarse las gestiones
correspondientes con la Unidad de Asuntos Juridicos y ante Contraloria General de Cuentas en
el caso de Declaracién Jurada Patrimonial.

e FEn el caso de la Designacion administrativa temporal, la misma no puede ser permanente
como lo establece el articulo 17, del Reglamento Interior de Trabajo.
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
I MP-DIR. RRH/AP-03

71

iNnab

G uatemala

Version 3, Marzo 2022

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
e Jefe(a) de Recursos Humanos

e Encargado(a) Il de Acciones de Personal

e Técnico(a) Ill de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Informe de movimientos de personal
e Base de Datos

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB vigente

o Acta Administrativa

e Nombramiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Permutas o Traslados de Personal

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,

DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) IIl DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
Y
1. 4
Solicita permuta o traslado 2. 3. .

arequerimiento dela
gerencia o del trabajador

Solicita nombramiento

»  Modifica el contrato

Notificacion de traslado

laboral y gestiona firmas

Y

5.
Suscribe el acta
administrativa

6.
Reporta las
modificaciones al

contrato de Néminas y
ante la Contraloria
General de Cunetas

FIN
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 3, Marzo 2022

Solicita Permuta o
traslado a requerimiento
de la Gerencia o del
trabajador

Inicia

Reporta las modificaciones al
contrato de NOminas y ante la
Contraloria General de Cuentas

Termina

1. Permutas o Traslado de Personas

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Gerencia a propuesta del departamento de
1 Recursos Humanos gestiona el traslado del

Solicita Permuta o
Traslado a requerimiento
de la Gerencia o del

Director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de

trabajador.

El trabajador mediante una nota solicita a la

. Personal Gerencia solicita su traslado justificando
trabajador. . .
plenamente los motivos o razones de dicha
accion.
2. Solicita la  emision  del  nombramiento

Solicita Nombramiento.

Jefe (a) de Recursos Humanos

correspondiente.

3.
Notificacion de traslado

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

4,
Modifica el contrato
laboral y gestiona firmas.

Técnico (a) Ill de Acciones de
Personal

Realiza las modificaciones al contrato laboral y
gestiona las firmas correspondientes.

5.
Suscribe el acta
administrativa

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Suscribe el acta administrativa
constancia de la accién de personal.

para dejar

6.

Reporta las
modificaciones al
contrato en Néminas y
ante Contraloria General
de Cuentas.

Encargado (a) Il de Acciones
de Personal

Realizan reporte mensual en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

digital  los
para cambios

Reporta  mediante  formato
movimientos de traslado
oportunos en el pago de salarios.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: _Ascenso de Personal

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

Propuesta de ascenso

Solicita nombramiento

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
Y
4
1 2. 3.

A4

Notificacién de ascenso

Modificaciones de
contrato laboral

7.
Reporte de
modificaciones al

\ 4

5.
Suscripcidn del acta
administrativa

Patrimonial o Probidad

6.
Declaracion Jurada,

contrato en Néminas y
ante Contraloria General
de Cuentas

FIN
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 3, Marzo 2022

Propuesta de

Reporta de modificaciones al

Inicia Termina | contrato de Nominas y ante la
. ascenso ,
Contraloria General de Cuentas
2. Ascenso de Personal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Gerencia a propuesta del departamento de
Director (a) de Recursos | Recursos Humanos gestiona el Ascenso del trabajador.
1. Humanos, Desarrollo

Propuesta de Ascenso.

Institucional y Formacion
de Personal

El trabajador aplica a una plaza de mayor
remuneraciéon siempre y cuando la misma se
encuentre vacante

2.
Solicita Nombramiento.

Jefe (a) de Recursos
Humanos

Solicita la emisién del nombramiento correspondiente.

3.
Notificacion de Ascenso

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de acuerdo
a las necesidades en el servicio.

4.

e . Técnico (a) Il de Acciones | Realiza las modificaciones y gestiona las firmas
Modificaciones de contrato .
de Personal correspondientes.
laboral.
5.

Suscripcidn del acta
administrativa

Técnico (a) Il de Acciones
de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accion de personal.

6.
Declaracion Jurada
Patrimonial o Probidad

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Notifica al trabajador que debe declarar ante la
Contraloria General de Cuentas en un plazo no mayor
de 30 dias habiles, proporciondndole Ia
documentacion necesaria para la gestion.

7.

Reporte de modificaciones
al contrato en Néminas y
ante Contraloria General de
Cuentas.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Realizan reporte mensual en el portal de la Contraloria
General de Cuentas.

Reporta mediante formato digital los movimientos de
traslado para cambios oportunos en el pago de
salarios.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Temporal

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INCIO )
Y
3.

1. P 4.

Deteccién de la necesidad . 2 . > Not|f|-caC|o‘rT de »  Suscripcidn del acta
. Solicita nombramiento designacién . |
en el servicio - . administrativa
administrativa temporal

FIN
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 3, Marzo 2022

iNnab

G uatemala

Deteccion de la

Suscripcion del acta

Inicia ] . Termina L. )
necesidad en el servicio administrativa
3. Temporal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Gerencia/Director (a) La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
1. de Recursos Humanos, | Institucional y Formacién de Personal a solicitud de
Deteccidon de la necesidad en | Desarrollo Institucional | Gerencia identifica al candidato idéneo para sustituir
el servicio. y Formacion de temporalmente una plaza o la necesidad en el
Personal servicio.
2. Jefe (a) de Recursos Solicita la emision del nombramiento

Solicitud de Nombramiento.

Humanos

correspondiente.

3.
Notificacion de designacion
administrativa temporal.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

4.
Suscripcion del acta
administrativa

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accion de personal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Interinatos

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
Y
3.
1. P 4.
. Notifi d N
Deteccion de la necesidad > . 2 i otl |cac.|on € »  Suscripcion del acta
o Solicita nombramiento nombramiento de - R
en el servicio administrativa

interinato

FIN
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MP-DIR. RRH/AP-03
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Deteccidn de la necesidad

Suscripcion del acta

Inicia L. Termina .. )
en el servicio administrativa
4. Interinatos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Direccion de  Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal a solicitud de
1 Gerencia/Director (a) de | Gerencia identifica la plaza vacante para sustituir

Deteccion de la necesidad
en el servicio.

Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y
Formacion de Personal

temporalmente la misma.

También aplica en el caso de cubrir vacaciones del
puesto que lo requiera o personal con nombramiento
de comisiones institucional.

. . Jefe (a) de Recursos Solicita la emision del nombramiento
Solicitud de .
. Humanos correspondiente.
Nombramiento.
3.

Notificacion de
nombramiento de
Interinato.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de acuerdo
a las necesidades en el servicio.

4.
Suscripcidn del acta
administrativa

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accion de personal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Renuncia del Trabajador

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) / ENCARGADO(A) /

TRABAJADOR

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE X JEFE(A) PERSONAL PERSONAL
RECURSOS HUMANOS FORMACION DE PERSONAL
INICIO
4. 3. 2. 1
Gestion de recision de Recepcion de carta de Traslada copia de carta de ' .
" . Presenta carta de renuncia
contrato renuncia renuncia
5.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo
6 7.
) . Aviso en Portal de la
Aviso a la seccion de .
. Contraloria General de
Néminas
Cuentas
FIN
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Version 3, Marzo 2022

Presenta carta de

Aviso en portal de la

Inicia ) Termina Contraloria General de
Renuncia
Cunetas
5. Renuncia de Trabajador
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Trabajador elabora y presenta carta de renuncia al
1. . Jefe inmediato para que sea remetida a la Direccion
. Trabajador -
Presenta carta de renuncia. de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y
Formacion de Personal.
2.
. . Jefe inmediato se encarga de trasladar copia de carta
Traslada copia de carta de Director(a) / . . g. . P
renuncia Encargado(a) / Jefe(a) de renuncia a la Direccién de Recursos Humanos,
) Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Director (a) de Recursos . .
3. (a) La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
., Humanos, Desarrollo o ., . .
Recepcion de carta de o . Institucional y Formacién de Personal recibe copia de
. Institucional y Formacion . .
renuncia. carta de renuncia por parte del trabajador.
de Personal
Director (a) de Recursos
4. Humanos, Desarrollo Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos la recisién de
Gestion de Recision de Institucional y Formacion | contrato laboral de acuerdo a los plazos establecidos
contrato. de Personal /Jefe (a) de | en el Reglamento Interior de Trabajo.
Recursos Humanos
El encargado (a) Il de Acciones de Personal o
5. Delegado (a) Administrativo, segin sea el caso,

Suscripcion de acta de
entrega de cargo.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

cuando la recision de contrato laboral llegue a la
fecha establecida de Ila renuncia suscribe acta
administrativa de entrega de cargo.

6.
) ., A través del medio que considere oportuno da aviso a
Aviso a la seccion de Encargado (a) Il de ., . q P
. . la seccidn de ndminas para que se proceda al corte de
Nominas. Acciones de Personal . . .
salario y cdlculo de prestaciones.
7.

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Il de Acciones
de Personal

Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria General de
Cuentas, copia del acta de entrega de cargo del ex
trabajador.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Terminacion de Contrato

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE PERSONAL PERSONAL
INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
( INICIO )
Y
1.
Requerimiento de la 2. 3.
g L, » Gestion de terminacion » Suscripcion de acta de
terminacion de contrato
de contrato entrega de cargo
laboral
Y
a 5.
. L Aviso en Portal de la
Aviso a la seleccién de .
. Contraloria General de
néminas
Cuentas
Y
FIN
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Inicia

Requerimiento de la
terminacion de contrato
laboral

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas

Termina

6. Terminacidn de Contrato

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Requerimiento de la
terminacion de contrato

Gerencia/Director (a)
de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional

y Formacion de

Cualquiera de estas instancias puede solicitar la
terminacion de contrato laboral sin prejuicio de la
autoridad o cualquiera de las causas establecida en el

laboral. Personal/Jefe (a) contrato laboral o Reglamento interior de trabajo.
Inmediato.
Director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo -
2. L Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos la
<. s Institucional y N
Gestion de terminacion de L, terminacion de contrato laboral de acuerdo a lo
Formacion de Personal .
contrato. establecido en el contrato laboral.
/Jefe (a) de Recursos
Humanos
El encargado (a) Il de Acciones de Personal o
3 Delegado (a) Administrativo, segin sea el caso,

Suscripcion de acta de
entrega de cargo.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

cuando la terminacion de contrato laboral llegue a la
fecha establecida suscribe acta administrativa de
entrega de cargo.

4. . . . .
. ., Encargado (a) Il de Da aviso a la Seccidon de Nominas para el corte de salario
Aviso a la seccion de . . . -
.. Acciones de Personal correspondiente y las acciones consiguientes.
néminas.
5. Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria General de

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Cuentas, copia del acta de entrega de cargo del ex
trabajador.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 32




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Recursos Humanos

Procedimiento: Despido

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) 11l DE ACCIONES DE

GERENTE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 4 JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
FORMACION DE PERSONAL FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE PERSONAL PERSONAL
RECURSOS HUMANOS
INICIO
1. 2 3
Recepcion de llamada de Formulacion de cargos y ’ .
- L Informe a Gerencia
atencion audiencia
]
4, 5.
Resolucion de la Gerencia Notificacién de despido
6.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo
7 8.
. — Aviso en Portal de la
Aviso a la seccion de .
. Contraloria General de
Néminas
Cuentas
FIN

Pagina | 33




iNab

G uatemala

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 3, Marzo 2022

Recepcion de llamada de

Aviso en Portal de la

Inicia s Termina Contraloria General de
atencion
Cuentas
7. Despido
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director (a) de Recursos | El jefe (a) inmediato informa y traslada acta
.. ) Humanos, Desarrollo administrativa de la falta cometida por el trabajador
Recepcion de llamada de o . .
.. Institucional y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior
atencion. g .
Formacion de Personal | de Trabajo.
Director (a) de Recursos
) Humanos, Desarrollo El Jefe (a) de Recursos Humanos formula cargos y
e Institucional y otorga un plazo de 3 dias habiles para audiencia de
Formulacidn de cargos y L L e
L Formacion de Personal | presentacidn de sus justificaciones y pruebas de
audiencia.
/Jefe (a) de Recursos descargo.
Humanos
Vencido el plazo realiza analisis de pruebas de
3. Jefe (a) de Recursos P . ) P .
. descargo y procede a realizar un informe a Gerencia
Informe a Gerencia. Humanos . . C .
recomenddandole la medida disciplinaria a considerar.
Emite resolucion justificando las causas del despido
4. fundamentado en la ley y solicita al Departamento de
Gerente

Resolucién de la Gerencia.

Recursos Humanos la notificacion de dicha accién de
personal.

5.
Notificacion de despido.

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador sobre la resolucidon de Gerencia y se
da aviso correspondiente a la unidad de inventarios, TICS,
Auditoria Interna cuando sea necesario.

6.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo

Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

El encargado (a) Il de Acciones de Personal o
Delegado (a) Administrativo, suscribe acta
administrativa de entrega de cargo.

7.
. ., Encargado (a) Il de Da aviso a la Secciéon de Nominas para el corte de salario
Aviso a la seccién de . . . s
.. Acciones de Personal correspondiente y las acciones consiguientes.
nominas.
8. Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria General de

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Cuentas, copia del acta de entrega de cargo del ex
trabajador.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SUSPENSION LABORAL
MP-DIR.RRH/AP-04

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:
Movimientos de Personal

Procedimiento posterior:
Archivo y Catalogacion

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Descripcion:

En procedimiento describe de manera sistematica los pasos a sequir por la suspension del
trabajador por motivo de enfermedad comun, maternidad o accidente.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a llevar a cabo para la suspension laboral del
trabajador, que por motivos de salud o emergencia sean suspendidos por el IGSS.

Normas y/o Politicas:

e FEl interesado debe de presentar suspension y alta laboral inmediatamente cuando sea
notificado por el IGSS.

e FEl departamento de recursos humanos no se hace responsable del pago de salarios por
no haber presentado oportunamente los avisos correspondientes.
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Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
e Jefe(a) de Recursos Humanos

e Encargado(a) Il de Acciones de Personal

e Técnico(a) lll de Acciones de Personal

e Encargado(a) Il de Néminas

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno
e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Aviso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Suspension Laboral

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) 111 DE ACCIONES DE

PERSONAL/JEFE(A) DE RECURSOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS TRABAJADOR JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
HUMANOS
INICIO
2. 1
Formulacion de cargos y Notificacion de
audiencia suspension
3 & 5 Suscri ci:r.1 delacta
Corte de Salario Notificacion de alta Gestion de alta p. o
administrativa
7.
Gestiones para pago de [¢
nomina
FIN
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Notificacion de

Gestiones para pago de

Inicia ., Termina ..
suspension noémina

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Notifica al Departamento de Recursos Humanos por
e e ’ ., Trabajador el medio que considere oportuno, el aviso de

Notificacién de suspension. .
suspension.

Encargado (a) Il de El Jefe (a) de Recursos Humanos traslada al

2.

Acciones de Personal

Encargado (a) Il de Acciones de Personal dicha

Gestion de suspension. /Jefe (a) de Recursos suspension para realizar las gestiones
Humanos correspondientes y el aviso a la seccién de nédminas.
3. Encargado (a) Il de Elabora el corte de salario correspondiente y lo
Corte de Salario. Nominas registra en la ndmina de pago.
a Presenta el aviso de alta al Departamento de
) Trabajador Recursos Humanos por el medio que considere

Notificacion de alta.

oportuno.

5.
Gestion de alta.

Jefe (a) de Recursos
Humanos

Solicita al Encargado (a) de Acciones de Personal para
que notifique el alta y de aviso a la seccién de
noéminas.

6.
Suscripcidn del acta
administrativa

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accion de personal.

7.
Gestiones para pago de
nomina

Encargado (a) Il de
nominas

Registra el alta del trabajador y verifica reintegro u
otra accién segun proceda.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ARCHIVO Y CATALOGACION
MP-DIR.RRH/AP-05

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Suspension Laboral
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Descripcion:

En este procedimiento se describen las acciones que se realizan para el archivo y
catalogacion de expedientes asi como otras gestiones vinvuladas a la emision de constancia
laborales, detalles de funciones y otra documentacion relacionada con el trabajador y la
institucion.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo el archivo y
catalogacion de expedientes del personal del INAB.

Normas:

e Los expedientes trasladados para archivo y catalogacion, serdn recibidos tinicamente
si cuenta con toda la documentacién requerida, seguin lo establecido en la ficha de
conformacion de expedientes, de lo contrario serd devuelto para que se complete.

e Las constancias laborales, detalles de funciones y otros documentos deben de ser
solicitados unicamente por medio del correo electrénico
constancias.laborales@inab.gob.gt
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Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
e Jefe(a) de Recursos Humanos

e Encargado(a) Il de Acciones de Personal

e Técnico(a) lll de Archivo y Catalogacion

Formatos utilizados:

e Ficha de conformacion de expediente

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB vigente

e Contancias Laboral

e Detalle de Funciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Archivo y Catalogacion

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE
PERSONAL/TECNICO(A) | DE
ARCHIVO Y CATALOGACION

TECNICO(A) Il DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

INICIO

1.

2.

Recepcion de expediente
laboral

> Digitalizacion de
expediente laboral

y

3.
Archivo fisico del
expediente laboral

FIN
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Inicia

Recepcion de expediente

. Archivo fisico del expediente
Termina fi P

laboral laboral
1. Archivo y catalogacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técni Il de Acci
1. écnico (a) d? t':aones Recibe expediente laboral y verifica que se encuentre
L. . de Personal/Técnico (a) ., . .
Recepcion de expediente . con la documentacion requerida en la ficha de
Il de Archivo y .. .
laboral. L conformacion de expediente.
Catalogacion
2. Luego de verificar el expediente laboral procede a

Digitalizacion de
expediente laboral.

Técnico (a) Ill de Archivo
y Catalogacion

digitalizar toda la documentacién del mismo, para su
resguardo de forma digital.

3.
Archivo fisico del
expediente laboral.

Técnico (a) lll de Archivo
y Catalogacion

Luego de digitalizar el expediente laboral procede a
incorporarlo a una carpeta identificada y organizada
de forma alfabética para su reguardo fisico.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Emision de constancias laborales y

detalle de funciones

TRABAJADOR O EX TRABAJADOR/
TECNICO(A) Ill DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

TECNICO(A) Ill DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

INICIO

1.
Solicitud de Constancia

2.
Gestiona Constancia

Laboral y Destalle de
Funciones

A 4

Laboral y Detalle de
Funciones

y

3.
Solicita firmas de
autorizacion

A 4

4.
Entrega de Constancia
Laboral y Detalle de
Funciones

FIN
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Solicitud de constancia

Entrega de constancia

Inicia laboral y detalle de funciones Termina laboral y fjetalle de
funciones
2. Emision de constancias laborales y detalle de funciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Trabajador o Ex

Solicitud de Constancia

trabajador/Técnico (a) Il

Solicita mediante correo electrdnico o via telefénica
la emision de la constancia laboral o detalle de

Laboral y Detalle de de Archivo y . . .,
. o funciones correspondiente a su relacion laboral.
Funciones. Catalogacion
2.
L . . L. . Elabora la constancia laboral verificando Ila
Gestion de Constancia Técnico (a) Ill de Archivo | . ., . . .
informacidon solicitada; gestiona las firmas de

Laboral y Detalle de
Funciones.

y Catalogacion

autorizacion y visto bueno.

3.
Solicita firmas de
autorizacion

Técnico (a) lll de Archivo
y Catalogacion

Solicita firmas de autorizaciéon a Jefe de Recursos y
Directora de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de Personal.

4,
Entrega de Constancia
Laboral y Detalle de
Funciones.

Técnico (a) lll de Archivo
y Catalogacion

Entrega de forma fisica o digital la constancia laboral
o detalle de funciones emitido al interesado,
debiendo firmar una copia de recibido.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES - INAB-

ACCIONES DE PERSONAL

Version 3, Marzo 2022

Anexo 1. Formato de Constancia Laboral
C/RRHH-2000-2021/CMRG/aclc

LA INFRASCRITA, ENCARGADA DE ACCIONES DE PERSONAL, DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION DE

PERSONAL, DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-:
HACE CONSTAR

Que para el efecto se tuvo a la vista el expediente de (nombre) quien se identifica con Documento
Personal de ldentificacion —DPI- con Cddigo de Identificacién —CUI (DPI), extendido por el Registro

Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, en donde aparece la siguiente informacion:

ALTA: Inicid a prestar servicios en el Instituto Nacional de Bosques —INAB- el 1/08/2016.

Presta servicios actualmente en el Renglén Presupuestario 022 “Personal por Contrato”, con salario
de Q13, 500.00, un bono profesional de Q.375.00 y una bonificacién incentivo de Q.250.00 haciendo
un total de Q13, 625.00 con el puesto de JEFE DE MONITOREO DE EMPRESAS FORESTALES,
DEPARTAMENTO DE MONITOREO DE EMPRESAS FORESTALES, DIRECCION DE INDUSTRIA Y
COMERCIO FORESTAL.

Y a solicitud del interesado, se extiende, firma y sella la presente, en una hoja tamano carta
membretada, en la Ciudad de Guatemala a veintinueve dias del mes de diciembre del afio dos mil
veintiuno.

Vo.Bo
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Anexo 2. Formato de Detalle de Funciones

Detalle de actividades de SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL, DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —-INAB (NOMBRE); quien se identifica con documento Personal de
Identificacion —DPI- nimero un mil setecientos cincuenta y seis espacio cero nueve mil novecientos
sesenta y nueve espacio cero ciento uno (1756 09969 0101), extendido por el Registro Nacional de
las Personas —RENAP-, de la Republica de Guatemala.

(DETALLE DE FUNCIONES)

1. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato; 2. Informar al jefe
inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados; 3. Brindar atencién y apoyo a
clientes internos y externos de la Institucidn; 4. Recibir, sellar, distribuir, archivar y llevar el control
de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o); 5. Reproducir y/o
escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o); 6. Elaborar oficios, providencias,
memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o); 7. Coordinar la
logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los
vidticos respectivos; 8. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina
donde sea asignada(o); 9. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea
asignada(o), asi como la preparacién de material escrito y digital; 10. Apoyar en los registros que se
realizan en los sistemas electrdénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,
cuando aplique; 11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de
Cuentas; 12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando aplique; 13.
Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboraciéon de facturas y facturas de privativos, cuando
aplique; 14. Llevar el control y distribucién de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando
aplique; 15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o),
cuando aplique; 16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea
asignada; 17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique; 18.
Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los
documentos administrativos que se emitan; 19. Mantener la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada dentro de la
Institucion; 20. Promover la igualdad de género; 21. Promover el trabajo institucional con pertinencia
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cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y, 22. Otras actividades que le sean requeridas por
su Jefe Inmediato Superior.

A solicitud del interesado, se extiende, firma y sella la presente, en una hoja tamaiio carta
membretada, en la Ciudad de Guatemala, a quince dias del mes de diciembre del afio dos mil

veintiuno.
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Anexo 3. Evaluacion de Periodo de Prueba

coBISC AH-RE-108
EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA VE3S DN 1
FECHA mar-21
PROCESQ: GESTION DEL RECURSO HUMANO PAZING 1del
Nambres: Apeilidos: Contrato:
Puesto: Olreccion: Sede:
Nambre del Jefe (a) Inmediato: Puesto que ocupa:
Fecha de Inicia del pesiodo de prucha: Fecha de condlusian del Periodo de prueba:
FACTORES PARA EVALUAR Insceptable | Regular Bueno | Muy Buena [ Excolerte

Actitud de Servicio: Es gl deseo, Interés y buena disposicién por ayudszr a los demés y hzcerlo de una
manerz asertiva,

Calidad del trabajo: Es 2l grado de perfeccldn, exactitud y eficacia de o producido por &l servider.,

Iniciativa: Es I3 disposicién del servider pars enfrentar las diferentes situzciones y proponer solucicnes
cportunas,

Cooperacién: Es |3 voluntad de aceotar tareas afines a su puesto para lograr los objetivos de Iz unidad,

Disciplina: £s la observanciz de las leyes, reglamentos, circulares y érdenes, as’ como la puntualidad y
asiduidad del servider,

Rendimiento: Es 13 capacidad que tiene una persona para resolver los problemas y obstZculos que se
P 1 &n su lugar de trabajo v su vida.

Criterio del Jefe (a) Inmediato

Ce zouerdo cen lo evaluado: Consicera usted que 2l servider es apto para e! puesto contratsda? { } s { 1NO

Justifique su respuests:

Firma y sello de Jefe {3} Inmediato Facha

Observaciones del Director (a)

Firma y sello de Director (a) Fecha

Redibido
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Anexo 4.Base de datos
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