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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 10 DE MARZO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 023-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE LA SECCION DE DOTACION 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, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el 6rgano de direccién 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 y
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 funciocnamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

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 desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en |o 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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RESUELVE

I 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, DESARRCLLO
INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL

DE BOSQUES
Area Codificacion Procedimiento
MANUAL DE NORMAS,
RECURSOS Viisitna PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
HUMANOS DE LA SECCION DE DOTACION
DE PERSONAL

Il La presente resolucion entrara en vigencia a partir del MARTES 15 de
Marzo del 2022 y deja sin efecto cualquier otro procedimiento que

contrarié los aqui contenidos.

. Notifiquese,

)

Nl

¥/
3 B8 %
£ 5 ~Rok : Granados Mérida
( Gerente
%, 37
~TEMALE
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DE DOTACION DE PERSONAL DEL
A INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
- f ~INAB-
iNab

Guatemals DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Version 4, Marzo - 2022

I. INTRODUCCION

El presente manual describe los procedimientos en que se desarrolla en el Proceso de
Dotacion de Personal de Instituto Nacional de Bosques, con el fin de realizar las gestiones en forma
ordenada, implemento un metodo sistematizado de los procedimientos que corresponden previos
a la contratacion de personal.

Asi mismo, genera lineamientos que deben ser considerados al realizar los procedimientos
descritos a continuacion.
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A INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
- f ~INAB-
iNab
Guatemats DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Version 4, Marzo - 2022

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general
Dotar de personal idoneo a la institucion velando por el cumplimientos de los requisitos y perfiles
de puestos establecidos en el Manual, coadyuvando a lo establecido en la mision, vision y objetivos

estrategicos de la institucion.

Objetivos especificos

e Buscar candidatos capaces de ocupar vacantes.
e Seleccionar a los candidatos iddneos para cada perfil de puesto.
e Nombrar a las personas que cumplan con las necesidades de la institucion.
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III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se listan a
continuacion:

e Ley Forestal Decreto No. 101-96 (Articulo 7)
e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques -INAB- (Articulo 1)

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

Los procedimientos contenidos en el presente Manual son aplicables a todos los puestos
del Instituto Nacional de Bosques, siempre y cuando estos se encuentren vacantes, considerando

la corresponsabilidad de los(as) Directores, Jefes de Unidad.

Términos, siglas y/o definiciones

Reclutamiento: Accion de reclutar.

Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

Curriculum Vitae (CV): Documento que describe de forma clara y concisa los datos
personales, la formacion y la experiencia laboral del candidato o un puesto de trabajo.
Candidato: Persona que opta a un cargo, premio o distincion a solicitud propio o de otra
persona.

Vacante: Es un adjetivo que hace referencia a aquello que estd sin ocupar o sin proveer.
Dotacion de personal: Se refiere al proceso de reclutar, contratar, orientar, retener
empleados.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo Descripcion

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

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma pagina.

Conector

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

Conector

al ol <JIOUILIL
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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 por lo
menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo

requiera.

Modificacién y/o actualizacion

La propuesta de actualizacion del manual deberd ser presentada a la Direccion de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal, quien presentard la propuesta al

Departamento de Desarrollo Institucional para realizar las gestiones que correspondan.
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iNab

G uate mala

DOTACION DE PERSONAL
MP-DIR.RRH/DP-01

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

Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccidn:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Seccién:

Dotacion de Personal
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DOTACION DE PERSONAL
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Version 4, Marzo 2022

IN3ab

G uatemala

Descripcion:

Procedimiento que tiene como fin ocupar las plazas vacantes o puestos nuevos dentro de
la Institucion, a traves de los insumos que provee el banco de elegibles alimentdo por la seccion
de empleos del sitio web del INAB., para su posterior consulta, analisis y aprobacion.

Objetivo:

Dotar de personal idoneo a la institucion velando por el cumplimientos de los requisitos y
perfiles de puestos establecidos en el Manual, coadyuvando a lo establecido en la mision, vision y
objetivos estrategicos de la institucion.

Normas:

e Se realiza la dotacion de personal, ha requerimiento de las autoridades del INAB, cuando
se detecte la necesidad, cuando exista una plaza vacante o sea creada una nueva plaza.

e Todo proceso de dotacion de personal deben ser sometido a una seleccion previa,
utilizando los mecanismos que para el efecto se establezcan.
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DOTACION DE PERSONAL

A
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MP-DIR. RRH/DP-01

Version 1, Febrero 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 Dotacion de Personal

e Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad

Formatos utilizados:

e Base de Plazas Vacantes

e Informe de andlsis de cumplimiento

e FEvaluaciones Técnicas (cuando aplique)

e Entrevista

e Listado de cotejo de documentos de contratacion

Documentos utilizados:

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Reglamento Orgdnico Interno

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos

e Solicitud de empleo

e Requisicion de Persona
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Dotacion de Personal
) DIRECTOR(A) DE RECURSOS )
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS/ | JEFE(A) DERECURSOS | ENCARGADO(A) DE DOTACION | HUMANGS, DESARROLLO E':‘E:’;SRS,’:ES‘EA&CD:RZ‘;BA&B'EEE
DIRECTOR(A) Y/O DE UNIDAD HUMANOS DE PERSONAL INSTITUCIONALY FORMACION DE
ACCIONES DE PERSONAL
PERSONAL
A
1.
Elabora convocatoria
interna
A
2.
Alimenta el banco de
elegibles
A
3.
5 4. Verifica el
T < Propone una lista de [« cumplimiento de
Realiza entrevista ) ) -
candidatos elegibles requisitos y
documentacion
6. 7.
Propone a Gerencia Procede a realizar el
los candidatos "] nombramiento del
seleccionados candidato elegido
A
FIN
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DOTACION DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DP-01

Version 4, Marzo - 2022

Elabora convocatoria

Procede a realizar el

. Inicia . Termina | hombramiento del candidato
interna )
elegido
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Descarga de solicitudes
de empleo y hojas de

Encargado (a) Il de
Dotacidn de Personal

Descarga de hojas de vida y solicitudes de empleo
cargadas en pagina oficial de INAB, para Ila
actualizacién del Banco de elegibles.

Verifica el cumplimiento
de requisitos y
documentacion.

Encargado (a) Il de
Dotacién de Personal

vida.
) Alimenta el banco de elegibles con expedientes de los
. ) Encargado (a) de candidatos que se postulan en el apartado de
Alimenta el banco de ., .
X Dotacién de Personal empleos del sitio web del INAB, de acuerdo a la
elegibles. ..
Politica de Recursos Humanos.
Cuando exista una vacante, consulta el banco de
3. elegibles y mediante una lista de cotejo, verifica y

evalia el cumplimiento del perfil, requisitos vy
documentacion de los candidatos postulados vy
traslada documentacion al jefe (a) de Recursos
Humanos.

4.
Propone una lista de
candidatos elegibles.

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Presenta una propuesta al director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de
personal, para continuar con el proceso de Seleccion.

5.
Realiza entrevista.

Jefe(a) de Recursos
Humanos/ Director(a)
y/o Jefe(a) de Unidad

Realizan entrevista laboral, de acuerdo al formato
gue para el efecto se establezca y seleccionan al o los
candidatos idéneos para el puesto.

6.
Propone a gerencia los

candidatos seleccionados.

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

Con los candidatos seleccionados la Direccion de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional vy
Formacidon de personal, traslada cuadro de elegibles
a Gerencia para su eleccién y nombramiento.

7.
Procede a realizar el
nombramiento del
candidato elegido.

Encargado (a) Il de
Dotacidn de Personal
/Encargado (a) Il de
Acciones de Personal

Procede a realizar nombramiento de candidato
elegido, gestiona las firmas correspondientes y
traslada expediente completo al Encargado (a) Il de
Acciones de Personal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Version 4, Marzo - 2022

Anexo 1. Andlisis de Cumplimiento

INFORME DE ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

FECHA ...............
DATOS GENERALES
Nombres: Primer apellido: Segundo apellido: Apellido de casada:
Puesto al que aplica: Direccién a la que pertenece, departamento, region:

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Perfil requerido Perfil del colaborador
Preparacion Académica Preparacion Académica
Experiencia Laboral Experiencia Laboral

Otros Requisitos Otros Requisitos
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DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Version 4, Marzo - 2022

El candidato (a) quien aplica al puesto de , Sl cumple con el perfil para ejercer en
dicho puesto.

CONCLUSION
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Anexo 2. Evaluacion Técnica

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES RESULTADOS
EVALUACION TECNICA (A) Serie [
Serie II:
Serie III:
PARTE TEORICA Seric IV:
Serie V:
TOTAL
Nombre Completo:
Profesion: Fecha:
Direccion: Teléfono:
Cotreo:
SERIE I

Instrucciones: Responda correctamente los siguientes enunciados segun la definicion descrita en la ley
forestal (XXX punto c/u)

1. ¢Qué es la Rodalizacion? Y mencione los tres criterios mas importantes:

([QOI888E#h n0000a0n0000000000000000000a00a0000000

» Edad de los arboles, pendientes, densidad delos bosques, composicion de la
vegetacion.

2. ¢Qué es el Manejo Forestal sostenible?

» Es el uso responsable de los bosques, utilizando tratamientos que garanticen el

mejoramiento del bosque que queda o la recuperacidon total del area que se

intervenga.
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3. ¢En qué consiste el Plan de Manejo Forestal?

» Documento en el que se describen las actividades planificadas para manejar un bosque, debe

ser una gufa que indique la forma y fecha en que se haran las actividades.

4. ¢Qué significa ciclo de corta y cuando se aplica?

» Es el dempo que se define para hacer la corta de los drboles, se aplica segin el producto que

se desee obtener del bosque.

5. ¢Cual es la importancia de la Corta Anual Permisible?

» La importancia radica en que nos indica la cantidad de producto que se puede obtener del

bosque vy sirve de base para la planificacién de las actividades a realizar v que se indican en
un plan de manejo.

6. ¢Cémo se calcula el DAP de un arbol conociendo unicamente la circunferencia del mismo?

> Se calcula el didmetro con las siguiente formula DAP=C/ =

7. ¢Cuadles son los 3 casos en los cuales no se aplicara el Decreto 51-2010 ley de PINPEP?

» Tierras que sean producto de invasién, u otra forma de usurpacién de propiedad.

» Plantacién o plantaciones forestales derivadas de compromisos contraidos segin los casos
indicados en el Decreto Numero 101-96 del congreso de la Republica, Ley forestal.

» DPlantaciones forestales derivadas de otros mecanismos financieros otorgados por el Estado.

8. Mencione los tipos de proyectos que se benefician en el PINPEP y cual es el periodo de
otorgamiento de incentivos?

a) Manejo de Bosque Natural con fines proteccién 10 afios

b) Manejo de Bosque Natural con fines de produccién 10 afios
c) Plantaciones forestales 6 afios

d) Sistemas agroforestales 6 afios

9. Cuales son los requisitos de elegibilidad en el Programa de incentivos PINPEP?
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

- Version 4, Marzo - 2022

a) Ser guatemalteco de origen;

b) Ser mavor de edad;

c) Estar en el libre ejercicio de sus derechos civiles;
d) DPoseer tierras de vocacion forestal o agroforestal;

e) Area minima de 0.1 v 15 hectareas.

Cuales son los requisitos para optar a los beneficios del Programa de incentivos PINPEP?

a) Solicitud de ingreso

b) Documentos que acrediten la posesion de la tierra (certificacién municipal y documento legal
que acredite la posesién)

c) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién

d) Plan de Manejo Forestal segiin la modalidad

Cual es la diferencia principal entre cancelar y finalizar anticipadamente un proyecto?

» En ambos casos implica la suspensién definitiva del beneficio del incentivo forestal, pero en
el caso de la finalizacién anticipada no implica la devoluciéon del incentivo otorgado, mientras
que en la cancelaciéon implica la devolucién del monto total otorgado en concepto de
incentivo forestal.

Cuales son las causales para la suspension de un proyecto de Incentivos forestales PINPEP?

a) Por supuesto delito

b) cuando no exista disponibilidad presupuestaria y/o financiera

¢) Cuando existan oposicioén a proyectos.

¢Cuanto es el ancho minimo y maximo de las rondas cortafuego de los proyectos?
» Minimo de 3 metros y maximo de 6 metros.
¢Cuanto es la densidad minima inicial para proyectos de plantacion forestal con fines cientificos?

> 512 arboles/ha

¢Cual es la clasificacion de sistemas agroforestales que existen en el programa de incentivos forestales
PINPEP?

> Arboles en linea
» Arboles en asocio con cultivos anuales
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» Arboles en asocio con cultivos perennes.

» Huertos familiares mixtos

» Sistemas silvopastoriles.

16. Desarrolle el siguiente caso, considerando los parametros establecidos en la normativa forestal.

ropietario de un bosque le solicita su asesoria ya que quiere extraer arboles de su propiedad, le indica
El ietario d b le solicit fa y 1 t boles d iedad, le indi
que necesita sus servicios para solicitar un plan de manejo con fines de produccién ante el INAB, usted
recorre el area y observa las caracteristicas del bosque:

» Extension: aproximadamente 4ha.
Los arboles son de buena calidad y han alcanzado la madurez para ser aprovechados.

La pedregosidad y drenaje no limitante en el bosque.

Y V VYV

La profundidad del suelo es de 35cm y la pendiente promedio de 70 %
¢Previo a hacer el inventario forestal, qué recomendacion le darfa y por quér

> Indicar que por la pendiente lo mejor es que ingrese el bosque a los incentivos forestales en

la modalidad de proteccion. Si desea intervenir no podra sacar mas del 40% y debe analizar
si es rentable porque los costos de extraccion de la madera v de la recuperacién del bosque

seran muy altos, va que por la pendiente el dafio serd muy fuerte en el suelo.

) SR Agradezco apoyo aportando otros criterios de respuesta.................
SERIE II

Instrucciones: Seleccione la respuesta correcta para los enunciados planteados a continuacion (XXX punto

c/u):

1. Areas contenidas en la faja terrestre de 3 Km a lo largo de los océanos, contadas a partir de la linea
superior de las mareas; de 200 mts alrededor de las orillas de los lagos; de 100mts de cada lado de
las riberas de los rios navegables; de 50 mts alrededor de las fuentes y manantiales donde las aguas
surtan a las poblaciones.

a) Area de muy alta recarga hidrica
b) Area protegida
c) Area de reserva de la Nacién
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2. Bosque con vegetacion arbérea y arbustiva ubicada en las margenes de los rios, arroyos y otras

corrientes o0 masas de agua.

a) Bosque degradado
b) Bosque ripario

c) Bosque secundario

3. Dentro de los parametros y criterios técnicos para la modalidad de sistemas agroforestales, ;Cual
debe ser la densidad minima inicial para un tipo de proyecto de arboles en asocio con cultivos
perennes?

a) 025 arboles por hectarea
b) 250 arboles por hectarea

c) 475 arboles por hectarea

4. ¢Cual es el periodo de otorgamiento de incentivos para el titular de un proyecto de establecimiento
y mantenimiento de sistemas agroforestales?

a) Recibiran incentivos durante 1 afio de establecimiento y hasta por 5 afios de

mantenimiento.
b) Recibiran incentivos hasta por 10 afios
¢) Recibiran incentivos durante 5 afios de establecimiento y hasta por 15 afios de

mantenimiento.

5. Es el conjunto de acciones o técnicas silviculturales aplicadas con el objeto de favorecer la
reproduccion del bosque mediante procesos naturales:

a) Manejo de bosque natural con fines de produccion
b) Manejo de bosque secundario
c) Manejo de regeneraciéon natural

6. Si en un andlisis estadistico de un inventario de una plantacién forestal de pino maximinoi de 10
aflos de edad encuentra una media de 25cm. De DAP y una desviacion estandar de 15cm. ¢Qué
plantacion es?

a) Es una plantacion coetanea
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b) Es una plantacién homogénea
¢) Es una plantacion heterogénea

Para un inventario forestal de caoba, chicozapote y mangle ;Qué tipo de altura se debe tomar en

cuentar

a) Altura total
b) Altura comercial
c) Altura total y Comercial

Esta variable estadistica sirve para verificar la diferencia de la poblacién inventariada con respecto a
la media

a) Desviacion estandar
b) Coeficiente de variacién

c) Error de muestreo
Para un inventario forestal de pino y ciprés ¢Qué tipo de altura se debe tomar en cuenta?

a) Altura total
b) Altura comercial
c) Altura total y Comercial

Esta variable estadistica sirve para verificar si el inventario esta bien en funcién de: método de

muestreo, tamafio de la muestra, intensidad de muestreo.

a) Desviacion estandar
b) Coeficiente de variacion
¢) Error de muestreo

SERIE III

Instrucciones: Coloque en cada fila la informacién que corresponda a cada columna de acuerdo a los datos

que se le propotcionan.[(XXx punto c/u):

1.

Aplicacién de métodos y tratamientos silviculturales:
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Tipo de bosque: Coniferas, Latifoliado, Mixto.

Método o Tratamiento Silvicultural: Tala rasa, corta total con 4arboles semilleros, raleo, corta de

liberacién, bosque de proteccion.

Clase de desarrollo: Bosque joven, bosque maduro, regeneracion natural, bosque de baja productividad.

Pendiente: Hasta 45 %; 45 a 60 %; Hasta 60%; mayor a 60 %

No. | Tipo de Bosque | Método o Tratamiento Clase de | Pendiente
desarrollo

1 Conifero/mixto | Tala rasa Bosque maduro Hasta 45%

2 Conifero/mixto | Cotra total con arboles | Bosque maduro Hasta 45%

semilleros

3 Conifero/mixto | Raleo Bosque de baja |45 a 60%
productividad

4 Latifoliado Corta de liberacion Bosque joven Hasta 60%

5 Todos Bosque de proteccion Todos Mayor a 60%

2. Especies forestales:

Nombre comun: Pino candelillo, Pinabete, Caoba del Norte, Madrecacao, Teca, Encino-Roble, Ramoén,

Palo Blanco.

Nombre cientifico: Abies guatemalensis, Swietenia macrophylla, Brosimum alicastrum, Quercus sp, Pinus

maximinoi, Gliricidia sepium, Tectona grandis, Tabebuia donnell-smithii.
Area geografica: Alta Verpaz, Petén, Suroriente, Costa Sur, Partes Altas del Occidente, Izabal.

Tipo de producto: Madera, lefia, carbon, sistemas agroforestales, arbol navidefo, alimentos.

No | Nombre comun | Nombre cientifico Area geografica Tipo de Producto
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1 Pino Candelillo | Pinus Maximinoi Alta Verapaz Madera
2 Ramoén Brosimun Alicastsrum | Petén Alimentos
3 Pinabete Abies guatemalensis Partes altas de | Arbol Navidefio
Occidente
4 Caoba del norte | Switenia macrophylla | Petén Madera
5 Madrecacao Glicidia sepium Izabal Sistemas
Agroforestales
6 Teca Tectona Grandis Costa Sur Madera
7 Encino-roble Quercus sp Sur Oriente Lefa
8 Palo Blanco Tabebuia donnell- | Costa Sur Madera
smithii
SERIE IV

Instrucciones: Resuelva los siguientes ejercicios dejando constancia de los procedimientos que realice (XXX
punto c/u).

1. En un bosque de 15 ha se levantaron 10 parcelas circulares de 1000 metros cuadrados, los
resultados fueron los siguientes: (10 puntos)

Especie: Pinus Oocarpa No. De parcela
CD D |H 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 TOTAL
10-049 |12 | 11.1 | O 1 0 4 4 1 0 1 3 2 16
3
15-19 17 (132 |3 3 1 6 2 3 1 1 3 1 24
7
20-24 22 1151 |1 4 1 6 3 1 0 1 0 4 21
2
25-29 27 1167 |0 5 0 3 1 5 0 4 3 2 23
6
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30-34 321182 |2 4 3 3 5 4 1 8 3 1 34
7

35-39 371 19.6 |5 7 4 4 2 1 2 1 3 4 33
6

40-44 421209 |1 1 1 2 0 2 3 0 1 2 13
6

45-49 47 1221 |1 0 2 0 1 0 1 2 1 3 11
8

50-54 521233 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5

55-59 571244 |0 0 1 0 0 0 0 1 1 0 3
6

Frecuencia por parcela 13 |25 13 28 18 |17 |8 18 18 19 178

Volumen por parcela 8.30 | 12.26 | 11.53 | 10.74 | 7.51 | 7.84 | 7.00 | 10.69 | 10.69 | 12.23 | 100.55

Con base a lo presentado en el cuadro anterior, determine:

a. Intensidad de muestreo % = 6.5% 6 6.67

b. Volumen promedio por hectarea= 1058.22 m™3 6 100.55

c. Desviacion estandar= 1.96 6 21.65

d. Coeficiente de variacién= 13.26 6 21.5

e. Error estindar= 0.60 6 6.84

f.  Error de muestreo absoluto= 1.36 6 15.48

g. Error de muestreo en %= 1292 6 15.39

h. Limites de confianza = 1191 v 9.18 6 85.07 vy 116.03

Férmulas: Para la media y desviacion estandar, obtener los datos directamente de la calculadora cientifica.

i (x,.-x)z
i=1

Coeficiente de Variacién = s/medi° =/ n-1 0)

Error estandar = s/Vn

Error de muestreo = Error estandar * t

El valor de t para 9 grados de libertad (n-1) es de 2.262 para 95 % de probabilidad.
Error de muestreo como % de la media = (Error de muestreo / media) * 100
Limites de confianza = Media +/- Error de muestreo.
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2. Enun avalto de una tala ilicita se encontraron 10 tocones. Por sus caracteristicas y por la vegetacion
aledafia se logré determinar lo siguiente: Sacar tres decimales en el Volumen (m’)

No. | Especie | DidmetroTocon (em) | pap o) | Altura (m) | Volumen (m?)
1 | Pino 40 36 21 0.808
2 | Pino 48 44 23 1.306
3 Encino 35 30 17 0.781
4| Aliso 28 23 15 0.405
5 | Encino 36 31 16 0.785
6 | Pino 62 58 25 2.442
7 | Pino 54 50 24 1.750
§ | Pino 44 40 22 1.038
9 | Aliso 30 25 15 0.479
10 Encino 39 34 17 1.003
TOTAL 10.797

También se determiné que la relacién didmetro tocon/DAP para pino es de 4cm y para Encino y Aliso es
de 5cm.

Con base a lo anterior determine el volumen total talado.
Formulas:

Pino: V= 0.02683 + 0.00002871 D* * h
Encino y Aliso: V= Area Basal de DAP * altura * ff (0.65)
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3. Determine el radio de parcelas circulares de 1,000 500 y 100 metros cuadrados.
Férmula: A = 172
> 100m: 17.84
> 500m: 12.62
> 100m: 5.64

4. En un aserradero se midié un bloque de 10 trozas con las medidas siguientes:. Sacar cuatro
decimales en volumen (m’)

No. Diametro menor Diametro mayor Largo Volumen
() (m) (m) (o0

1 0.48 0.52 4.5 0.8850
2 0.52 0.57 4.8 1.1221
3 0.65 0.71 4.8 1.7466
4 0.76 0.82 5.1 2.5035
5 0.42 0.46 4.6 0.7009
6 0.55 0.59 4.6 1.1753
7 0.67 0.72 4.7 1.7853
8 0.72 0.77 4.8 2.0948
9 0.84 0.88 4.7 2.7316
10 0.6 0.64 4.5 1.3600
TOTAL 16.1050

Rendimiento: 9.98 m”™3 o0 4233.69 pies tablares
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Con base a lo anterior, determine el volumen de cada troza y el volumen total en metros cubicos y su
equivalente en pies tablares, sabiendo que la eficiencia de ese aserradero es de un 62 %

Formula: V = (D17 + D2)/2) * 0.7854 * I

Para uso de personal de INAB
Nombre y firma de:
Califico Serie I:
Califico Series II, 11T y IV:

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
EVALUACION TECNICA

Nombre Completo:

Profesion: Fecha:
Direccion: Teléfono:
Correo:

SERIE V Se solicit6 apoyo para la estructura de esta serie.

Instrucciones: .......... Realizar los calculos iue a continuacion se le solicitan considerando lo planteado

(este es un ejemplo)............

2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXXXXXXKXXX
> XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

> XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX
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Para uso de personal de INAB
Nombre y firma de:

Evaluadot:
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Anexo 3. Prueba de Secretaria Subregional

CnAatD PRUEBA DE CONOCIMIENTO TECNICO
uuuuuuu / PUESTO DE SECRETARIA

Bienvenidos a INAB.

Propdsito: La siguiente etapa del proceso de seleccién, para la posicién a la que usted esta aplicando, tiene
como objetivo identificar destrezas, habilidades y enfoques de desarrollo que muchas veces son dificiles de
apreciar en una entrevista y que nos ayudaran a conocerle mejor.

Para la presente prueba usted tiene un margen de tiempo limitado de no mas de 2 horas, en las que debe agotar
cada uno de los aspectos que son solicitados. Las personas que aprueben este ejercicio con las calificaciones
requeridas, seran convocadas para la siguiente fase del proceso de seleccién. Le agradecemos de antemano su
participacién en este proceso.

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente la siguiente informacion
PRIMERA PARTE:
10 minutos / 15 pts.

Prueba Ortografica. Se le hard entrega de un documento para ser complementado. (Anexo |)

SEGUNDA PARTE:

10 minutos / 30 pts.
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I INAB estara impulsando el programa de incentivos forestales PINPEP, Usted tiene bajo su
responsabilidad organizar dicho evento, enliste los pasos para llevar cabo la logistica. Tome en
consideracion que se estard invitando a los Coordinadores Técnicos Regionales, quienes se
guedaran a dormir el dia del evento, debera agregar los datos que considere necesarios para la
organizacidn de este evento.

TERCERA PARTE:
5 minutos / 25 pts.

I Redacte una carta dirigida al Ingeniero Mario Roberto Galdamez Rodriguez, Encargado del tema de
Cambio Climatico de una Organizacion ambientalista (invente el nombre) invitandolo a la
presentacion sobre el Proyecto PINPEP, que INAB estd impulsando. Deberda agregar los datos de
logistica necesarios.

10 minutos / 15 pts.

Il. Se le proporcionara un documento para que sea resumido en un parrafo no mayor de 10 lineas.
(Anexo Il)

CUARTA PARTE:
10 minutos/15pts.

I Mencione como llevaria la agenda de trabajo de su jefe inmediato.
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Anexo 4. Prueba de Ortografia Anexo |

PRUEBA TECNICA -ASISTENTE EJECUTIVA-

PRUEBA ORTOGRAFICA

Anexo I

Nombre Fecha

I Complete las frases con la palabra que considere correcta:

1. (Dé-de) Desea que limosna al mendigo.

2. (Sé-se) Cuando bafid, volvié a la sala.

3. (Sé-se) Yo la leccién, dijo Juanito.

4. (Sé-se) honrada, le imploré la madre a la hija.

5. (El-él) Llegé con a la fiesta.

6. (Mi-mi) Para , Victor tiene la razén.

7. (Té-te) Le gusta el con limén.

8. (Té-te) Este amigo acompafiard.

9. (Mds-mas) Llegué al aeropuerto, el avién ya habia salido.

10. (Td-tu) tienes que estudiar bastante.

11. (Si-si) A las doce de la hoche volvié en

12. (Mds-mas) La sandia es jugosa que el melon.

13. (Sélo-solo)  La cufiada le pidié un quetzal.

14. (Adn-aun) Me informan que no ha regresado

15. (El-él) Conviene que no regrese.

II. Complete las frases con la letra o palabra que considere correcta:

1. La fiebre tifoidea es causad por el __acilo de Eberth (b-v)

2. Sirvame, por favor, un de agua. (baso, vaso, bazo)
3. El rio se salié de su cau__e. (c-s)

4. Lo vipora__ar. (s-2)

5. El cargo que ocupé Manuel estaba __acante. (b-v)

6. Le agua al radiador del automdvil. (hecho-echo)

7. En mi re__iente cumpleafios recibi muchos regalos. (c-s)
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8. Apenas se veia la lancha en el __asto mar. (b-v)

9. Han dispuesto gra__ar el impuesto de los cigarrillos. (b-v)

10. Al profesor lo operaron del (baso, vaso, bazo)
11. En la dltima fiesta dedicada a Baco fue herida una __acante. (b-v)

12. Ojala que la noticia no le cau___e pena. (c-s)

13. Cuando llegué se dedicaba a ra___ar el queso. (i, y)

14. Eres muy __asto para comer. (b-v)

15. Su salud se re___iente fdcilmente. (c-s)

16. Pidale a__ar bien la carne. (s-2)

17. Yo __acilo antes de elegir. (b-v)

18. Se ha dedicado a gra___ar discos. (b-v)

19. El trabajo esta ) (hecho-echo)

20. Yo , mi argumento en lo que preceptta la constitucion. (baso, vaso, bazo)

IIT. De las siguientes palabras tilde las que lo necesiten.

1. Principe 2. util

3. Infeliz 4. atras

5. Moises 6. Condor

7. Fue 8. lagrimas
9. Debil 10. andaban
11. Tsaias 12. examen
13. fambien 14. comian
15. badl
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Anexo 5. Resumen (sintesis) Il

11

1.2

13

PRUEBA TECNICA
RESUMEN

Anexo IT

1) 4A. AVENIDA “A” ZONA 10, PACAJA

DRENAIJE SANITARIO

UBICACION:
La Comunicad de la 42. Avenida “A”, forma parte del cantdn Pacaja de la Zona 10, de la Ciudad de

Quetzaltenango. Estd ubicado al Oeste del Centro del Parque Central. Cuenta con dos vias de
acceso: la Avenida las Américas y Diagonal 11 de la Zona 1.

POBLACION:
Cuenta con 114 habitantes quienes integran a 30 familias, distribuidos de la siguiente manera

49% de poblacion masculinay el 51% de poblacion es femenina.

La poblacidn es econdmicamente activa, pero de escasos recursos, el 68% de las familias reportan
un ingreso inferior de los Q.600.00 mensuales.

PROBLEMATICA:
A nuestra llegada, observamos que el sector enfrentaba problemas de saneamiento Ambiental

derivados de la inadecuada disposicion de las aguas servidas, las que provocaban contaminacién
del medio y como consecuencia el padecimiento de enfermedades gastrointestinales y
respiratorias. En invierno, el acceso a sus calles era dificil por el estancamiento de las aguas de
lluvia y lodos.
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PROYECTO EJECUTADO:
Ante la problemdtica que afrontaban las familias, se organizaron y gestionaron la construccion

de un sistema de Drenaje Sanitario, el cual fue ejecutado bajo el modelo de trabajo tripartito:
Municipalidad, Comunidad, PROSANA.

La obra construida tiene una cobertura de:

+* 349 metros de conector central.

+* 32 conexiones domiciliares.

Este es un sistema de Drenaje Sanitario, su uso debera ser exclusivo para aguas servidas.

Este sistema fue construido con tuberia de P.V.C. de diametro 8”, de acuerdo con las necesidades
del terreno y criterio del disefio y fue conectado al colector central de Quetzaltenango.

Organizacidn Social:
En esta comunidad, fue necesario organizar un Comité de Vecinos. Se integré un grupo de siete

personas, quienes fueron electos en asamblea general.

Por las caracteristicas del lugar, se definié que el Modelo de Participacién, seria el Mixto
(participacion directa y a través de personas contratadas por familias que no disponian de tiempo
para participar directamente).

Esta Organizacidon Social tenia la experiencia indirecta de los Sectores By C de Pacaja que
ejecutaron un proyecto similar de participacion comunitaria, con apoyo de PROSANA.

La experiencia adquirida en la ejecucion de esta obra de infraestructura basica, le permite a la
Organizacién Social, velar por una adecuada utilizacion del sistema. A la vez, estos lideres
comunitarios, estdn en condiciones de elaborar propuestas de proyectos y gestionar recursos
para ejecutar obras en beneficio de la comunidad.
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1.6 PARTICIPACION COMUNITARIA:

1.7

Como indicamos, para la ejecucion de esta obra se adoptd el Modelo de Participacién Mixta. Este
proyecto, se caracterizé por poseer un manto rocoso, pero gracias al entusiasmo e interés de los
vecinos esto no fue un obstaculo para impedir la realizacién del proyecto.

El promedio de participacidon en la obra fue de 30 personas, la composicién por sexo de los
participantes fue asi: 20% mujeres y 80% hombres. Esta participacion fue directamente en
trabajo fisico como también en reuniones, asambleas y capacitaciones. Al hacer un balance al
final de la obra, se determiné que ellos adquirieron una buena experiencia que les permite
ejecutar otras obras con participacién comunitaria.

CAPACITACION:

Desde el inicio de nuestra relacion de acompafiamiento y apoyo, programamos una serie de
reuniones y asambleas generales de informacidn, toma de decisiones y concientizacion. A la vez
desarrollamos modulos de capacitaciones al Comité de Vecinos, Grupos de Trabajadores y la
Comisidn de Saneamiento Ambiental; esto con el fin de que su participacion en el proceso de
trabajo (Investigacion, Promocién y Ejecucién) fuera efectiva.

1.7 DISTRIBUCION DE ALIMENTO:
Como estimulo al trabajo realizado por cada una de las personas y en base a su rendimiento diario,

durante la fase construccion se distribuyeron alimentos de consumo basico: maiz, arroz, y aceite

vegetal.
DISTRIBUCION Y COSTO DE ALIMENTO:
PRODUCTO CANTIDAD LBS PRECIO COSTO
Maiz 6,513 Q0.60 Q 3,907.80
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Arroz 6,513 Q1.50 Q 9,769.50
Aceite 2,153 Q3.00 Q 6,489.00
Total Q 20,166.30

1.8 Avance Fisico de la Obra:
Este proyecto, dio inicio el dia 4 de julio de 1,994 y finalizé en el mes de agosto del mismo afo,

entre las caracteristicas de este lugar predomind el tipo de suelo rocoso. Esta situacion implico
gue la obra tuviera un alto esfuerzo en el trabajo por parte de la comunidad beneficiada,
ejecutandose en un tiempo relativamente corto.

A continuacién se presenta el cuadro de avance fisico de este proyecto:

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD AVANCE
1) Excavacion m3 315 100%
2) Relleno m3 275 100%
3) Colocacion linea central Ms 349 100%
4) Pozos de visita U 9 100%
5) Conexiones Domiciliares U 32 100%
TOTAL 100%

Esta obra esta beneficiando directamente a 32 familias (dos de estas familias aun no tiene su
vivienda construida, pero lo hardn a corto plazo). Este sistema tiene una proyeccién futura de
conexion para aproximadamente 25 familias mas, una vez que hagan la solicitud a la
Municipalidad.
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1.9 INVERSION FINANCIERA:
El aporte municipal (Crédito DFEF/MINFIP) para la ejecucion de esta obra ascendio a la cantidad

de Q. 19,198.00.

La distribucion de los renglones de inversion, se detallan a continuacion.

DESCRIPCION INVERSION (QUETZALES)
1) Materiales de Construccion Q 16,119.00
2) Transporte de Materiales Q 2,000.00
3) Herramientas Q 1,079.00
TOTAL Q 19,198.00

Estas cifras son estimadas de acuerdo al presupuesto de la obra. Estamos trabajando en la
elaboracién del informe final de este sitio. En su momento les haremos llegar la informacion

exacta.
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Anexo 6. Formato de calificacion, evaluacion y entrevista.

PORCENTAJE TOTAL MAXIMO: 100 PUNTOS

Tabla de Evaluacion: HOJA DE VIDA

Firma Evaluador:

No.

Criterios de Evaluacion
Detallados

Max. Puntos

CANDIDATOS

100

1 2 3

Nivel Académico

Si cumple opcion A......... 25 pts.

Si cumple opciodn B......... 15 pts.

25

0 0 0

Experiencia Laboral

Si cumple opcion A......... 25 pts.

Si cumple opcioén B......... 15 pts.

25

Manejo Eficaz de programas y
paquetes relacionados al puesto

10

Experiencia de trabajo con
personal bajo su cargo

pts.

1 o mds afios de experiencia......
10 pts.

0 a 11 meses de experiencia... 8
pts.

10

Experiencia Gubernamental

Sector publico.... 10 pts.

Sector privado...... 8 pts.

10

Dominio de Idiomas

10
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Inglés, espaiiol u otro.............. 10
pts
Espaiiol, otro de la region...........
8 pts.
7 Ubicacion 10 0 0 0
Cerca de la ubicacion de la plaza
vacante...10 pts.
Lejos de la ubicacion de la plaza
vacante........ 8 pts.
Puntos Totales 100 0 0 0
Valor Final x50% 0 0 0
Puntaje Minimo de Valor Final para ser invitado a Entrevista 35 puntos de 100 / a criterio del
solicitante
Candidato | Nombre ‘ I
1 Candidato 1
2 Candidato 2
3

Tabla de Evaluacion: ENTREVISTA

Entrevistador:

No.

No.

TEMA

PONDERACION

CANDIDATOS

1

2

E
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1 Aspectos Describase usted mismo considerando | 8 9 0
Generales brevemente que les
¢éQué es para usted lo mds minimay 10 7 9 0
importante en un puesto de maxima
trabajo
¢Cudl es la meta mds grande en 7 8 0
su vida?
2 Aspectos ¢Qué conoce acerca del INAB? considerando | 8 10 0
Institucion queles
ales é¢Por qué elegir INAB como un minima y 10 9 9 0
lugar de trabajo? méxima
é¢Donde y como se ve dentro de 5 9 8 0
afos?
3 Aspectos Describa brevemente su perfil considerando 7 9 0
Académico | académico y laboral queles
§ é¢Domina algun idioma mifri{na y 10 6 5 0
extranjero o idioma maya? maxima
éTiene algun otro conocimiento 6 9 0
que le dé una ventaja
significativa respecto a otros
candidatos?
4 Solucion de | Hable de algtn reto o conflicto considerando | 5 5 0
Problemas | que haya enfrentado en el que les
trabajo y como lo resolvio. minimay 5
¢Estds preparado para resolver madxima
problemas?
5 Iniciativa De un ejemplo de una idea o considerando | 5 5 0
sugerencia que le haya que les
propuesto a su jefe anterior, minimay 5
éComo le fue? ¢ Cudles fueron los | maxima
resultados?
Puntaje Neto Mdximo 100 puntos 77 86 0
Valor final X40% 30.8 34.4 0
Apreciacion del Entrevistador
No. Aspecto Rango de 1 2 3
evaluacion
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1 Apariencia 1 (Muy 5 5 0
descuidado) -
5 (Excelente)
2 Personalidad 1 4 5 0
(Insatisfactori
o)-5
(Extraordinari
a)
3 Actitud Interpersonal 1 (Distante) - | 4 5 0
5 (Muy
amistoso)
4 Conversacion 1 (Callado)-5 | 5 4 0
(Articulada y
profunda)
5 Viveza 1 (Deficiente) | 3 4 0
-5
(Excepcional)
Puntaje Neto Mdximo 100 puntos 21 23 0
Valor final X10% 8.4 9.2 0
RESUMEN DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
No. NOMBRE PROFESION PUNTEOS OBTENIDOS
Hoja de Vida Entrevist | Apreciaci | Total
a on
1 Candidato 1 0 30.8 8.4 39.2
2 Candidato 2 0 34.4 9.2 43.6
3 0 0 (1] (1]
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Anexo 7. Evaluacion de hoja de vida y entrevista

Evaluacidn de Hoja de Vida y Entrevista de Cantidatos

PREGUNTAS EVALUACION DE LA HOJA . . Total
TABLA DE EVALUACION: ENTREVISTA TABLA DE EVALUACION; APRECIACION
Nombre DEVIDA 100%
No.| Fecha Candidats Nivel Academico | | |
naigato Puntos| Valor i Puntos | Valor Puntos | Valor | TOTAL
1)2]3]4(5]6]7 0T ectos | opectas | Aot Soucnde lals|als )
totales| Final | Generales | Insttucionales| Academicos | Problemas totales| Final totales| Final | FINAL
1 Candidato 1 ojojojojojojo| o 0 {ojo0ojojoiofoja 0 0 0 - fofojojofoy 0 0 0
2 Candidato 2 ojojojojojojo| o 0 {ojojojojojoiofojao 0 0 i} - fofojojofoy 0 0 0
3 i} i} i} i} 0 0
Evaluador:
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Anexo 8. Listado de Cotejo

Nombre del candidato (3):

Puesto al goe aplica:

Cédigo | RH-RE-101

LISTADO DE COTEJO Versian 01
Fecha Marzo 2022
PROCESO: GESTION DEL RECURSO HUMANOC Pagina 1ded

FECHA DE CONFORMACION DE EXPEDIENTE:

I Documentos de requerimiento parn buscar al personal Iddneo (A COMPLETAR POR INAB)  Renglen 022
o LISTADD DE DOCCMENTOS DESERVACIONES Fecha de entrega n | Recibido por RRHH
ERHH
[ Dichin doenmano debs dirgase a la Dirszeian de Desarrello Insunicionnl ¥ Resrsos.
Humanz:
1 i Diracoios do Desarmllo nsbbariaml i fecamos Humesics y SsGie e LA

IL Docurmentos ¥ escaneo indispensables a completar POR CANDIDATOS pora ser considéerndo en procesa de Reclutamiente:

Estos documentos deben ser escaneados ¥ envindos al correo reclutamiento@inab.zob.gt

No, DOCUMENTOS

OBSERVACIONES

Techu de enirega n
RIHH

I Recibido pur REHE

Solicitud de emplee (ofetan de sorvicio)

Doeumemin proparcioasds por A0

2 [Foroarmlia wneio cidula de evmdia

Prg m B eallinad de smplee

Haje ez vidhh sectuslizads

Firmar 2 altims phzen

Tictline 1 et 1t [abirwl B Geahin W mman] £ que el 3 1=rming = a2 rabaja,

% [Taineapiz e 1hila = aivel medin Tioeonia 2 arkas 120 y cetar egistradn en Comralora Gemeral 32 Corntes
Faiacepin o6 Colimacn ds earais s ositangs, Ciere 0:

s [P o Tinila Lalvesiars FFatnzopia de amscs Ingce, det documensa cup comespond seyin =: grads do eszulasidad,

6 |Fewsepin e timbe universitszin Fulusupis de anises lado, deb evinr reghiiradn o Commlang Gl de Cosmas y SAT

7 | Conmanca de Colepiade Astiva Drginal

Froaeainr o= crigal (por 6l perssds & contrstar]

5 | Felcoopma ds DPL {vigends)

Felzpin sgibls = amiaes lados

9 Carceciz de Ante:eterss Pelisens {oraleal|

Lira 350 baletz criginal, con fecha de emisicn menor 2 6 mesas

10 Carcnein & Anleeedentes Ponales {orgénsl]

Ulrsh wok balets selg il con F2ota 02 Snlsen o 4 b mes

11 |Foeogozia de RTU y camd ded Jdzntifizocian Tribmaris (41T

Feeecerin FEgible (nctializada al ain & curcl

Vi |Eicin d= Qreato fpar o vlor qes Goermpandes -

Farocoa lealhle. sepin ol Slan Bisd s aevengar [ ~crnaullar Iniahls adjanta)

Cons Transinra ds de: [
Finignicz) en Contreieriz Generzl de Coarnas. (ariginali

L |Fococopizde Camé del 1GSS

inazinh o Botcoopin de Iz corsmancia oo inicoo del o

Fotozepis legiie, do nocstar afilindo lo debe gestionar ¢l dia queiniea Isbones on INAS

5 |Foroeapli ce Comsmanca 02 nunens 46 Cusits Carcaris smiids
Ozzrural

Fmoanpia legtle Se 1L constancia, ceme sy Mateisia e did

16 | Comstansan lnbocsian

2% MceRras pam Sl con b e
by, catzal el o de wida, indizan
el borzl

rexus, Bor gl il 0 [use y qus e
* finalizm,

1a fochz de inici cicn dz Iz

7|7 2arts ¢ eecmednzitn persacal

Telirure 3 caras, Seimianda ol nosdere, nimern o BPl y mmee 32 imdkenn & Emanie
(e Bamilinres)

T8 | Fotooopin 02 reaoe do apad o Tax

Foluzopiz wgibls, no copertaidn 5 o g un mes arkztoe

T8 | Licensine de semlcir Chma y M

|‘Fou:n:p|n Tegihiz de s nas

=0 |Cara d= Agonzacidn Fianm

[Crging] Finnnda

Revisads

Esearpado fay | otsda de Fersons jefein do Rezurss Hamames

Revisado por: Técnico Ml de Archivo y Catalogacién

Aninrizncion par emitie nombesmicn o

Direzacring

DRRHH
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Codigo | RH-RE-101
LISTADO DE COTEJO Version 01
Fecha Marzo 2022
PROCESO: GESTION DEL RECURSO HUMANO l Pagina 2ded l

IIL. Documentos de Contratacién (uso exclusivo de RRHH de INAB)

LISTADO DE DOCUMENTOS

FIRMA ¥ FECHA ACCIONES DE PERSONAL |

FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO POR ARCHIVO

INambmoento

2 [Resalucien

Contrazo.

Fianzs

| Certificaciin d: &cta de Tomma & Posssitn

iv. D a p

posterior o
Persanal):

i6n POR CANDIDATO (entregar en Archivo y Catalogacion de RRHH con o] Vo.Bo. de Dotacion de

LISTADO DE DOCUMENTOS

OBSERVACIONES

Fechia do entroga 0 RRHH

Recibida por Archiva

Friogafin Digital e fonmata IPG

Ezviora = bimesarlicnl@ings gobat mdianda scmbr: |

complets, DPI esto debe sor ef mivma dis en que beicia

abores, Entregor 3 RRAH caplurn de pantalla ded corres.

2 |Acsalizacion Anuxl de Dzzos en Cocemboeiz Geneeal do Cucstas

|Pam realizar ¢sto timae debo presestar go Contrsiceis
Oznzral de Cunntas su Nombramiese y DPL esto debe ses el
mismo din e que inics Labsres.

T |Fotosepia 3: Camé del 1GSS

die que iniria labores en INAB

Faecoopa Iegikle. de no exes zhlizee Ic debe getionar ol

.

Feteoopa de Ia Decluracién Jumc Pammonial (Probidad)y

=z
o Cozmas.

Para cste wamite tene M dins fabiles a parir do la fochz do
i panino ser par Cemmlaria Geneal

3

Ceastanciz <e Retsnzica (SR dal exparen (i finalizo ndacica likonal axte

miszo afto)

Pars este framite tiene 30 dias casendario a partir 6o
fosha de su Noekramierza, dee presmzs fotooogiz

Revisado por: Técnico Il de Archivo y Catalogacion
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BOLETO DE ORNATO
INGRESO MENSUAL ARBITRIC I COMMULTA
DE | A

Q 500,00 5] [RCRTRET] ] 20.00
10,00

[ 1,000, 01 =] 3,000,640 Q 3000
15.90

Q 3,000,01 =] &,000.03 Q| 100,00
50,80

Q E,000.0L 0 EXAES [ ] L=0.a0
75.00

Q EXSTEH 5] JERTE T oo 20080
1000

| 12,000.01 Zn adelante CEF] 300000
| 130,00
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