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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 12 DE DICIEMBRE DE 2025
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 182-2025

APROBACION DE LA POLITICA DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

‘ CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques -INAB- es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa:
es el organo de direccidén 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 Instituto Nacional
de Bosques -INAB-; con base en las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la
Junta Directiva, siendo responsable anté ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del
Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, en
funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos vy
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los

Articulos: 108 de la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala; Articulos: 5, 6, 7, 9,

14 y 15 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal;

Articulos: 1, 2, 3, 4, 5 y 6 del Decreto 119-96 del Congreso de la Republica, y el Reglamento

Interior de Trabajo; y Articulos 1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto

Nacional de Bosques, aprobado mediante Acta NUimero JD.14.2025 y Resolucion No.
/\@‘:‘J@ 04.14.2025, de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
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RESUELVE:

Aprobar la Politica de Carrera Administrativa del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
version 1, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo su
gestion.

Es responsabilidad del Directora de Recursos Humanos, revisar periédicamente el
contenido la Politica de Carrera Administrativa, del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-, debiendo someter a consideracién y aprobacion del Gerente, los cambios o
modificaciones para su actualizacién; para ello contard con la orientacién y el
acompafamiento del Departamento de Gestién de la Calidad de la Direccion de
Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, Direcciones y Jefaturas
administrativas que lo conforman y que participan en los procesos y procedimientos,
estan obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién de la Politica de
Carrera Administrativa del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, que aprueba esta
resolucion, lo que conlleva asumir de conformidad a su nivel jerarquico o de
competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las sanciones
legales y administrativas que derivado a ello conlleven.

El Departamento de Gestion de la Calidad, de la Direccidn de Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original
de la Politica de Carrera Administrativa del Instituto Nacional de Bosques -INAB-,
debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

Se ordena a la Directora de Recursos Humanos, hacer de conocimiento a todo el
personal, la Politica de la Carrera Administrativa del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-, aprobado con la presente resolucion.

‘

La presente resolucién es de vigencia inmediata.

Notifiquese.
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, fue creado mediante el Decreto del Congreso de la
Republica de Guatemala Nimero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano de
direccion y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es una institucion lider y modelo en la gestion de
la politica forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucién al
desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia 'y
en la calidad de vida de su poblacién, y la reduccién de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a los
servicios forestales que presta la institucidon a los actores del sector forestal, mediante el
disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
econdémico, ambiental y social del pais.
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PRESENTACION

La politica de carrera administrativa del Instituto Nacional de Bosques -INAB- establece los
principios, procesos y lineamientos que rigen el desarrollo profesional del personal dentro de
la institucion. Su propdsito es promover el crecimiento, la motivacién y el compromiso de los

trabajadores, alineando sus aspiraciones con los objetivos estratégicos del INAB.

La politica contempla un proceso estructurado para identificar a colaboradores clave con
potencial para asumir posiciones criticas en el futuro, ya sea por vacantes generadas por
retiro, renuncia u otros cambios. De esta forma, se garantiza la continuidad operativa y se
reduce el impacto de la pérdida de talento institucional.

La carrera administrativa esta dirigida a quienes demuestren ser candidatos idéneos para
desempernar sus funciones con eficiencia, y constituye una hemramienta esencial para el
fortalecimiento institucional. A través de ella, se busca mejorar el rendimiento laboral
mediante la profesionalizacion del personal y brindar oportunidades de crecimiento hacia
cargos con mayores responsabilidades, desafios y beneficios.

Cabe destacar que las disposiciones de esta politica no aplican a los cargos de Gerente y
Subgerente, cuyo nombramiento se rige por lo establecido en el articulo 17 del Decreto
Legislativo No. 101-96, Ley Forestal.

La politica sera objeto de revisién periédica cuando la Direccién de Recursos Humanos lo
considere a fin de garantizar su alineacién continua con los objetivos estratégicos y
prioridades institucionales del INAB, asegurando su pertinencia, eficacia y capacidad de
respuesta ante cambios.
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L OBJETIVO:

La presente politica tiene como finalidad establecer los principios, definiciones,
procedimientos y autoridades responsables que regulan la administracién y ejecucion de la
carrera administrativa en el Instituto Nacional de Bosques -INAB-, garantizando el acceso,
permanencia y desarrollo profesional del personal, en cumplimiento del articulo 35, literal b).
del Reglamento Interior de Trabajo.

I ALCANCE

Las disposiciones de la presente politica son de aplicacion general para todos los
trabajadores del INAB, sin distincion de ubicacién geografica, nivel jerarquico o funcién
desemperfiada, siempre que sus puestos estén contemplados dentro del régimen de carrera
administrativa.

I RESPONSABLES

e Director (a) de Recursos Humanos
e Coordinador (a) de Recursos Humanos

e Jefe (a) de Desarrollo Institucional

L. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES

Términos / Siglas Definicién

Administracién de la | La Direccion de Recursos Humanos de INAB, es el

carrera administrador de la Carrera administrativa al que corresponde la
administrativa seleccion interna y administracion del personal.
Autoridad . - N .

. . . De conformidad con la presente politica, la autoridad superior
administrativa

. corresponde a quien ejerza el cargo de Gerente.
superior
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Trabajador del INAB persona individual contratada bajo la
modalidad 022 que, a cambio de un salario, ocupe un puesto en
Candidato el instituto, en virtud de un nombramiento y contrato individual
de trabajo, y que haya pasado el periodo de prueba.
INAB Instituto Nacional de Bosques.
| Corresponde a un puesto de trabajo que esta desocupado y
necesita ser cubierto, el cual se deriva de una renuncia,
Vacante B . . o
jubilacion, despido o por la creacion de una nueva posicién
dentro de la Institucion.
V. NORMAS:

5.1 Convocatoria Interna: El Procedimiento de Convocatoria Intema es el conjunto de
acciones organizadas que permiten al Instituto Nacional de Bosques -INAB-, ofrecer

oportunidades de mejora laboral exclusivamente a su personal activo.

5.2 Tiempo de duracion de la Convocatoria: Los candidatos interesados en participar
dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria.

5.3 Eleccion de Candidato: L a eleccién de candidatos es el procedimiento mediante el cual
los trabajadores del instituto Nacional de Bosques (INAB) manifiestan formalmente su
interés en participar en algun proceso de promocién intema, para ello, deben presentar
una solicitud por escrito ante la Direcciébn de Recursos Humanos, acreditando el

cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto vacante.

5.4 Analisis de cumplimiento de perfil:

5.4.1 Titulos y Certificados sobre formacién académica: Los titulos y certificados de
formacién académica son documentos oficiales que acreditan la finalizacion y
aprobacion de estudios en instituciones educativas reconocidas. Estos respaldan el
nivel de formacién alcanzado por una persona, ya sea en educacién formal (como
primaria, secundaria, técnica, universitaria o de posgrado) o en programas de

capacitacion, especializacidn o actualizacién profesional.
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5.4.2 Titulos y certificados obtenidos en el exterior: Los titulos y certificados obtenidos
fuera del territorio nacional deberan someterse a los procesos de homologacién o
revalidacién ante la entidad educativa correspondiente, a fin de que sean reconocidos
oficialmente en Guatemala.

5.5 Experiencia Laboral: Se entiende por experiencia laboral los conocimientos,
habilidades y destrezas adquiridos o desarrollados mediante el ejercicio de una
profesion, cargo, arte u oficio. Para los efectos de la presente reglamentacion, la
experiencia se clasifica en profesional, especifica, y relacionada, con el siguiente
alcance:

a) Experiencia profesional: es la adquirida a partir del ejercicio de las
actividades propias de la profesion o especialidad con base a lo estipulado
en el Decreto 72-2001 (Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria).

b) Experiencia especifica: es la adquirida en el ejercicio de las funciones
dentro de la Instituciéon de un empleo en particular, en una determinada area
de trabajo o de la profesion, arte u oficio, y que se asocian directamente
con las funciones del cargo.

¢) Experiencia relacionada: es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades laborales que, aun no siendo iguales a las funciones del cargo,

tienen alguna asociacién o vinculo con el mismo.

5.6 Entrevista: Se evalian los factores que permitira tomar decisiones informadas sobre la
idoneidad del candidato comparar perfiles de manera objetiva y estructurada donde se
evallan en detalle las habilidades, la experiencia de los candidatos que superaron la

preseleccion.
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V.

PRINCIPIOS GENERALES:

Los principios fundamentales que rigen la carrera administrativa de los trabajadores del

INAB son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Todo trabajador del INAB que cuente con el desempefio adecuado tiene derecho a
optar a los puestos en cumplimiento al perfil del puesto.

Para el otorgamiento de cargos publicos dentro del INAB, no debera realizarse
ningun tipo de distincién, exclusién o preferencia basada en motivos de etnia, estado
civil, religion, lugar de nacimiento, condicion social o econémica, ni por opiniones
politicas, esta disposicion se fundamenta en el principio de igualdad consagrado en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y en los tratados

internacionales en materia de derechos humanos suscritos por el Estado.

Para ser considerados en un proceso de mejora, los trabajadores no deben registrar

llamadas de atencidn en su expediente durante el Ultimo afio.

La carrera administrativa en el INAB debe fomentar la eficacia y eficiencia de los
servicios prestados por sus trabajadores y darles garantia para el ejercicio y defensa
de sus derechos contemplados en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Decreto Legislativo 101-96 -Ley Forestal-, el Reglamento Interior de
Trabajo del INAB.

Los puestos vacantes seran divulgados por medio:

v De conformidad al Articulo 35 literal b), propuesta de candidatos intemos por
parte del jefe inmediato a la Autoridad maxima.

v" Por medio de convocatorias internas en los medios que el INAB elija para esta
actividad asegurando la recepcién de la informacién a todos los trabajadores.
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f) Disenar programas de formacién que ayuden a los empleados a adquirir las

habilidades necesarias para ocupar puestos clave en el futuro.

VL. PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA:

Paso Responsable Actividad
Presenta la solicitud ante la Gerencia,
1 o Subgerencia y/o Coordinacién Técnica
Solicitante de la vacante | Nacjonal, para que sea autorizada la gestién
del proceso de Convocatoria Intema
Gerencia, . . .
. Autoriza realizar el proceso de convocatoria
Subgerencia, . L .
2 . - intemay traslada documentacion al Director(a)
Coordinador (a) Técnico (a)
) de Recursos Humanos.
Nacional
Recibe solicitud y traslada documentacion al
. Coordinador (a) de Recursos Humanos,
Director(a) de Recursos e
3 Humanos para la elaboraciéon del formato de
convocatoria intema de conformidad al
Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos
| Vigente.
Elabora formato de convocatoria intema de
conformidad al Manual de Perfiles vy
. Descripcién de Puestos Vigente.
4 Coordinador (a) de Recursos P g
Humanos . -
Traslada mediante correo electrénico al Jefe
(a) de Desarrollo Institucional, para su disefio
y publicacion en medios oficiales del INAB.
Cumplido el plazo establecido en
i Convocatoria, la Direccion de Recursos
Director(a) de Recursos . iy
Humanos, recibe la  documentacion
5 Humanos X :
presentada por los candidatos potenciales de
dicha convocatoria y remite al Encargado de
Dotacion de Personal.
Realiza el analisis de perfiles verificando las
6 Encargado de Dotacién de | opciones establecidas en Manual de Perfiles y
Personal Descriptores de Puestos y elabora oficio y
matriz de evaluacion de aplicacién y/o no
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aplicacion de candidato; notifica al Director (a)
de Recursos Humanos y Coordinador (a) de
Recursos Humanos.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Traslada al Solicitante de ta vacante (Director
(@) Nacional, Director (a) Regional, y/o Jefe (a)
de Unidad), los andlisis realizados, asi como la
matriz de evaluacion, con la preseleccién de al
menos 3 o0 4 candidatos para ser
entrevistados.

Solicitante de {a vacante

Analiza la informacién y ftraslada al
Coordinador (a) de Recursos Humanos el
formato de preguntas para la entrevista a
candidatos potenciales.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

10

Estructura la entrevista y elabora la matriz de
ponderacion de candidatos, notificando al
Encargado (a) de Dotacién de Personal para
que proceda a notificar a los candidatos lugar,
hora y fecha de entrevista.

Encargado (a) de Dotacién
de Personal

Notifica a candidatos de_IUQar, hora y fecha de
la entrevista, asi como al personal que formara
parte de la terna de entrevista.

11

Coordinador (a) de Recursos
Humanos,
Solicitante de puesto vacante
y autoridad que corresponda

Realizan entrevista a candidatos potenciales
para ocupar el puesto, ponderacién y analisis
de resultados de entrevista

12

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Tomando en consideracién resultados, se
levanta acta administrativa del proceso de
convocatoria y se elaboran las cartas de
notificacién de resultados a los candidatos; y la
gestion de firma de autoridades para su
posterior traslado al Encargado (a) de
Dotacién de Personal.

13

Encargado (a) de Dotacién
de Personal.

Notifica a los candidatos, verificando la firma
de recibido de la carta correspondiente.

Trasladan los requisitos de documentacion a
presentar para su Nombramiento y procede a
archivar expediente de Convocatoria Intema.

Termina procedimiento.

10
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Documentos relacionados:

Carta de solicitud del candidato

Formato de convocatoria interna

Oficio y matriz de evaluacioén de aplicacion y/o no aplicacién de candidato.
Formato de preguntas para la entrevista a candidatos potenciales.

Matriz de ponderacién de candidatos.

Acta administrativa del proceso de convocatoria.

Cartas de notificacion de resultados a los candidatos.

Caso de Excepcidn: Finalizado el proceso de convocatoria intema y de no contar con
capital humano dentro del INAB que cumpla con el perfil requerido, el Gerente autorizara el
analisis de candidatos extemos.

Cancelacion de proceso: El Gerente de la Institucion se reserva el derecho de anular el
proceso, sin que ello implique obligacion alguna de nombramiento o contratacién, en caso

de que el candidato haya incurmrido en faltas contempladas en el régimen disciplinario
aplicable.

Divulgacion de la Politica: La presente Politica debe hacerse del conocimiento de todo el
personal del INAB, y se pondra a disposicion en el portal electronico de la institucion.

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha de
actualizada Descripcion del cambio aprobacién
del cambio
n/a

11



