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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 22 DE JUNIO DE 2026
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 189-2026

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL, DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
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 érgano 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 Instituto Nacional de Bosques
-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.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del manual de normas, procesos y procedimientos de
la seccidn de acciones de personal, de la Coordinacién de Recursos Humanos del INAB, en funcién

de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atrlbucmnes del Instituto
Nacional de Bosques.

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 de Guatemala, Ley Forestal; Articulos 1, 3,
4, 5y 7 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, aprobado

mediante Resolucion No. JD.01.41.2025, de la Junta Directiva del Instituto Nacional . de Bosques -
INAB-.

RESUELVE:

I Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos de la seccidn de acciones de
personal, de la Coordinacion de Recursos Rumanos, version 6, del Instltuto Nacional de
Bosques -INAB-.

Il. Es responsabilidad del Coordinador(a) de Recursos Humanos, revisar periédicamente el
contenido del manual de normas, procesos y procedimientos de la seccién de acciones
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de personal, de la Coordinacion de Recursos Humanos, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Gerente, los cambios o modificaciones para su
actualizacion; para ello contara con la orientacion y el acompafiamiento del Departamento
de Gestion de la Calidad de la Direccion de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento
Institucional.

Los trabajadores de la Coordinacion de Recursos Humanos que participan en los procesos
y procedimientos, estan obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién del
Manual que aprueba esta resolucion, lo que conlleva asumir de conformidad a su nivel
jerérquico 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 Direccion de Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivaran y custodiaran en formato fisico y dlgltal el original del
Manual, debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

La presente resolucion es de vigencia inmediata, dejando sin efecto la Resolucién de
Gerencia No. 166-2023 del 15 de noviembre de 2023 que aprueba el Manual de normas,
procesos y procedimientos de la seccion de acciones de personal, de la Coordinacién de
Recursos Humanos, version 5.

Se ordena al Coordinador(a) de Recursos Humanos, hacer de conocimiento del personal
de dicha Direccion y a las demas Direcciones y Jefaturas relacionadas, el Manual,
aprobado con la presente resolucion.

Notifiquese.
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala NGimero 101-98, Ley Forestal, como el organo de direccién y
autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo como marco
de accion institucional, la administracion de los bosques del pals 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 contribucion
al desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la
economia y en la calidad de vida de su poblacién, y la reduccidn de su vulnerabilidad al
cambio climatico.

MISION

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

El presente manual de normas, procesos y procedimientos, es un instrumento formal
que constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos de
la Coordinacién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Bosques; muestra la
refacion, articulacién e interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos
de trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcidon de los principales
procedimientos.

OBJETIVOS

v Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Coordinacion
de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Bosques consolidando vy
documentando las acciones que se realizan, para facilitar la ejecucion y el
seguimiento.

v Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo gue permita la
realizacién de los procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos
precisando las actividades, los responsables de su ejecucidén y definiendo la
interrelacién entre ellos.

v Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

v Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucién de procesos, la observancia de normas y Iogro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades gque
realiza el personal de la Coordinacién de Recursos Humanos, para el buen desempefio
y cumplimiento de sus atribuciones.
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V. RESPONSABLE

+« Encargado(a) de Acciones de Personal
» Coordinador(a) de Recursos Humanos

» Director{a) de Recursos Humanos

V. NORMATIVA APLICABLE

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

¢) Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

d) Acuerdos internos de la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

e} Ley de Acceso a la Informacién Publica.

f) Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

g) Decreto 81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Creacién y
Funcionamiento de los Centros de Recreacién de los Trabajadores del Estado.

h) Ley Forestal, Decreto 101-96.

i) Reglamento Organico Interno.
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VI. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES

Término / Siglas:

Acciones de personal

Se entiende por todas aquellas acciones que genera la gestion
del personal desde su contratacién, hasta el final de su relacion
laboral ya sea por finalizacion de contrato, renuncia, recisién de
contrato y todas aquellas acciones establecidas en el contrato
de trabajo.

Acta Administrativa

Documento administrativo que deja firme la accién de personal
que corresponde y en la cual intervienen el trabajador y la
autoridad administrativa correspondiente, para dejar firme una
Accidn.

Cambio de puesto

Modificacion del carge o funcion que desempefia un trabajador
dentro de la Institucién, implicando su asignacién a un nuevo
puesto de trabajo, que puede tener diferente nivel jerarquico,
funciones, responsabilidades o condiciones laborales, segun las
necesidades de la Institucion o por solicitud del propio
trabajador.

Contrato laboral

Documento legal que formaliza la relacién laboral entre el
trabajador y las autoridades del INAB.

Despido

Es el acto mediante el cual el empleador pone fin de manera
unilateral a la relacién laboral que mantiene con un trabajador,
cesando sus servicios de forma definitiva, ya sea por causas
justificadas o injustificadas, conforme a lo establecido en la
legislacion laboral vigente.

Nombramiento

Documento mediante el cual el Gerente del INAB, designa al
trabajador los términos, modalidad y le asigna el puesto en el
que se va a desempefar durante su relacién contractual.

Permuta

Intercambio de puestos de trabajo entre dos trabajadores, de
manera voluntaria, consensuada y con la aprobacion de Ia
autoridad, manteniendo cada uno la misma categoria, nivel y
condiciones laborales gue tenia en su puesto original.

Prérroga de contrato

La prorroga hace referencia Gnicamente a la extensién de su
duracion en las mismas condiciones, sin cambiar otras
condiciones o elementos del contrato.

Renuncia

Manifestacion por escrito ante las autoridades del INAB por
parte del o los trabajadores, el deseo de dar por terminada ia
relacion laboral.

Vencimiento de
contrato

Hace referencia a la finalizacién del plazo y vigencia del contrato
laboral que un trabajador acordé con el INAB.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

. DIRECCIONDE |
. RECURSOS i |
_ HUMANOS |

'COORDINACION DE
- RECURSOS '
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VIIl.RED DE PROCESOS DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Coordinacidn de |/

Recursos
Humanos

PROCESOS

Contrataciény -
| Desviculacién de
-Personal

Gestiony - |+
. Rergistrode - ¢
~-Personal .

2 Renovacondecontrate
. 3_‘39.'& mUtaotraslado = ._ -
|- Deminciacionpor vencimiento de contrato

[7- Desvinculacion por despido T

9, Reglstro de personaE en relcu bmmetnco para control de asistriecia

J10. Repoite d’e.a's'i's'-t'en;:i'a' e

‘|de trabajadores de planta centrai y ares de proyectos e

INAB por nuevo mgreso traslado (] camblo de puesto

13, Emision de camet de-ideritifi cac:on anstltucmna! por deterloro,

o ii;:érﬁi’éién*_&fe_-_tér_'ﬁe'ti'_'dé'te¢féa'§§6ﬁ %}:a'fé'tré_béj'a"adr'é's 'déE"e's"t"a'do

16 Recepcion y archivo de expedientes de trabajadores contratados -

PROCEDIMIENTOS

1. Procedimientos de contratacion -

8. Suspension laboral y a’ité:'pd'r_En_ferme_da d, maternidad 6 accidente.)

J

y reporte -

11 Registro y control de: permmos Iscencuas, comisiones y vacamones

4

12; Emisidn de carnet de identificacion: mstltumonal para personal cie

robo o perd[da para personal de !NAB

|15 Emisién de carnat de’ recreamon para trabajadores deI estado por
deterioro, venmmaento, robo [} perdrda : ;

)

™)

17. Solicitud de expedientes para revision o confrontacién

18. Emisioh de constancias laborales y detalle de funciones
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IX. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 1

1 Procedimiento de contratacion

Objetivo: Establecer un instrumento para organizar y sistematizar los procesos y
procedimientos que deben realizarse para la contratacion de personal del Instituto
Nacional de Bosques.

Normas:

a)

b)

c)

d)

g)

En los contratos laborales se deberan consignar firma o rubrica en todas sus hojas
en el margen derecho y en la ultima hoja del contrato con la firma correspondiente
sobre su nombre, en hojas con el debido membrete de la institucion.

Las resoluciones de Gerencia para aprobacion de contratos deberan ser
debidamente revisadas y rubricadas por la Direccién de Asuntos Juridicos previo
a la gestion de firmas de Gerente.

Los contratos, resoluciones y fianzas de fidelidad originales deberan quedar bajo
resguardo del Encargado (a) de Acciones de Personal, archivadas segln
correlativo y una copia debera ser trasladada al area de Archivo para escaneo y
resguardo en expediente laboral.

Debera elaborarse y actualizarse una base de datos en Excel que consigne datos
importantes del personal de la institucion como: nombre completo, direccion,
sede, puesto, fecha de inicio, tipo de servicio, profesion, estudios, salario, NIT,
nimero de cuenta bancaria, numero de contrato, nimero de CUI, fecha de
nacimiento, domicilio, actividades, partida presupuestaria, nimero de afiliacion al
IGSS.

Toda contratacién debe informarse a: Direccidén Administrativa y Financiera,
Seccién de Inventarios, Coordinacién Financiera, Direccidon de Planificacion,
Evaluacidén y Seguimiento Institucional, Registro Nacional Forestal, Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Seccion de Nominas de la
Coordinacion de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion, Extension
y Educacion Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional, Coordinacion
FPROBOSQUE, Coordinacion PINPEP y Comité de Becas.

Todos los movimientos del personal obligado a presentar declaracion jurada
patrimonial, deben publicarse en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

Todos los movimientos de personal deben reportarse al Encargado (a) de
Néminas para los cambios oportunos en la némina mensual de pago de salarios.

Paso

Responsable Actividad

Recibe expediente con nombramiento
Encargado (a) de Acciones | aprobado, verifica que se encuentre completo
de Personal y traslada al Técnico (g} de Acciones de
Personal.

10
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Tecnico (a) de Acciones de

Ingresa informacion personal del candidato a

2 Personal la base de da_tos institucional segun los
campos establecidos.
Elabora contrato de acuerdo al formato
3 Encargado (a) de Acciones establecido y gestiona la firma y ribrica del
de Personal contratista y Subgerente con el sello de este
Gitimo en cada hoja del contrato.
Notifica al contratista sobre la obligacién de
- . presentar declaracién jurada patrimonial
4 ;Z?Q;Z[(a) de Acciones de segun corresponda y sobre la obligacidén de
presentar constancia de actualizacién de
datos.
, Verifica si la persona contratada se encuentra
5 52?;?:;21(3) de Acciones afecta al descuento de fianza de fidelidad y
gestiona inclusién en la pdliza institucional.
. Elabora resolucion de aprobacion de contrato
6 Sncargado (a) de Acciones y traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos
e Personal L ey
para revisién y rabrica.
: Con rubrica de la Direccion de Asuntos
7 dEncargado (a) de Acciones Juridicos gestiona ante la Gerencia Ia firma de
e Personal - g
resolucién de aprobacion de contrato.
Elabora el Acta de Toma de Posesién en el
Cargo y gestiona las firmas correspondientes.
En caso de los nombramientos en regiones o
8 Encargado (a) de Acciones Direcciones Nacionales cuando corresponda,
de Perscnal el acta debe ser elaborada por el (la) Delegado
(a) Administrativo (a), trasladande Ia
certificacion  correspondiente de manera
inmediata al Encargado (a) de Acciones de
Personal.
Elabora el registro de probidad vy
. cuentadancia, segun corresponda; en ef portal
8 sncargado (a) de Acciones web de la Contraloria General de Cuentas, en
e Personal : : ;
el plazo establecido segin normativa legal
vigente.
10 Técnico (a) de Acciones de Notifica la contratacién al Encargado (a) de
Personal Noéminas.
11 ;2?;;;(3) de Acciones de Da aviso a las areas correspondientes.
Traslada el expediente completo, incluyendo la
12 Técnico (a) de Acciones de documentacion de contratacién al Archivo de
Personal Recursos Humanos para su escaneo Yy
resguardo.
13 Encargado (a) de Acciones Solicita al Jefe Inmediato del Trabajador el

de Personal

informe de Evaluacién del periodo de prueba,

11
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10 dias calendario antes de finalizado el
mismo y traslada a Gerencia el expediente
respectivo para gque con base en el informe
resuelva lo procedente.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Contrato laboral

Lista de Cotejo

Base de datos de personal

Evaluacién de Periodo de Prueba

Verificacion de documentos y referencias

e Acta de toma de posesion

e Resolucién de Gerencia aprobacién de contrato

12
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 2

l Renovacion de contrato

Objetivo: Describir las actividades a realizar para la renovacién de contrato de personal
del INAB para el nuevo ejercicio fiscal.

Normas:

a)

b)

La temporalidad para la emisién de los contratos por renovacion es de un afio
calendario, salvo otro criterio de la Gerencia.
Para la prorroga o renovacion de contrato es indispensable requerir la
actualizacion de los siguientes documentos:

» Hoja de vida o curriculum vitae
Fotocopia legible de DPI vigente
Fotocopia de constancia de créditos académicos
Fotocopia de titulos, diplomas o certificados
Constancia de inscripcién o modificacion al Registro tributario Unificado
RTU y NIT actualizada
Carencia de antecedentes Penales y Policiales vigente
Boleto de Ornato
Actualizacién de datos ante Contraloria General de Cuentas
Constancia de Colegiado Activo por el periodo del contrato, cuando sea
aplicable
Todos los documentos indispensables deben de resguardarse en el expediente
de cada trabajador.
Las prérrogas y nuevos contratos emitidos deben informarse a: Direccidn
Administrativa y Financiera, Seccién de Inventarios, Coordinacion Financiera,
Direccion de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional, Registro
Nacional Forestal, Unidad de Tecnoclogias de la informacién y Comunicacion,
Seccion de Nominas de la Coordinacién de Recursos Humanos, Departamento
de Capacitacion, Extensiéon y Educacién Forestal, Departamento de Desarrollo

Institucional, Coordinacion PROBOSQUE, Coordinacién PINPEP y Comité de
Becas.

Paso

Responsable Actividad

Definida la informacion del personal que
continua laborando para la institucién, solicita
a Gerencia la Resolucion de Prérroga de
Contratos y la traslada al Coordinador (a) de
Recursos Humanos.

Director (a) de Recursos
Humanos

Recibe Resolucién de Gerencia de Prérroga
de Contratos y fraslada al Encargado (a) de
Acciones de Personal.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos

Encargado (a) de Acciones Elabora notificacion de prérroga de contrato
de Personal para cada trabajador vy traslada a los

13
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delegados(as) administrativos(as) para que
notifiquen a cada frabajador.

Encargado (a) de Acciones
de Personal

En caso de existir cambio en las condiciones
contractuales, eiabora nuevo contrato y la
resolucion de aprobacién correspondiente.

Técnico (a) de Acciones de
Personal

Verifica si la persona contratada se encuentra
afecta al descuento de fianza de fidelidad y
gestiona inclusién en la pdliza institucional.

Técnico (a) de Acciones de
Personal

Notifica la contratacion al Encargado (a) de
Néminas.

Técnico (a) de Acciones de
Personal

Da aviso a las areas correspondientes.

Encargado (a) de Acciones
de Personal

Elabora el registro de probidad vy
cuentadancia, segun corresponda; en el portal
web de la Contraloria General de Cuentas, en
el plazo establecido segin normativa legal
vigente.

Encargado (a) de Acciones
de Personal

Traslada la documentacion necesaria para la
seccion de Archivo para su resguardo.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ Contrato laboral

» Resolucién de aprobacion de contratos nuevos
» Resolucion de Gerencia de Prorroga de Contratos
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 3

| Permuta o traslado

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo cambio de
ubicacién de personal a requerimiento de las autoridades del INAB o a solicitud del
interesado.

Normas:

a)

Todos los movimientos del personal obligade a presentar declaracion jurada
patrimonial, de conformidad con la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos, deben de publicarse en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

b) Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado (a) de
Nominas para los cambios oportunos en la némina mensual de pago de salarios.

¢) Todos los movimientos deben quedar registrados en Actas Administrativas.

d) Las permutas y traslados emitidos deben informarse a: Direccion Administrativa ¥
Financiera, Seccion de Inventarios, Coordinacién Financiera, Direccion de
Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional, Registro Nacional Forestal,
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Seccién de Néminas
de la Coordinacién de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion,
Extensién y Educacidén Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional,
Coordinacién PROBOSQUE, Coordinacion PINPEP y Comité de Becas.

Paso Responsable Actividad
y Encargado (a) de Acciones Recibe notificacion de permuta o traslado por
de Personal parte de la Seccidon de Dotacion de Personal.
. Elabora resolucion de rescisién de contrato y
2 ggﬁaaégffnoa;(a) de Acciones traslada a la Direccién de Asuntos Juridicos
para revision y rubrica.
\ Con rubrica de la Direccién de Asuntos

3 Sncargado (a) de Acciones Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de

e Personal - T
resolucién de aprobacion de contrato.
Suscribe acta de entrega de cargo y gestiona
las firmas correspondientes.
En caso de los traslados o permutas en

4 Encargado (2a) de Acciones regiones o Direcciones Nacionales cuando

de Personal corresponda, el acta debe ser elaborada por el
(la) Delegado (a) Administrativo (a),
trasladando la certificacién correspondiente de
manera inmediata al Encargado (a) de
Acciones de Personal.
5 Encargado (a) de Acciones Elabora nuevo contrato laboral y gestiona las

de Personal firmas correspondientes.

15



G Durtematls, i

Manual de normas, procesos y procedimientos

Instituto Macional de Bosques Coordinacion de Recursos Humanos
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Notifica al contratista sobre la obligacion de

Técnico (a) de Acciones de presentar declaracion jurada patrimonial

6 Personal segun corresponda y sobre la obligacién de
presentar constancia de actualizacién de
datos.

. Elabora resolucién de aprobacién de contrato

7 Encargado (a) de Acciones y traslada a la Direccién de Asuntos Juridicos

e Personal N s
para revision y rubrica.
. Con rdbrica de la Direccidn de Asuntos

8 Egﬁégsaodnoal(a) de Acciones Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de
resolucidn de aprobacién de contrato.
Suscribe el acta administrativa de toma de
posesion para dejar constancia de la accién de
personal.

A . En caso de los traslados o permutas en

2] ;Zf:;c;l(a) de Acciones de regiones o Direcciones Nacionales cuando
corresponda, el acta debe ser elaborada por el
(la} Delegado (a) Administrativo (a),
trasladando la certificaciéon correspondiente de
manera inmediata al Encargado (a) de
Acciones de Personal.

Elabora el registo de probidad vy
. cuentadancia, segin corresponda; en el portal
10 (l;-_'ncargado (a) de Acciones web de la Contraloria General de Cuentas, en
e Personal . . .
el plazo establecido segin normativa legal
vigenie.
11 Técnico (a) de Acciones de Notifica el traslado o permuta al Encargado (a)
Personal de Néminas.
12 Técnico{a) de Acciones de Da aviso a las areas correspondientes, por
Personal medio de oficio y correo electrénico
o . Traslada el expediente completo, incluyendo la
13 Tecnico (a) de Acciones de documentacién de contratacion al Arghivo de

Personal

Recursos Humanos para su resguardo.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Notificacion

Contrato

Acta administrativa

Listado de personal con permuta o traslado
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 4

1 Cambio de puesto

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo cambio de

puesto con incremento salarial de personal a requerimiento de las autoridades de! INAB.
Normas:

a) Todos los movimientos del personal obligado a presentar declaracion jurada
patrimonial, de conformidad con la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Pulblicos, deben de publicarse en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

b) Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado (a) de
Noéminas para los cambios oportunos en fa némina mensual de pago de salarios.

c) Los cambios de puesto deben informarse a: Direccién Administrativa y Financiera,
Seccidon de Inventarios, Coordinacién Financiera, Direccién de Planificacion,
Evaluacion y Seguimiento Institucional, Registro Nacional Forestal, Unidad de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Seccién de Nominas de la
Coordinacion de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion, Extension
y Educacion Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional, Coordinacién
PROBOSQUE, Coordinacién PINPEP y Comité de Becas.

d) Todos los movimientos deben quedar registrados en Actas Administrativas.

Paso Responsable Actividad
Encargado (a) de Acciones Recibe notificacién de cambio de puesto por
1 g parte de la Seccidén de Dotacién de Personal.
de Personal
. Elabora resolucién de rescision de contrato por
2 Encargado (a) de Acciones cambio de puesto y traslada a la Direccién de
e Personal . L oy
Asuntos Juridicos para revision y ribrica.
. Con rubrica de la Diretcidn de Asuntos

3 Encargado (2) de Acciones Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de

e Personal - -
resolucion de aprobacién de contrato.
Suscribe el acta de entrega de cargo para
dejar constancia de la accion de personal.
En caso de los cambios de puesto en regiones

4 Técnico (a) de Acciones de 0 Direcciones Nacionales cuando

Personal corresponda, el acta debe ser elaborada por el
(la} Delegado (a) Administrativo (a),
trasladando la certificacion correspondiente de
manera inmediata al Encargado (a) de
Acciones de Personal.
5 Técnico (a) de Acciones de Realiza el nuevo contrato y gestiona las firmas
Personal correspondientes.
6 Técnico (a) de Acciones de Notifica al contratista sobre la obligacién de
Personal presentar declaracién jurada patrimonial
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segun corresponda y sobre la obligacion de
presentar constancia de actualizacion de
datos.

Encargado (a) de Acciones

Elabora resolucién de aprobaciéon de contrato

7 de Personal y traslad_a_{a la D'lregmon de Asuntos Juridicos
para revision y ribrica.
. Con rubrica de la Direccion de Asuntos
8 Encargado (a) de Acciones Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de
de Personal » "
resolucién de aprobacién de contrato.
Suscribe el acta administrativa de toma de
posesion para dejar constancia de la accién de
personal.
— , En caso de los traslados o permutas en
9 Tecnico (a) de Acciones de regiones o Direcciones Nacionales cuando
Personal
corresponda, el acta debe ser elaborada por el
(la) Delegado (a) Administrativo (a),
trasladando la certificacién correspondiente de
manera inmediata al Encargado (2) de
Acciones de Personal.
Elabora el registro de probidad y
. cuentadancia, segun corresponda; en el portal
10 Encargado (a) de Acciones web de la Contraloria General de Cuentas, en
de Personal : - .
el plazo establecido segin normativa legal
vigente.
11 Técnico (a) de Acciones de Notifica el traslado o permuta al Encargado (a)
Personal de Néminas.
12 Técnico (a) de Acciones de Da aviso a las areas correspondientes, por
Personal medio de oficio y correo electrénico
o . Traslada el expediente completo, incluyendo la
13 Tecnico (a) de Acciones de documentacion de contratacion al Archivo de

Personal

Recursos Humanos para su resguardo.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Resolucidn de Gerencia
Contrato laboral

Acta administrativa
Reportes
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESQ: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. &

\ Desvinculacién por renuncia

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo la
desvinculacion de trabajadores del INAB por renuncia.

Normas:

a)

b)

c)
d)

Todos los movimientos del personal obligade a presentar declaracién jurada
patrimonial, deben de publicarse en el portal de la Contraloria General de
Cuentas.

Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado (a) de
Nominas para los cambios oportunos en la némina mensual de pago de salarios.
Todos los movimientos deben quedar registrados en Actas Administrativas.

En los casos de desvinculacion de Directores Regionales, Directores
Subregionales, Directores Nacionales, Jefes de Unidad y Delegados
Administrativos, deberd conformarse una Comisidén integrada con un
representante de Recursos Humanos, un representante la Unidad de Auditoria
Interna, un representante de la Direccion Administrativa y Financiera y Delegado
(a) Administrativo (a) cuando aplique.

La desvinculacién de personal debe informarse a: Direccién Administrativa y
Financiera, Seccion de Inventarios, Coordinacién Financiera, Direccién de
Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional, Registro Nacional Forestal,
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, Seccién de Néminas
de la Coordinacién de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion,
Extension y Educacién Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional,
Coordinacién PROBOSQUE, Coordinacion PINPEP y Comité de Becas.

Paso

Responsable Actividad

Elabora y presenta carta de renuncia al Jefe

Trabajador (a) (a) inmediato (a).

Director(a) / Coordinador(a)/ | Traslada mediante oficio carta de renuncia a la
Jefe(a) / Encargado(a) Direccidén de Recursos Humanos.

Recibe la carta de renuncia y solicita al (la)
Coordinador (a) de Recursos Humanos la
recisién de contrato laboral de acuerdo a los
plazos establecidos en el Ariculo 69 del
Reglamento Interior de Trabajo.

Director (a) de Recursos
Humanos

Coordinador(a) de Recursos | Recibe y traslada carta de renuncia al (la)
Humanos Encargado (a) de Acciones de Personal.

Elabora resolucién de rescision de contrato por
renuncia y traslada a la Direccidn de Asuntos
Juridicos para revisién y rubrica.

Encargado (a) de Acciones
de Personal
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Con rdbrica de la Direccidon de Asuntos
Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de
resolucion de rescision de conirato.

Coordina con la Seccién de Inventarios para la
entrega de bienes asignados, y suscribe acta
administrativa de entrega de cargo el ditimo
dia habil de labores y gestiona la firma del
trabajador.

En caso de las desvinculaciones por renuncia
en regiones o Direcciones Nacionales cuando
corresponda, la coordinacién y el acta son
responsabilidad del Delegadoe (a)
Administrativo (a).

Notifica la baja a las areas correspondientes.

6 Encargado {a) de Acciones
de Personal

7 Técnico (a) de Acciones de
Personal

8 Encargado (a) de Acciones
de Personal

Elabora el registro de probidad vy
cuentadancia, segun corresponda; en el portal
web de la Contraloria General de Cuentas, en
el plazo establecido segln normativa legal
vigente.

Traslada la documentacién al Archivo de
Recursos Humanos para su resguardo.

Termina procedimiento.

Daocumentos relacichados:

s Acta Administrativa
+ Carta de renuncia
» Resolucion de Gerencia
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESQ: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 6

i Desvinculacion por vencimiento de contrato

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo la
terminacion de un contrato individual de trabajo por las causas establecidas en el propio
contrato o en el Reglamento Interior de Trabajo.

Normas:

a)

b)

d)
e)

La relacion laboral termina automaticamente por vencimiento del plazo
establecido en el contrato individual de trabajo sin responsabilidad para ninguna
de las partes.

Todos los movimientos del personal obligado a presentar declaracién jurada
patrimonial, de conformidad con la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Plblicos, deben de publicarse en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado (a) de
Néminas para los cambios oportunos en la némina mensual de pago de salarios.
Todos los movimientos deben quedar registrados en Actas Administrativas.

En los casos de desvinculacién de Directores Regionales, Directores
Subregionales, Directores Nacionales, Jefes de Unidad y Delegados
Administrativos, debera conformarse una Comision integrada con un
representante de Recursos Humanos, un representante la Unidad de Auditoria
Interna, un representante de la Direccién Administrativa y Financiera y Delegado
(a) Administrativo (a), en el caso de regiones y subregiones.

Para los puestos no indicados anteriormente, no se requiere la conformacion de
una comision.

La desvinculacion de personal debe informarse a: Direccién Administrativa v
Financiera, Seccién de Inventarios, Coordinacién Financiera, Direccion de
Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional, Registro Nacional Forestal,
Unidad de Tecnologias de la informacién y Comunicacién, Seccion de Néminas
de la Coordinaciéon de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacion,
Extension y Educacion Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional,
Coordinacion PROBOSQUE, Coordinacién PINPEP y Comité de Becas.

Paso

Responsable Actividad

Previo a la fecha de vencimiento de contrato,
Gerencia/Director (a) de la autoridad que corresponda, solicita la
Recursos Humanos/Jefe (a) | terminacion de contrato laboral por finalizacion
Inmediato. de plazo, adjuntando informe y documentos de
respaido si hubieren.

Traslada la solicitud al Coordinador(a) de
Recursos Humanos, quien verifica
cumplimiento de requisitos.

Director (a) de Recursos
Humanos.

instruye al Encargado (a) de Acciones de
Personal a gestionar la terminacion de
contrato.

Coordinador (a) de Recursos
Humanos
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Notifica al trabajador sobre la finalizacién de su
contrato laboral, indicando que debe hacer
entrega de bienes, documentos e informacion
gue estén bajo su cargo.

Coordina con la Seccidn de Inventarios para la
entrega de bienes asignados, y suscribe acta
administrativa de entrega de cargo el ditimo
dia habil del contrato y gestiona la firma del
trabajador.

En caso de las desvinculaciones por
vencimiento de contrato en Regiones o
Direcciones Nacionales, cuando corresponda,
fa coordinacion y el acta son responsabilidad
del Delegado (a) Administrativo (a).

Notifica la baja a las areas correspondientes.

4 Encargado (a) de Acciones
de Personal

5 Encargado (a) de Acciones
de Personat

6 Tecnico (a) de Acciones de
Personal

7 Encargado (a) de Acciones
de Personal

Elabora el registro de probidad vy
cuentadancia, segin corresponda; en el portal
web de la Contraloria General de Cuentas, en
el plazo establecido segin normativa legal
vigente.

Traslada la documentaciéon al Archivo de
Recursos Humanos para su resguardo.

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

¢ Acta administrativa
» Oficio de notificacién

« Listado de personal desvinculado por vencimiento de contrato
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y DESVICULACION DE PERSONAL

No. 7

[ Desvinculacion por despido

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo la
terminacion de un contrato individual de trabajo por despido de conformidad con las
causas establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo.

Normas;

a)

b)

c)
d)

e)

Todos los movimientos del personal obligado a la presentaciéon de declaracién
jurada patrimonial, deben de publicarse en el portal de ta Contraloria General de
Cuentas.

Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado de
Nominas para los cambios oportunos en la ndmina mensual de pago de salarios.
Todos los movimientos deben quedar registrados en Actas Administrativas.

En los casos de desvinculacion de Directores Regionales, Directores
Subregionales, Directores Nacionales, Jefes de Unidad y Delegados
Administrativos, debera conformarse una Comisién integrada con un
representante de Recursos Humanos, un representante la Unidad de Auditoria
Interna, un representante de la Direccion Administrativa y Financiera y Delegado
(a) Administrativo (a) en el caso de regiones y subregiones.

Para los puestos no indicados anteriormente, no se requiere la conformacién de
una comisién,

La desvinculaciéon de personal debe informarse a: Direccién Administrativa vy
Financiera, Seccion de Inventarios, Coordinacidon Financiera, Direccion de
Planificacion, Evaluacién y Seguimiento institucional, Registro Nacional Forestal,
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Seccién de Néminas
de la Coordinacion de Recursos Humanos, Departamento de Capacitacién,
Extension y Educacion Forestal, Departamento de Desarrollo Institucional,
Coordinacién PROBOSQUE, Coordinacion PINPEP y Comité de Becas.

Paso

Responsable Actividad

Instruye a la Direccidén de Recursos Humanos
para que se proceda con el despido
fundamentado en la ley y solicita la notificacién
de dicha accion de personal.

Gerente

Traslada oficio a la Coordinacion de Recursos
Humanos para la elaboracion de resolucidon de
despido.

Director (a) de Recursos
Humanos

Instruye al Encargado (a) de Acciones de
Personal para que elabore la resolucion de
despido y realice el proceso de desvinculacion.

Coordinador (a} de Recursos
Humanos

Elabora resolucion de despido y traslada a la
Direccion de Asuntos Juridicos para revision y
rubrica.

Encargado (a) de Acciones
de Personal
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Con rubrica de la Direccion de Asuntos
Juridicos gestiona ante la Gerencia la firma de
resolucion.

Firmada la resolucion, notifica al trabajador y
coordina con la Seccién de Inventarios para la
entrega de bienes asignados, y suscribe acta
administrativa de entrega de cargo y gestiona
la firma del trabajador.

En caso de las desvinculaciones por despido
en regiones o Direcciones Nacionales cuando
corresponda, la coordinacion y el acta son
responsabilidad del Delegado (a)
Administrativo (a).

Notifica la baja a las areas correspondientes.

5 Encargado (a) de Acciones
de Personal

5 Técnico (a) de Acciones de
Personal

7 Encargado (a) de Acciones
de Personal

Elabora el registro de probidad vy
cuentadancia, segun corresponda; en &l portal
web de la Contraloria General de Cuentas, en
el plazo establecido segin normativa legal
vigente.

Traslada la documentacién al Archivo de
Recursos Humanos para su resguardo.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s Oficio de notificacién
s Acta Administrativa

» Dficio de resolucién de Gerencia
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 8 ‘ Suspension laboral y alta por enfermedad, maternidad o accidente

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a llevar a cabo para la suspension laboral
del trabajador, que por motivos de enfermedad, accidente o maternidad sean

suspendidos por el IGSS.

Normas:

a) Toda suspension con médico particular, deberd gestionarse en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, para que se emita el aviso de

suspension correspondiente.

b) Eltrabajador debe de presentar suspensién y alta laboral inmediatamente cuando

sea notificado por el IGSS.

c) La Coordinacién de Recursos Humanos no asumira responsabilidad del pago de
salarios por no haber presentado oportunamente los avisos correspondientes.

d} La Coordinacién de Recursos Humanos deberd recibir o suscribir el Acta
Administrativa de la suspension del trabajador para notificar a la seccién de

nominas.

Paso Responsable

Actividad

1 Trabajador

Traslada a la Coordinacion de Recursos
Humanos por el medio que considere
oportuno, el aviso de suspension o alta del
IGSS.

Traslada al Encargado (a) de Acciones de
Personal el aviso de suspension o alta del
IGSS, para realizar las  gestiones
correspondientes y el aviso a la seccién de
néminas.

Verifica las fechas de aviso de suspension o
alta y traslada al Técnico (a) de Acciones de
Personal para el proceso que corresponda.

5 Coordinador (a) de Recursos
Humanos

3 Encargado (a) de Acciones
de Personal

4 Técnico (a) de Acciones de
Personal

Suscribe el acta de entrega de cargo o toma
de posesion, segun corresponda; para dejar
constancia de la accidn de personal.

En caso de suspension o alta en regiones o
Direcciones Nacionales cuando corresponda,
el acta debe ser elaborada por el (la) Delegado
(a) Administrativo (a), trasladando Ia
certificacién correspondiente de manera
inmediata al Encargado (a) de Acciones de
Personal.
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Instituta Naciansl de Bosques Coordinac?én de Recursos Humanos
mas bosques, Mas visa Direccion de Recursos Humanos
. . Notifica a [a Seccidn de Nominas para el

Técnico (a) de Acciones de . L
5 (a) registro y efectos en nomina que

Personal

correspondan.

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

¢ Informe de movimientos de personal
s Aviso de suspension o alta
» Acta de entrega de cargo o toma de posesion
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE

PERSONAL

No.9 | Registro de personal en reloj

biomeétrico para control de asistencia

Objetivo: Control y registro de personal contratado en el renglén presupuestario 022, en
software administrado por la Coordinacién de Recursos Humanos para el control de
asistencia por medio de los Relojes Biométricos.

Normas:

a) Todo trabajador debe contar con cédigo de empleado para ser registrado en el

software de registro de asistencia.

b) Todo trabajador debe registrar asistencia al inicio y al finalizar la jornada de

Actividad

Traslada cuadro de contratacién de personal y
cambios de puesto al Técnico (a) de Registro
de Personal para que efectie registro o
actualizacién en el software.

Crea el codigo del personal de nuevo ingreso
y datos laborales en software correspondiente.

Con el codigo creado dentro del software,
procede a la asignacién en la sede
correspondiente.

Contacta al personal y realiza el registro de
huella digital y fotografia en reloj biométrico
gue corresponda.

En caso del registro en regiones o Direcciones
Nacionales cuando corresponda, trasladara
codigo de empleado y nombre al Delegado (a)
Administrativo (a) quién sera el responsable
del proceso de registro de huella digital y
fotografia en el reloj biométrico. Debiendo
verificar que el registro se efectle
correctamente.

trabajo.
Paso Responsable

1 Encargado(a) de Acciones
de Personal

5 Técnico (a) de Registro de
Personal

3 Técnico (a) de Registro de
Personal

4 Técnico (a) de Registro de
Personal

5 Técnico (a) de Registro de
Personal

informa al Jefe Inmediato del trabajador y al
Encargado (a) de Acciones de Personal que el
registro ha sido finalizado.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

* Reglamento Interior de Trabajo
s Informe de registro
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 10 I Reporte de asistencia

Objetivo: Generacion y traslado de reportes de asistencia del personal contratado en el
renglén presupuestario 022.

Normas:

a) Todo trabajador debe registrar asistencia al inicio y al finalizar la jornada de
trabajo.

b) El reporte de asistencia deberd ser trasladado a cada Director (a) Nacional,
Director (a)} Regional, Coordinador (a) Técnico (a) Nacional o Jefe (a) de Unidad,
asi como al Gerente y Subgerente de la institucion.

¢) Se deberan generar y enviar dos reportes de asistencia mensuales, el primero a
mitad de mes y el segundo en los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

Paso Responsable Actividad

1 Tecnico (a) de Registro de Descarga los datos de marcaje en formato
Personal PDF, por direccién, sede o unidad.
Técnico (a) de Registro de .

2 Personal Revisa y ordena los datos descargados.

3 Técnico (a) de Registro de Traslada la informacidén por medio de correo
Personal electrénico a cada director o jefe de unidad.

- , Informa por medio de oficio a cada director o

4 Tecnico (a) de Registro de jefe de unidad, que el reporte fue trasladado

Personal X b
por medio de correo elecironico.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ Oficio de traslado de informe
* Reporte de marcaje
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 11 Registro y control de permisos, licencias, comisiones y vacaciones de
) trabajadores de planta central y area de proyectos

Objetivo: Contar con un registro actualizado y documentos fisicos relacionados con
permisos, licencias, comisiones y vacaciones del personal de planta central y proyectos,

Normas:

a) Para todo tramite de permiso, licencia, comisién, vacaciones,
anulacion/reprogramacion  deberan utilizarse los formatos previamente
establecidos.

b) Todo permiso, licencia, comisidn, vacaciones, anulacion/reprogramacion debera
solicitarse con anticipacién, salvo casos de emergencia para los cuales debera
dar aviso al Jefe (a) inmediato completando al momento de su reincorporacion a
labores el formato establecido.

€) Los permisos, licencias, comisiones, vacaciones, anulacion y reprogramacion de
solicitudes, deben ser registrados en el software de asistencia, durante el mes
que hayan sido efectivos.

d) Los permisos, licencias, comisiones, vacaciones, anulacion y reprogramacion de
solicitudes,, de las Direcciones Regionales y Subregionales deben ser registrados
en el software de asistencia, durante el mes que hayan sido efectivos por la
persona que cada Director (a) designe.,

e) Todo formato de permiso, licencia, comision, vacaciones, anulacién vy
reprogramacién de solicitudes,, deben ser enviados a la Direccioén de Recursos
Humanos para que se verifigue que hayan sido ingresados al software de
asistencia y sean trasladados al archivo de personal.

Paso Responsable Actividad

Traslada al Técnico (a) de Registro de
Personal los formularios de permisos,

’ Secretaria (o) de Recursos licencias, comisiones, vacaciones, Anulacion y
Humanos Reprogramaciéon de Solicitudes que sean
recibidas en la Direcciébn de Recursos

Humanos.

Registra y numera permisos, licencias,
comisiones y  vacaciones, anulacion,

2 Tecnico (a) de Registro de reprogramacion de solicitudes en el software

Personal . :
de control de asistencia y en la base de datos
correspondiente.
Traslada al archivo de personal, Ios
_— : formularios de rmisos licencias,
Tecnico (a) de Registro de L _Permisos, g
3 Personal comisiones,  vacaciones, anulacién vy

reprogramacion de solicitudes de forma diaria
segun el orden correlativo de cada trabajador.

Termina procedimiento.
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Documentos relacionados:

Formato Permisos, Cédigo FR.DIR.RRH.001
Formato de Vacaciones, Cédigo FR.DIR.RRH.002
Formato de Comisiones, Cédigo FR.DIR.RRH.003
Formato de Licencias, Cédigo FR.DIR.RRH.004

Formato de Anulacién y Reprogramacién de Solicitudes, Cédigo
FR.DIR.RRH.005
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 12

Emision de carnet de identificacion institucional para personal de INAB
por nuevo ingreso, traslado o cambio de puesto

Objetivo: Emitir y entregar los carnets de identificacion institucional a los trabajadores

contratados, con el propésito de que se encuentren identificados dentro y fuera de la
institucién.

Normas:

a)

Para la emision del carnet de identificacion institucional al personal de nuevo
ingreso, traslado y cambio de puesto, Ia fotografia sera tomada con fondo claro,
foto de frente de la cintura hacia arriba, con la cabeza centrada.

b) Los formularios de Solicitud de Cambio, Reposicién y Nuevo Gafete Institucional,
del personal de nuevo ingreso, seran autorizados por el Encargado (a) de
Acciones de Personal y en los casos de la emision de gafete por traslado o cambio
de puesto, seran autorizados por el Jefe (a) inmediato.

¢} lLaemisidn del carnet de identificacion institucional se realizara en los primeros 15
dias habiles posteriores a la emisidén del nombramiento.

d) Los camnets de identificacion institucional emitidos seran entregados al solicitante,
Delegados (as) Administrativos (as), Directores (as) Regionales y Directores (as)
Subregionales, registrandose en el Control de Entrega de Carnet de Identificacion
Institucional.

Paso Responsable Actividad
Traslada cuadro de contratacion de personal y
y Encargado (a) de Acciones cambios de puesto al Técnico (a) de Registro
de Personal de Personal para que emita los carnets de
identificacion institucional.
- . Requiere al trabajador que llene, firme vy
2 ;ecn;co (a) de Registro de presente el formulario Solicitud de Cambio,
ersonal o o
Reposicidn y Nuevo Gafete [nstitucional.
Toma fotografia o solicita por correo
3 Técnico (a) de Registro de electronico al Delegado {a) Administrativo (a),
Personal la fotografia en formato JPG del personal de
nuevo ingreso, traslado o cambio de puesto.
4 Técnico (a) de Registro de Ingresa datos al programa para emisién de
Personal carnet de identificacion institucional.
5 Técnico (a) de Registro de Verifica, confirma los datos e imprime carnet
Personal de identificacién institucional.
I . Traslada listado y carnet a entregar, y requiere
8 ;ecmco (a) de Registro de firma de recibido de cada trabajador de nuevo
ersonal . .
ingreso, traslado o cambio de puesto.
. Revisa datos y firma de recibido el Control de

7 Personal de nuevo ingreso, Entrega dey Carnet de Identificacién

traslado o cambio de puesto

Institucional. En el caso de las Regiones y
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Subregiones, el Delegado (a) Administrativo
(a), Directores  (as) Regicnales o
Subregionales, es responsable de trasladar el
listado con firma de recibido.

Verifica y archiva Control de Entrega de

8 'F{’ecmco (a) de Registro de Carnet de ldentificacion Institucional, como
ersonai . .
medio de verificacion de la entrega.
Elabora y entrega Reporte de Emisidon de
9 Teécnico (a) de Registro de Carnet de Identificacién Institucional al
Personal

Coordinador (a) de Recursos Humanos,
mensuaimente.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s Control de Entrega de Carnet de Identificacion Institucional
» Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

s Reporte de carnets emitidos
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 13

Emisiéon de carnet de identificacion institucional por deterioro, robo o
perdida para personal de INAB

Objetivo: Emitir y entregar los carnets de identificacidn institucional por deterioro, robo

y/o pérdida, con el propésito de que el personal se encuentre identificado dentro de la
institucion.

Normas:

a)

Para la emision del nuevo carnet de identificacion institucional por deterioro, robo
y/o pérdida el trabajador debera de enviar segun formato establecido (anexo 1)
de forma digital la solicitud de reposicién de carnet, funda y cinta.

b) Encaso de robo o pérdida del carnet de identificacion institucional el trabajador
debera cancelar el valor indicado en el tarifario vigente del INAB.

¢) En caso de extravio, robo o pérdida debera adjuntar fotocopia de la denuncia ante
el Ministerio Publico y fotocopia de pago de! costo de la reposicion,

d) La reposicion del carnet de identificacién institucional se realizara en los 15 dias
habiles posteriores a la presentacion de la solicitud.

e) Los carnets de identificacidon institucional emitidos seran entregados al solicitante,
Delegados (as) Administrativos (as), Directores (as) Regionales y Directores (as)
Subregionales, registrandose en el Control de Entrega de Carnet de Identificacion
Institucional.

Paso Responsable Actividad
Encargado (a) de Acciones Reqabe solicitud dc? reposicion de carneit, 1fur‘nda
1 de Personal y cinta por medio de -correc electrénico y
verifica que se cumpla con los requisitos.
Encargado (a) de Acciones Traslada la solicitud al Técnico (a) Fie Registro
2 de Personal de Personal para que continle con el
procedimiento de impresion.
-~ . ingresa datos del personal en la base de datos
3 ;ecmco (a) de Registro de en Excel vinculada al sistema de emision de
ersonal N o
Carnet de identificacion Institucional.
o . Verifica que la informacién se- encuentre

4 Técnico (a) de Registro de correcta e imprime Camnet de Identificacion

Perscnal o
Institucional.
. N Traslada listado y carnet a entregar, y requiere

5 Técnico (a) de Registro de firma de recibido de cada trabajador de nuevo

Personal . .
ingreso, traslado ¢ cambio de puesto.
Revisa datos y firma de recibido el Control de
Entrega de Carnet de Identificacion
Institucional. En el caso de las Regiones y
6 Solicitante Subregiones, el Delegado (a) Administrativo

(a), Directores  (as) Regicnales o
Subregionales, es responsable de trasladar el
listado con firma de recibido.
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Verifica y archiva Control de Entrega de Carnet
de ldentificacion Institucional, como medio de
verificacién de la entrega.

7 Técnico (a) de Registro de
Personal

8 Técnico (a) de Registro de
Personal

Elabora y entrega Reporte de Emision de
Carnet de Ideniificacidon Institucional al
Coordinador (a) de Recursos Humanos,
mensualmente.

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

Control de Entrega de Carnet de Identificacion Institucional
« Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

+ Formato de solicitud de Reposicion de carnet, funda y cinta por extravio, robo

y/o pérdida
¢ Reporte de entrega de carnets
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 14 ] Emision de carnet de recreacion para trabajadores del estado

Objetivo: Emitir y entregar los carnets de recreacién a los trabajadores contratados, con
el propésito de gue puedan ingresar y utilizar los Centros Recreativos y Vacacionales del

Estado.

Normas:

a) Para la emision del carnet de recreacion ai personal de nuevo ingreso, se debe
verificar que se haya realizado el descuento segln Decreto 81-70, en ef mes de

diciembre del afio anterior.

b) Para la emisién del carnet de recreacion al personal de nuevo ingreso, se debera
de enviar de forma digital una fotografia en formato JPG.

¢) Los carnets de recreacidn seran entregados al solicitante, Delegados (as)
Administrativos (as), Directores (as) Regionales y Directores (as) Subregionales,
identificandose en el Control de Entrega de Carnet de Identificacién Institucional.

Paso Responsable Actividad
Verifica que al trabajador de nuevo ingreso se
1 Encargado (a) de Acciones le haya efectuado descuento por recréacién en
de Personal el mes de diciembre y traslada listado al
Técnico (a) de Registro de Personal. .
De ser necesario, solicita por correo
. . electronico al Delegado (a) Administrativo (a),
2 Tecnico (a) de Registro de la fotografia en formato JPG identificada con el
Personal . .
nombre completo del trabajador (no insertarlas
en Word, Excel, PDF u otros formatos).
ingresa la informacion a la base de datos de
2 Tecnico (a) de Registro de forma digital en Excel, de conformidad a lo
Personal requerido por la Direccién de Recreacion del
Trabajador del Ministerio de Trabaijo.
o ) Descarga, listado en Excel y las fotografias en
4 ;:?gé%%](a) de Registro de disco duro externo, elabora oficio dirigido a la
Direccion de Recreacion del Trabajador.
5 Técnico (a) de Registro de Traslada Oficic al Coordinador (a) de
Personal Recursos Humanos para visto bueno,
, Revisa listado y oficio, firma de visto bueno, y
6 CH)oordlnador (a) de Recursos traslada al Encargado (a) de Acciones de
umanos
Personal para su entrega.
Gestiona la entrega del oficio y disco duro
7 Técnico (a) de Registro de externo con ‘los datos y fotografias en la
Personal Direccion de Recreacion del Trabajador del
Ministerio de Trabajo.
8 Técnico (a) de Registro de Révisa y recibe los carnets impresos y entrega
Personal utilizando el Control de Entrega.
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En el caso de las Regiones y Subregiones, se
envia por medioc del Delegado (a)
Administrativo (a), Directores (as) Regionales
o Subregionales, quienes trasliadan el listado
con firma de recibido.

Revisa datos y firma de recibido el Control de

° Personal de nuevo ingreso Enirega de Carnet de Recreacion.
L . Archiva Control de Entrega de Carnet de
10 Tecnico (a) de Registro de Recreacion, como medioc de verificacion para
Personal
sSu resguardo.
. Entrega Reporte de Emisién de Carnet de
11 Encargado (a) de Acciones Recreacion al Coordinador (a) de Recursos

de Personal

Humanos, mensualmente.

Termina procedimierito.

Documentos relacicnadoes:

Control de Entrega de Carnet de Recreacion.
Base de Datos de Personal de forma digital en Excel
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 15 | Emision de carnet de recreacién para trabajadores del estado por

deterioro, vencimiento, robo o perdida

Objetivo: Gestionar y entregar los carnets de recreacion para trabajadores del estado,
con el proposito de que dicho personal pueda acceder y utilizar los centros recreativos y

vacacionales del Estado.

Normas:

a) Para la emision del nuevo carnet de recreacion por deterioro, vencimiento, robo o
pérdida, el trabajador debera presentar solicitud por escrito y enviar el carnet

deteriorado o vencido.

b) En caso de robo o pérdida del carnet de recreacion, el trabajador debera adjuntar

fotocopia de la denuncia ante el Ministerio Publico.

¢) La gestién de reposicion del carnet de recreacion se realizara Unicamente si se

cumple con todos los requisitos.

d) Los camets de recreacion seran entregados al solicitante, Delegados (as)
Administrativos (as), Directores (as) Regionales y Directores (as) Subregionales,

identificandose en el Control de Entrega de Camnet de Identificacién Institucional.

Paso Responsable Actividad
Verifica que al trabajador solicitante se le haya
. efectuado descuento por recreacion en el mes
1 Encargado (a) de Acciones de diciembre y que ia solicitud cumpla con los
de Personal - L
requisitos para su traslado al Tecnico (a) de
Registro de Personal.
De ser necesario, solicita por correo
_— . electronico al Delegado (a) Administrativo (a),
2 Tecnico (a) de Registro de la fotografia en formato JPG identificada con el
Personal . .
nombre completo del trabajador (no insertarlas
en Word, Excel, PDF u otros formatos).
Ingresa datos al formato en Excel que contiene
3 Técnico (a) de Registro de la informacion requerida por la Direccién de
Personal Recreacion del Trabajador del Ministerio de
Trabajo.
- . Graba listado en Excel y |a fotografia en disco
4 nggc"?_:;(a) de Registro de duro externo, elabora oficio dirigido a la
Direccién de Recreacién del Trabajador.
5 Técnico (a) de Registro de Traslada Oficio a Coordinador (a) de Recursos
Personal Humanos para visto bueno.
. Revisa listado y oficio, firma de visto bueno, y
6 asgggnoasdor (a) de Recursos traslada al Técnico (a) de Registro de Personal
para su entrega.
7 Técnico (a) de Registro de Gestiona la entrega del oficio y disco duro
Personal externo con los datos vy  fotografias en la
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Direccién de Recreacidon del Trabajador del
Ministerio de Trabajo.

Revisa y recibe los carnets impresos y entrega
utilizando el Control de Entrega.

8 Técnico (a) de Registro de En el caso de las Regiones y Subregiones, se
Personal envia por medio del Delegado (a)
Administrativo (a), Directores (as) Regionales
0 Subregionales, quienes trasiadan el listado

_con firma de recibido.
9 Solicitante Revisa datos y firma de recibido el Control de

Entrega de Carnets de Recreacion.

Técnico (a) de Registro de
10
Personal

Archiva Control de Entrega de Carnet de
Recreacion, como medio de verificacién para
Su resguardo.

11 Tecnico (a) de Registro de
Personal

Entrega Reporte de Emisién de Carnets de
Recreacion al Coordinador (a) de Recursos
Humanos, mensualmente.

12

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

» Control de Entrega de Carnet de Recreacion.
» Base de Datos de Personal de forma digital en Excel

* Reporte de carnets emitidos
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 16

l Recepcion y archivo de expedientes de trabajadores contratados

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

Normas:

a)

Los expedientes trasladados para archivo y catalogacién, seran recibidos
unicamente si cuentan con toda la documentacion requerida, segun lo establecido
en la ficha de conformacidn de expedientes, de lo contrario sera devuelto para
gue se complete.

b) Los expedientes de cada trabajador, deben contar con un indice estableciendo fo
siguiente: nombramientos, contratos, hoja de vida, titulos, constancias de
estudios, DPI, antecedentes penales y policiacos, RTU, boleto de orato,
documentos CGC, documentos IGSS, cuenta bancaria y varios.

¢) Losexpedientes del personal inactivo, permaneceran bajo resguardo en el archivo
de la Direccion de Recursos Humanos.

d) Todos los documentos que se reciban posteriormente para actualizacion del
expediente laboral, deberan ser revisados y digitalizados previo a ser archivados
en el apartado correspondiente.

e) El{la} Auxiliar de Registro y Archivo de Recursos Humanos, brindara apoyo en el
proceso de digitalizacion, actualizacion y entrega de informacion de expedientes
laborales.

Paso Responsable Actividad
1 g:clfé?:odnoal(ﬁr)é?:iiégiﬁ)nde: Trasllada exped_iente Iabgral completo al
Acciones de Personal archivo, para su incorporacion y resguardo.
_ , Recibe expediente laboral y verifica que se
5 ;ecqlco (a) de Registro y encuenire conformado con la documentacion
rchivo de Recursos . .
Humanos requelfida en la ficha de conformacion de
expediente.
Técnico (a) de Registro y Digitaliza toda la documentacion del
3 Archivo de Recursos expediente, para su resguardo de forma
Humanos digital.
Tecnico (a) de Registro y Registra la informacién del nuevo expediente

4 Archivo de Recursos en {a base de datos para facilitar su posterior

Humanos ubicacion y consulta.
Técnico (a) de Registro y Incorpora el expediente a una carpeta

5 Archivo de Recursos debidamente identificada y organizada para su

Humanos resquardo fisico.
Técnico (a) de Registro y Esg'%izsy isntregz; repo;te det eﬁpeglentes!

6 | Archivo de Recursos gresados y/o aclualizados a

Coordinador (a) de Recursos Humanos,
mensualmente.

Humanos
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7

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ficha de conformacion de expediente
Reporte de expedientes ingresados y/o actualizados
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 17 l Solicitud de expedientes para revision o confrontacién

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para proporcionar expedientes
de personal a las autoridades que lo requieran oficialmente.

Normas:
a) Toda solicitud de expedientes para revisién o confrontacién, debe presentarse por
escrito.
b) La entrega de cada expediente debera hacerse constar por escrito y debera
registrarse para el control correspondiente.

Paso Responsable Actividad
1 Autoridad, Unidad/ Direccién | Presenta solicitud por escrito a la Coordinacion
solicitante de Recursos Humanos.
Examina y extrae la informacion requerida;
Técnico (a) de Registro y registra para su control, el egreso del
2 Archivo de Recursos expediente o documentacion y la entrega a la
Humanos Autoridad, Unidad o Direccién Solicitante por

medio de conocimiento.

Devuelve el expediente o documentacion por
medio escrito a la Coordinacidon de Recursos
Humanos.

3 Autoridad, Unidad/ Direccién
solicitante

Tecnico (a) de Registro y
4 Archivo de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y archiva la documentacion o
expediente donde corresponda.

Elabora y entrega reporte de expedientes

Tecnico (a) de Registro y laborales que fueron consultados, al

5 Archivo de Recursos .
H Coordinador (a) de Recursos Humanos,
umanos
mensualmente.
6 Termina procedimiento.

Dcocumentos relacionados:

» Solicitud de expediente o documentacion
» Reporte de expedientes entregados para revision
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: GESTION Y REGISTRO DE PERSONAL

No. 18 ] Emisién de constancias laborales y detalle de funciones

Objetivo: Describir paso a paso las actividades a realizar para la emisién de constancias
taborales y detalles de funciones para los trabajadores gue lo requieran formalmente.

Normas:
a) Toda solicitud de constancia laboral o detalle de funciones, debe presentarse por

escrito ¢ por correo electronico.

La emisidén de constancias laborales o detalles de funciones deberan entregarse
al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Las constancias laborales y detalles de funciones seran elaborados en los
formatos establecidos y autorizados por el (la) Coordinador(a) de Recursos

Humanos.

El (la) Auxiliar de Registro y Archivo de Recursos Humanos, brindara apoyo en el
proceso de elaboracién y enirega de constancias laborales y/o detalle de

funciones.

Paso

Responsable

Actividad

Trabajador o Ex trabajador

Sclicita mediante correo electrénico o por
escrito la emision de la constancia laboral o
detalle de funciones correspondiente a su
relacion laboral,

Técnico (a) de Registro y
Archivo de Recursos
Humanos

En el caso de la constancia laboral: consulta la
informacién laboral en base de datos y elabora
ta constancia; posteriormente -gestiona las
firmas de autorizacion y visto bueno del
Encargado (a) de Acciones -de Personal o
Coordinador (a) de Recursos Humanos.

En el caso del detalle de funciones: consulta el
puesto en el Manual de perfiles y descripcion
de puestos que corresponda; posteriormente
gestiona las firmas de autorizacion y visto
bueno del Encargado (a) de Acciones de
Personal o Coordinador (a) de Recursos
Humanos.

Técnico (a) de Registro y
Archivo de Recursos
Humanos

Entrega de forma fisica o digital la constancia
taboral o detalle de funciones al interesado,
quien debe firmar una copia de recibido para el
registro y archivo correspondiente.

Tecnico (a) de Registro y
Archivo de Recursos
Humanos

Elabora y entrega reporte de constancias
laborales y detalle de funciones elaborados y
entregados, al Coordinador (a) de Recursos
Humanos, mensualmente.
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Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

» Constancia ¢ detalle de funciones
» Reporte de constancias y detalle de funciones

X. CONTROL DE CAMBIOS

' Versiona
actualizar

N¢. 5

Se cambié el nombre de la Direccion
de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de Personal
a Direccién de Recursos Humanos.
Se cambid el nombre del
Departamento de Recursos Humanos
a Coordinacién de Recursos
Humanos.

Se cambid el nombre del puesto de
Jefe de Recursos Humanos por
Coordinador de Recursos Humanos.
Se cambié el nombre del puesto de
Tecnico (2) lll de Acciones de Personal
a Técnico (a) de Acciones de Personal
Se cambié el nombre del puesto de
Técnico (a) IlIl de Archivo vy
Catalogacion a Técnico (a) de Registro
y Archivo de Recursos Humanos

Se agreg6 el puesto de Técnico (a) de
Registro de Personal

Mayo 2026

43



