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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 30 DE MARZO DE 2026
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 120-2026

APROBACI()N DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES TEMPORALES 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, autonoma, 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 de la Direccion de Recursos Humanos 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 lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal: Articulos
1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques, aprobado
mediante Resolucion No. JD.01.41.2025, de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -

Pagina 1]2

iLa calidad la hacemos todos!
F

www.inab.gob.gt * INAB Guatemala O@@°®®



Instituto Nacionsal de Bosques
Mas bosques. Mas vida

RESUELVE:

. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Contratacién de Servicios
Técnicos y/o Profesionales Temporales, version 1, del Instituto Nacional de Bosques -
INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo su gestion.

il Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos, revisar periédicamente el
contenido del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Contratacion de
Servicios Técnicos y/o Profesionales Temporales del INAB, 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 Direccién de Planificacion, Evaluaciéon y Seguimiento
Institucional.

1l Los trabajadores de la Direccién de Recursos Humanos y demas unidades administrativas
del INAB, que participan en los procesos y procedimientos, estan obligados a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos que aprueba esta resolucién, 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.

v. El Departamento de Gestion de la Calidad, de la Direccién de Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debidamente aprobado por el Gerente

del INAB.
V. La presente resolucion es de efecto inmediato.
VI. Se ordena al Director de Recursos Humanos, hacer de conocimiento del personal de dicha

Direccion y de las demas Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas relacionadas, el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de Contratacidn de Servicios Técnicos y/o
Profesionales Temporales del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, aprobado con la
presente resolucién.

VII. 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 direccién y autoridad competente del sector ptblico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accién 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 conftribucion
al desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la
economia y en la calidad de vida de su poblacion, 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 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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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Bosques; muestra la relacién,
articulacion e interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de trabajo, los
objetivos que se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

. OBJETIVOS

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

+ Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacién de los procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos
precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo |a
interrelacion entre ellos.

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

«  Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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Il. ALCANCE

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos abarca las actividades gue
realiza el personal de la Coordinacién de Recursos Humanos y el Departamento de
Desarrollo Institucional de la Direccion de Recursos Humanos, para el buen
desempefio y cumplimiento de sus atribuciones.

lll. RESPONSABLE

v" Director(a) de Recursos Humanos
v" Coordinador(a) de Recursos Humanos
v Jefe(a) de Desarrollo Institucional

IV. NORMATIVA APLICABLE

a) Constitucion de Republica de Guatemala.

b) Reglamento de Registro General de Adquisiciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
170-2018.

c) Decreto 101-96 Ley Forestal.

d) Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97.

e) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Acuerdo Gubernativo 540-2013.
f) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92.

g) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-
2016.

h) Acuerdo Ministerial Ntimero 460-2023 Manual de Clasificacién Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala.

i) Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Plblicas, Contraloria General de
Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil, para la contratacion de Servicios
Técnicos y profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal.

i) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal vigente.

k) Resolucién No. 001-2022 de Ministerio de Finanzas Publicas.
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V. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES

Términos / siglas

Definiciéon

CGC:

Contraloria General de Cuentas.

Coordinador (a):

Hagase llamar a los distintos responsables de las distintas
coordinaciones, las cuales son las siguientes: Coordinador(a)
Técnico(a) Regional, Coordinador(a) de Programa de Inventivos
Forestales PINPEP, Coordinador(a) de Programa de Incentivos
Forestales PROBOSQUES, Coordinador(a) de Recursos
Humanos, Coordinador(a) de Cooperacion Externa y Preinversion
Forestal, Coordinador(a) de Sistemas de informacion Geografica y
Coordinador(a) Financiero(a).

CUR:

Comprobante Unico de Registro.

Directores(as):

Hagase llamar a los distintos responsables de la diferentes
Direcciones, las cuales son las siguientes: Director(a) Nacional,
Director(a) Regional y Director(a) Subregional.

DIRRHH: Direccion de Recursos Humanos

Guatecompras: Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de
Guatemala.

INAB: Instituto Nacional de Bosques

RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.

SIGES: Sistema de Gestién Informatico.

TDR: Términos de Referencia.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

DIRECCION DE
RECURSQOS
HUMANOS

COORDINACION DE
RECURSOS
HUMAMNOS

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
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Vil. RED DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Programaciény
reprogramacion de
servicios técnico y/ o
profesionales

Direccién de Recursos
Humanos

Contratacién y pago
de servicios técnicos
y/o profesionales

- - - - )
(1. Procedimiento para la aprobacién de la programacion de
necesidades de servicios técnicos y/o profesionales
temporales bajo el renglén 029 “Otras Remuneraciones de

\Personal Temporal”. .

= -n 7 '
ﬁ. Procedimiento para la reprogramacién de necesidades de
servicios tecnicos yfo profesionales del renglén
presupuestarios 029 “Otras Remuneraciones de Personal

o
Temporal”. J

S e
(3. Procedimiento para la contratacién de servicios técnicos
y/o profesionales en el renglon presupuestario 029 “Otras

Remuneraciones de Personal Temporal”.
, CEEE J

'S =
4. Procedimiento para la contratacién de servicios técnicos
y/o profesionales individuales bajo el subgrupo 18 “Personal
Individual”.

. J

r N
5. Procedimiento para el pago de servicios técnicos v/o
profesionales del renglén presupuestario 029 ““Otras

Remuneraciones de Personal Temporal”.
L

s N

6. Procedimiento para el pago de servicios técnicos v/o
profesionales bajo el subgrupo 18 “Personal Individual”.

\ J
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VIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS A \
PROCESO: PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS (_i!‘.!.&_!.t! J
TECNICO Y/ O PROFESIONALES '

Procedimiento para la aprobaci6n de la programacion de necesidades de
No.01 | servicios técnicos y/o profesionales temporales bajo el renglén 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo:

Disponer de un instrumento que permita planificar y organizar la contratacién de servicios
técnicos y/o profesionales de personal temporal, sin relacién de dependencia, dentro de
un mismo ejercicio fiscal.

Normas:

a) La proyeccion de servicios técnicos y/o profesionales debera solicitarse para la
primera semana del mes de octubre de cada ejercicio fiscal.

b) Cumplir con los tiempos establecidos en el procedimiento.

Paso Responsable Actividad

Durante el mes de noviembre del afio en curso
mediante Oficio con el Visto Bueno de la Direccién
Jefe de Desarrollo de Recursos Humanos, se solicita a los Directores
1 Institucional Nacionales, Regionales y Jefes de Unidad que
informen las necesidades existentes en las areas
de trabajo bajo su responsabilidad, incluyendo las
subregiones y departamentos correspondientes.

Presentan las necesidades de contratacién de

servicios técnicos ylo profesionales

correspondientes a |la primera semana del mes de

Director(a) diciembre, de acuerdo con la estimacién de la

5 Nacional, demanda de frabajo prevista para el siguiente
Regional y Jefe(a) gjercicio fiscal. Dichas necesidades deberan

de Unidad especificar, al menos, la cantidad de servicios

requeridos, una descripcién detallada de los
mismos, el plazo de contratacién y la justificacion
que respalde su solicitud.

Traslada por medio de oficio la solicitud de las
3 necesidades de servicios técnicos y profesionales
a Subgerencia o Coordinador Técnico Nacional,
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Director(a)
Nacional,
Regional /Jefe(a)
de Unidad

segun corresponda. Teniendo como minimo la
Informacion siguiente:

- Cantidad de servicios a contratar.
- Descripcion de los servicios.
- Plazo de contratacién.

- Subregién / Departamento y/o unidad en
donde se prestaran los servicios.

- Justificacion de la contratacion.

Subgerencia y
Coordinador Técnico
Nacional

Recibe para visto bueno la informacién de
necesidades de servicios técnicos yl/o
profesionales de las Direcciones Nacionales,
Regionales y Unidades a su cargo.

Director(a)
de Recursos
Humanos/ Jefe
de Desarrollo
Institucional

Recibe la informacién, para elaborar la propuesta
de programacion de contratacion de las
necesidades de servicios técnicos y/o
profesionales y traslada a Gerencia para su
consideracion.

Gerente

Debera decidir si es procedente aprobar la
propuesta de programacion de contratacion de los
servicios técnicos y/o profesionales requeridos.

Director(a) de
Recursos
Humanos/Jefe
de Desarrollo

Entrega por medio de oficio y de manera digital la
propuesta de programacion a la Direccién
Administrativa Financiera para asignar partidas
presupuestarias.

Director(a)
Administrativo
Financiero

Entrega al Director(a) de Recursos Humanos la
asignacion de partidas presupuestarias del regién
029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”.

Director(a) de
Recursos
Humanos/
Jefe de
Desarrollo
Institucion
al

Recibe la asignacion de partidas presupuestarias
destinadas a la contratacién de servicios técnicos
y/o profesionales. Una vez recibidas, se trasladan
al Departamento de Desarrollo Institucional, el
cual procede a elaborar el dictamen
correspondiente que posteriormente se remite a la
Secretaria de la Junta Directiva.
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Dll;ector(a) de Una vez obtenidos los dictdmenes favorables, se
S Os procede a presentar ante la Junta Directiva Ia
10 Humanos / propuesta de programacién para la contratacion
Administrativo( de servicios técnicos y/o profesionales, los cuales
a)y seran financiados bajo el renglén presupuestario
Financiero(a) 029, con el fin de obtener su aprobacién.
et sesion analiza rueba la propuesta de
11 Junta Directiva &0 > LY an . PEER d
programacion mediante Resolucidn.
Se informa, por medio de oficio, a los Directores
Director(a) de Nacionales, Regionales, Jefes de Unidad y a la
Recursos Coordinaciéon de Recursos Humanos, |la
12 Humanos /Jefe Resolucion que aprueba la programacion de
de Desarrollo servicios técnicos y/o profesionales temporales.
Institucional En consecuencia, se instruye dar inicio al proceso
de contratacion, conforme al plazo establecido.
p
Termina procedimiento.
Documentos relacionados:
e Oficio, Resolucién que aprueba la programacion de necesidades.

10
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS " :
PROCESO: PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE SERVICIOS Cnab\
TECNICO Y/ O PROFESIONALES

Procedimiento para la reprogramacién de necesidades de servicios
No.02 |técnicos y/o profesionales del renglon presupuestarios 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivos:

Garantizar la eficiencia en la gestion de la reprogramacion para la contratacion de servicios
técnicos y/o profesionales, financiados mediante el rengléon presupuestario 029,
asegurando transparencia, oportunidad y cumplimiento de las necesidades institucionales.

Normas:

a) Para el presente procedimiento se llamara solicitante a los siguientes puestos
Director(a), Coordinador(a) y Jefes.

Paso Responsable Actividad

En caso de existir necesidades adicionales, estas
deberan solicitarse mediante oficio dirigido al
Director(a) de Recursos Humanos, con el visto
bueno de la Subgerencia o de la Coordinacion
Técnica Nacional. En dicho oficio debera
justificarse la necesidad identificada en las areas
de trabajo bajo su responsabilidad, incluyendo las
subregiones y departamentos correspondientes.

y Solicianta Elf srf::;ocgil:oeré indicar como minimo la siguiente
a) Cantidad de servicios a contratar.
b) Descripcién de los servicios.
c) Plazo de contratacion.

d) Subregién / Departamento y/o Unidad en
donde se prestaran los servicios.

e) Justificacion de la contratacion.

Recibe la solicitud con Ila justificacién
correspondiente y mediante oficio, se consulta al
Director(a) Administrativo y Financiero sobre Ia
disponibilidad presupuestaria para atender el
requerimiento.

Director(a) Recursos
> Humanos

11
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Director (a)
Administrativo y

Verifica la disponibilidad presupuestaria y, con
base en ello, se determina la procedencia de
atender la solicitud planteada al Director(a) de
Recursos Humanos.

En caso de no contar con disponibilidad
presupuestaria para la contratacion de servicios
técnicos y/o profesionales, se notificara al
Director(a) de Recursos Humanos.

Financiero
3
Director(a) de Recursos
Humanos,
4 Jefe de Desarrollo
Institucional

Recibe la disponibilidad presupuestaria destinada a
la contratacion de servicios técnicos ylo
profesionales. El Director(a) de Recursos Humanos
remitira oficio al Jefe(a) de Desarrollo Institucional
para que se lleve a cabo el procedimiento
correspondiente.

Asimismo, en caso de no contar con disponibilidad
presupuestaria, se notificara al solicitante y se da
por terminado el procedimiento.

Director(a) de Recursos
Humanos /Director(a)
5 Administrativo (a) y
Financiero (a) Direccion
Asuntos Juridicos

Al contar con la reprogramacion de contratacion de
servicios técnicos y/o profesionales bajo el regldn
presupuestario 029, se solicitan los dictdmenes
correspondientes para la posterior aprobacién de la
Junta Directiva.

6 Junta Directiva

En sesidn analiza y aprueba por medio de
Resolucién la reprogramacion.

Director(a) de
Recursos
7 Humanos /Jefe
de Desarrollo
Institucional

Se informa, por medio de oficio, a los Directores _
Nacionales, Regionales, Jefes de Unidad y ala
Coordinacion de Recursos Humanos, la Resolucién
que aprueba la reprogramaciéon de servicios
técnicos y/o profesionales temporales. En
consecuencia, se instruye dar inicio al proceso de
contratacion, conforme al plazo establecido.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

c) Dictamen Juridico
L d) Dictamen Financiero

b) Oficio, Resolucién que aprueba la reprogramacion de necesidades.

e) Dictamen Técnico de Recursos Humanos

12
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES

- e |
(#)

No. 03

Procedimiento para la contratacion de servicios técnicos ylo
profesionales en el rengl6on presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”

Objetivo:

Disefiar y ejecutar de manera metddica las acciones necesarias para llevar a cabo el
proceso de contratacion de personal bajo el renglén presupuestario 029, garantizando el
cumplimiento estricto de la normativa legal vigente, la transparencia administrativa y la
eficiencia en la gestion de los recursos humanos.”

a)

Normas:

Se debera presentar la documentacién completa de conformidad a la lista de
cotejo.

b) La aprobacion del contrato no podra exceder los 10 dias después de la emision
de la flanza.
c) Se debera contar con la aprobacién del contrato previo a que la persona inicie a
prestar los servicios técnicos o profesionales.
d) Se debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente procedimiento.
e) Alvencimiento, Rescision o finalizacidon de contrato, el contratista, debe presentar
informe mensual y final de actividades.
f) Para el presente procedimiento se llamara solicitante a los siguientes puestos
Director, Coordinador y Jefes.
Paso Responsable Actividad
Traslada a la Gerencia, Subgerencia y
Coordinacion Técnica Nacional la Programacién
1 Director de Recursos aprobada de los Contratistas bajo el renglén
Humanos presupuestario 029, para que notifique a los
Directores, Jefes de Unidad quienes deberén de
presentar sus propuestas.
Traslada mediante memorando a Directores
2 (as), Jefes (as) de Unidad, Jefes (as) de

Departamento los lineamientos para la
contratacion de los diferentes servicios con la

13



inal;) Manual de normas, procesos y procedimientos de contratacién
de servicios técnicos y/o profesionales temporales

Instituto Nacional de Bosques
Més bosques, Mas vida

Direccion de Recursos Humanos

Coordinador(a) de
Recursos Humanos

siguiente informacion:

a) Plantila de oficio de solicitud de
contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales.

b) Formato de Términos de Referencia con
instrucciones detalladas.

c) Formato de solicitud de compra con
instrucciones detalladas.

d) Listado de los documentos para conformar
el expediente.

3 Solicitante

Elabora los Términos de Referencia en el
formato establecido de acuerdo a los servicios a
contratar, detallando la siguiente informacidn:

a) Tipo de servicio ya sea técnico o
profesional.

b) Definir los requisitos minimos necesarios
para la contratacion de los servicios.

c) Definir y describir las actividades, los
cuales deben ser tangibles cuantitativos
(Informes, expedientes terminados,
proyectos especificos, etc.)

d) Establecer los medios de verificacién de
las actividades realizadas a entregar con
cada pago, distribuidos equitativamente al
tiempo de duracion del contrato.

e) Detallar el monto total de los servicios a
contratar y la forma de pago.

f) Indicar el lugar donde se prestaran los
servicios (Direccién, subregion,
departamento, etc.).

g) Definir el plazo establecido para la
prestacion de los servicios (de acuerdo a
lo autorizado por la Gerencia o Junta
Directiva)

h) Definir quién sera el responsable de la
supervision, recepcion y verificacion de los
servicios contratados.

i) Debera definir los espacios para la firma del

14
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contratista, firma y sello del responsable
de la recepcioén del servicio.

Solicita el perfil de los contratistas y verifica que
el aspirante a brindar los servicios técnicos o
profesionales presente la siguiente
documentacion:

a) Oferta de Servicios.
b) Fotografia tamafio cédula.
¢) Hoja de vida actualizada y firmada.

d) Fotocopia de titulo de diversificado y
universitario si aplica, anverso y reverso
(sellos de la SAT y Contraloria).

e) Fotocopia de constancias de estudios.

f) Cartas de referencia personales vy
laborales (minimo tres).

g) Fotocopia ambos lados DPI (vigente y
legible).

h) Carencia de antecedentes penales,

maximo de 6 meses de emision.

4 Solicitante . . ¢ o
i) Carencia de antecedentes policiacos,

maximo de 6 meses de emision.
j) Constancia RTU ratificada.

La actividad econémica debe indicar “servicios
técnicos o profesionales, segun sea el caso”.

k) Constancia colegiado activo con
vigencia hasta la finalizacién del periodo
de prestacion de servicios (solo
profesionales).

) Solvencia fiscal emitida en un periodo no
mayor a un mes al inicio de Ia
contratacion.

m) Constancia inscripcion en RGAE. (En
caso de no contar con el mismo se debe
gestionar en Ila Coordinacion de
Recursos Humanos).

n) Fotocopia de boleto de ornato del
ejercicio fiscal vigente.

15
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0) Fotocopia de recibo de agua o luz donde
conste domicilio registrado en la oferta
de prestacion de servicios. (legible,
emitido en un periodo no mayor a dos
meses al inicio de la contratacién).

p) Declaracién jurada. (Con fecha posterior
a la solvencia fiscal).

5 Solicitante

Selecciona la persona que prestara los servicios
técnicos y/o profesionales, elabora la propuesta
con lo siguiente:

a) Términos de referencia firmados.

b) Solicitud de compra de bienes,
suministros y servicios.

c) Oficio de solicitud de [a contratacién.

Y la documentacion descrita en el Paso No. 3”.

6 Solicitante

1.1. Sl procede, traslada al Jefe(a) inmediato |2
propuesta de contratacién, para su Vo.Bo.
Continta 7.

Nota: En este paso, no es obligatorio enviar Ia
papeleria. Sin embargo, si el candidato ha
presentado la documentacién completa, esta
puede ser adjunta con la propuesta, la papeleria
pendiente sera solicitada por el Encargado(a) de
Dotacion de Personal una vez se cuente con el
Vo.Bo. y la autorizacién correspondiente.

1.2. Sino procede, el jefe inmediato devuelve
el expediente al solicitante. Continda
paso 8.

Director(a) Nacional
/Director(a) Regional

Revisa la propuesta y otorga el visto bueno en
los documentos para efectuar la contratacién de
los servicios técnicos y/o profesionales. Traslada
al Director(a) de Recursos Humanos.

Director(a) de Recursos

Traslada la documentacion al Coordinador(a) de

humanos

. Humanos Recursos Humanos para su respectiva gestion.
Coordinador(a) Recibe y traslada los documentos al
9 de Recursos Encargado(a) de Dotacién de Personal para su

respectiva revision.
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10

Encargado(a) de
Dotacion de Personal

Revisa los expedientes de aspirantes
seleccionados, verificando si cumplen con los
términos de referencia y requisitos.

Traslada a la Direccion de Recursos Humanos
mediante oficio para la gestién visto bueno de

Gerencia, Subgerencia o Coordinacion Técnica
Nacional en la contratacion segun sea el caso.

11

Encargado(a) de
Dotacion de Personal

11.1. Si cumple, con los requisitos establecidos,
“Continua con el procedimiento una vez
haya recibido el Vo. Bo. de Gerencia,
Subgerencia y/o Coordinaciéon Técnica
Nacional y conecta con la el paso No. 12.

11.2. Si no cumple, con los requisitos minimos
establecidos para la contratacion, se
devuelve a las Direcciones para realizar
las correcciones necesarias. Una vez
corregido, solicita nuevamente el Vo. Bo.
Antes de continuar con el procedimiento
Regresa paso 3.

12

Encargado(a) de
Dotacién de Personal

Al recibir el Visto Bueno por parte de la Gerencia,
Subgerencia y/o de Coordinacién Técnica
Nacional, procede a completar toda la
documentacion requerida, previo a trasladar la
documentacion al Encargado (a) de Acciones de
Personal, para la elaboracién del contrato
correspondiente.

13

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Elabora el contrato correspondiente de
conformidad a los términos de referencia al
momento de estar emitido el contrato se le
solicita la fianza de cumplimiento.

Posterior remite el contrato a Delegado (a)
Administrativo (a) o secretaria (0), para la gestion
de la firma de la persona que prestara los
servicios.

14

Delegado(a)
Administrativo(a) o
Secretaria(o)

Gestiona las firmas correspondientes del
contrato y devuelve al Encargado(a) Acciones de
Personal.

15

Encargado(a) de

Traslada a Subgerencia para firma de contrato.

i7




e

iNab

..........

Manual de normas, procesos y procedimientos de contratacién
de servicios técnicos y/o profesionales temporales

Instituto Nacional de Sosques

Mas bosques. Mas vida

Direccién de Recursos Humanos

Acciones de Personal

16

Subgerente

Firma el contrato y devuelve al Encargado(a) de
Acciones de Personal.

17

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Elabora en referencia del contrato y fianza de
cumplimiento borrador de resolucién y traslada al
Encargado(a) de Contratos y Licitaciones de la
Direccion de Asuntos Juridicos para su
validacion.

18

Encargado (a) de
Contratos y Licitaciones
de la Direccion de
Asuntos Juridicos

Revisa y traslada al Encargado(a) de Acciones de
Personal el borrador de resolucién de la Direccidn
de Asuntos Juridicos con comentarios si hubiese.

18.1. Si esta elaborada correctamente, Ia
resolucion, se traslada a Gerencia para la
fima de aprobacién por el Gerente.
Continta paso 19.

18.2. Si no esta elaborada correctamente, con
los requerimientos legales, realizar las
correcciones correspondientes se regresa
a Encargado (a) de Acciones de Personal.
Regresa paso 17.

19

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Recibe la aprobacion de los contratos mediante
Resolucién de Gerencia,

20

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Solicita a Gerencia Autorizacién de pago, luego
la secretaria(o) de Gerencia notifica |a
autorizacién al Encargado(a) de Acciones de
Personal.

21

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Remite al Encargado(a) de Compras de Ia
Direccion Administrativa y Financiera, solicitud
para creacion de Nimero de Publicacién en
Guatecompras -NPG-adjuntando fotocopia de la
siguiente documentacion:

a) Términos de referencia.

b) Solicitud de compra
suministros y servicios.

de bienes,

c) Contrato.
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d) Fianza de cumplimiento y certificacién
e) Resolucién de aprobacién de contrato

f) Autorizacién de pago

22

Encargado(a) de
Compras

Con la documentacién recibida, registra NPG en
Guatecompras y elabora orden de compra en
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

23

Encargado(a) de
Compras

Devuelve expediente al Encargado(a) de
Acciones de Personal con la constancia de NPG
para el proceso que corresponda.

24

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Notifica a la Seccién de Néminas para continuar
con el proceso de pago y traslada el expediente
al archivo para resguardo.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Lista de cotejo de requisitos

Términos de Referencia

Solicitud de compra de bienes, suministros y servicios

Formato de contrato
Fianza de cumplimiento
Resolucién de aprobacién
Autorizacién de pago
NPG

Orden de Compra

19
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b

No. 04

Procedimiento para la contratacién de servicios técnicos ylo
profesionales bajo el subgrupo 18 “Personal Individual”

Objetivo:

Establecer metddicamente las acciones necesarias para desarrollar el proceso de
contratacion de servicios individuales técnicos o profesionales bajo el subgrupo 18.

a)
b)

Normas:

Documentacion completa de conformidad a la lista de cotejo.

La aprobacion del contrato no podra exceder los 10 dias después de la emision
de la fianza.

Se debera contar con la aprobacién del contrato previo a que la persona inicie a
prestar los servicios técnicos o profesionales.

Cumplir con los requisitos establecidos en el presente procedimiento.

Al vencimiento, rescision o finalizacién de contrato, el contratista, debe presentar
informe mensual y final de actividades.

Para el presente procedimiento se llamara solicitante a los siguientes puestos
Director, Coordinador y Jefes.

Paso

Responsable Actividad

Traslada a Directores(as), Jefes(as) de Unidad,
Jefes(as) de Departamento los lineamientos
para la contratacion de los diferentes servicios
con la siguiente informacion:

a) Plantila de oficio de solicitud de
contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales individuales.

Coordinador(a) de

&rmi e renci n
Récursos Humanos b) Formato de términos de referencia co

instrucciones detalladas.

¢) Formato de solicitud de compra con
instrucciones detalladas.

d) Listado de los documentos para
conformar el expediente.

20
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Elabora los Términos de Referencia en el
formato establecido de acuerdo a los servicios
a contratar, detallando la siguiente informacién:

a) Tipo de servicio ya sea técnico o
profesional.

b) Definir los requisitos  minimos
necesarios para la contraccion de los
servicios.

c) Definir y describir los productos, los
cuales deben ser tangibles cuantitativos
(Informes, expedientes terminados,
proyectos especificos, etc.)

d) Establecerlos medios de verificacién de
los productos realizados a entregar con
cada pago, distribuidos equitativamente
al tiempo de duracién del contrato.

e Soliatarge e) Detallar el monto total de los servicios a

contratar.

f) Indicar el lugar donde se prestaran los
servicios (Direccién, Subregion,
Departamento, etc.).

g) Definir el plazo establecido para la
prestacion de los servicios.

h) Forma de pago, programacién de cada
pago mensual.

i) Definir quién sera el responsable de la
supervision, recepcion y verificacién de
los productos.

j) Debera definir los espacios para la firma
del contratista individual, firma y sello
del responsable de la recepcién del
servicio.

Solicita perfil de los contratistas y verifica que
el aspirante a prestar los servicios técnicos o
profesionales presente la siguiente
documentacion:

a) Oferta de Servicios autenticada por
notario.

21
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b) Fotografia tamarfio cédula.
€) Hoja de vida actualizada y firmada.

d) Fotocopia de titulo de diversificado y
universitario si aplica, anverso y reverso
(sellos la SAT y Contraloria).

e) Fotocopia de constancias de estudios.

f) Cartas de referencia personales vy
3 Solicitante laborales (minimo tres).

g) Fotocopia ambos lados DPI (vigente y
legible).

h) Carencia de antecedentes penales,
maximo de 6 meses de emision.

i) Carencia de antecedentes policiacos,
maximo de 6 meses de emisidn.

J) Constancia RTU ratificada.

e La actividad econdmica debe
indicar “servicios técnicos o
profesionales, segin sea el
caso”.

k) Constancia colegiado activo con
vigencia hasta la finalizacién del
periodo de prestacion de servicios (solo
profesionales).

) Solvencia fiscal emitida en un periodo
no mayor a un mes al inicio de la
contratacion.

m) Constancia inscripcion en RGAE. (En
caso de no contar con el mismo se debe
gestionar en la Coordinacién de
Recursos Humanos).

n) Fotocopia de boleto de ornato del
gjercicio fiscal vigente.

0) Fotocopia de recibo de agua o luz
donde conste domicilio registrado en la
oferta de prestacion de servicios.
(legible, emitido en un periodo no mayor
a dos meses al inicio de Ila
contratacion).

22
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p) Declaracion jurada autenticada por
notario. (Con fecha posterior a Ila
solvencia fiscal).

4 Solicitante

Selecciona la persona que prestara los
servicios técnicos y/o profesionales, y luego
traslada al Jefe inmediato la propuesta con lo
siguiente:

a) Términos de referencia firmados.

b) Solicitud de compra de bienes,
suministros y servicios.

c) Oficio de solicitud de aprobaciéon de
contratacion.

Y la documentacion descrita en el “paso No.
i

5 Solicitante

5.1. Si procede, traslada al Jefe inmediato la
propuesta de contratacién, para su Vo.
Bo. Este es un requisito indispensable
antes de trasladar la soliciiud a la
Direccién de Recursos Humanos.

Nota: En este paso, no es obligatorio enviar la
papeleria. Sin embargo, si el candidato ha
presentado la documentacién completa,
esta puede ser adjunta con la propuesta
ya que la papeleria pendiente serd
solicitada por la Encargada(o) de
Dotacién de Personal una vez se cuente
con el Vo. Bo. y la autorizacién
correspondiente.

5.2. Si no procede, el traslada el expediente
al jefe inmediato “Continaa 4”.

Director(a) Nacional

Revisa la propuesta y otorga el Visto Bueno en
el oficio para efectuar la contratacién de los

6 : . servicios técnicos y/o profesionales. Para su

/Director(a) Regional posterior traslado al Director(a) de Recursos
Humanos.

Director(a) de Recursos Traslada la documentacién al Coordinador(a)

7 Humanos de Recursos Humanos para su respectiva

gestion.
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Coordinador(a) de Recibe y traslada los documentos al Encargadcﬂ
8 Bacuress Hilkainas (a) de Dotacién de Personal para su respectiva
revision.
Revisa los expedientes de los aspirantes
9 Do?;aé;gggoég_sie al seleccionados, verificando si cumplen con los
4 términos de referencia y requisitos.

10.1 Si cumple, se continta con el
procedimiento al Recibir el Visto Bueno
de la Gerencia, Subgerencia o de Ia

Encargado(a) de Coordinacion Técnica Nacional.
2 Dotacién de Personal Continla paso 11.

10.2. Si no cumple, con los requisitos minimos
establecidos para la contratacién, se
devuelve a las Direcciones para realizar
las correcciones necesarias y solicita
nuevamente el Vo. Bo. “Regresa paso 2”.

Al recibir el Visto Bueno por parte de la
Gerencia, Subgerencia y/o de Coordinacién
Técnica Nacional, procede a completar toda Ia
11 Dolfggigilgzgolgz:oenal documentacion requerida, previo a trasladar la
documentacién al Encargado (a) de Acciones
de Personal, para la elaboracion del contrato
correspondiente.
Al recibir documentacién completa, Solicita
12 Enc:;%?:r?é? die partida presupuestaria para la elaboracion de
Parsoral contrato por servicios técnicos o profesionales al
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
Director(a) Recibe y revisa la solicitud de asignacién de
13 Administrativo y partidas presupuestarias, para su posterior
Financiero traslado al Coordinador(a) Financiero(a).
. Recibe y asigna partida presupuestaria,
14 C,gg;?gii?g{;?) conforme la disponibilidad financiera y traslada
al Encargado (a) de Acciones de Personal.
12 Acf:ir:;aggzc;oé:zs%ial Recibe partida y la adjunta al expediente.
Elabora el contrato correspondiente de
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16

Encargado(a) de
Acciones de personal

conformidad a los términos de referencia al
momento de estar emitido el contrato se le
solicita la fianza de cumplimiento.

Posterior remite el contrato a Delegado (a)
Administrativo (a) o secretaria (0), para la
gestion de la firma de la persona que prestara
los servicios.

17

Delegado(a)
Administrativo(a) o
Secretaria(o)

Gestiona las firmas correspondientes del
contraio y luego ftraslada a Acciones de
Personal.

18

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Recibe contrato y fianza de cumplimiento y
traslada a Subgerencia para su firma.

19

Subgerente

Firma el contrato y devuelve al Encargado(a)
de Acciones de Personal.

20

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Elabora en referencia del contrato y fianza de
cumplimiento borrador de Resolucién y
traslada al Encargado(a) de Contratos y
Licitaciones de la Direccion de Asuntos
Juridicos para su validacion.

21

Encargado (a) de
Contratos y Licitaciones
de la Direccién de
Asuntos Juridicos

Revisa el borrador de la resolucién y trasiada a
Encargado (a) de Acciones de Personal con
comentarios si hubiese.

21.1. Si esta elaborada correctamente, la
resolucion, se traslada a Gerencia para
la firma de aprobacién por el Gerente.
Continda paso 22.

21.2. Si no esta elaborada correctamente,
con los requerimientos legales, realizar
las correcciones correspondientes se
regresa a Encargado (a) de Acciones
de Personal. Regresa paso 20.

22

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Recibe y gestiona firma de la Resolucion de
aprobacion de los contratos y autorizacién de
pago ante la Gerencia.

23

Gerente

Firma la aprobacion y emite Autorizacion de
pago, luego la Secretaria(o) de Gerencia
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notifica la aprobaciéon al Encargado (a) de
Acciones de Personal.

Remite al Encargado de Compras de la
Direccion Administrativa y Financiera para
creacion de Nimero de Publicacion en
Guatecompras -NPG-, quién solicita fotocopia
de la siguiente documentacion:

a) Términos de referencia.

24 Encargado(a) de b) Solicitud de compra de bienes,
Acciones de Personal suministros Yy servicios.
c) Contrato.

d) Fianza de cumplimiento y certificacion.
e) Resolucién de aprobacion de contrato.
f) Autorizacion de pago.

g) Asignacion de partida presupuestaria.

Con la documentacién recibida, registra NPG
en Guatecompras y remite copia del NPG
creado a Encargado(a) de Acciones de
Personal.

25 Encargado(a) de
Compras

Notifica a la Seccion de Néminas para
continuar con el proceso de pago y traslada el
expediente al archivo para resguardo.

Encargado(a) de

26 Acciones de Personal

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e Lista de cotejo de requisitos
e Términos de Referencia

e Solicitud de compra de bienes, suministros y servicios

e Fommato de contrato
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS I—— 1

ahe )
PROCESO: CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS TECNICOS Y/O ("‘-’@t’- )
PROFESIONALES

No. 05

Procedimiento para el pago de servicios técnicos y/o profesionales del
renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal

Temporal”

Objetivo: Establecer un procedimiento claro para el pago de servicios técnicos y/o
profesionales de los contratistas del renglén 029, a fin de garantizar el pago de honorarios
en el tiempo oportuno.

Normas:

a) Es responsabilidad del contratista presentar la documentacién establecida
por la Seccion de Néminas mediante comunicacién oficial, cumpliendo con
los requisitos.

b) Las Facturas e Informes Mensuales deberan presentarse con la firma de
Autorizacion de quien supervisa los servicios, segun lo establecido en
Contrato y Términos de Referencia.

c) Al vencimiento, rescision o finalizacién de confrato, el contratista, debe de
presentar informe final de actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Persona que presta los
servicios técnicos o
profesionales

Para tramite de pago correspondiente a
honorarios, los prestadores de servicios deben
presentar al Director(a) Subregional,
Coordinador(a), Jefe(a) de la Unidad
Administrativa o Departamento donde presta el
servicios los siguientes documentos:

a) Factura (segun calendarizacion
proporcionada por el Encargado(a) de
Noéminas) se debera presentar en original
firmada en anverso por el contratista y firma
y sello horizontal y redondo; por quien
supervisa las actividades en ambos lados.
En el reverso de la factura anotar razén,
firma del supervisor y timbres
profesionales, segin corresponda y a
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quienes le aplique.

b) Informe mensual de actividades
debidamente firmado por el contratista,
firmado y sellado por quien supervisa las
actividades.

c) Verificacion de omisos (sin
incumplimientos).

d) Copia de colegiado activo (solo para
profesionales).

e) Informe final original debidamente firmado
por el contratista y por quien supervisa las
actividades (cuando aplique).

Recibe, revisa y firma expediente de pago de
honorarios, de cada prestador de servicio a su
cargo.

2.1. Si el expediente se encuentra con la
documentacion completa e informacién
correcta se ftraslada el expediente al

5 Jefe (a) de Unidad o Encargado(a) de Nominas, de la
Departamento, Coordinacion de Recursos Humanos
Director(a) mediante oficio. Contintia paso 3.

Coordinador (a)
2.2. Si el expediente no contiene todos los

documentos solicitados o la informacién
contiene errores se realiza la devolucion del
mismo a la unidad correspondiente para sus
correcciones.

Realiza la revisién de los expedientes para pago
de honorarios, recibidos de las diferentes
Unidades Administrativas conforme a las fechas

3
Engaigado () da establecidas.

Noéminas
Documentos a revisar indicados en el paso 1.

41. Si el expediente se encuentra con la
documentacion completa e informacion
correcta para el pago de honorarios, se
procede a realizar el registro en la liquidacion
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4

Encargado (a) de
Noéminas

mensual. Continda paso 5.

42. Si el expediente no contiene todos los
documentos solicitados o Ila informacién
contiene errores se realiza la devolucién del
mismo a la Unidad correspondiente para sus
correcciones. Regresa paso 2 .

Encargado (a) de
Noéminas

Procede a efectuar el registro de la liquidacién de
némina 029 en sistema Guatenominades en la
siguiente forma:

Carga de facturas FEL (Médulo 029, pagos, pago
mensual y cargar facturas FEL 029), generacién de
un Comprobante Unico de Registro — CUR- y se
procede a realizar el envio automatico del CUR al
Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN-;
elaboracién de detalle de depdsitos monetarios y
orden de compra.

Encargado (a) de
Néminas

Por medio de oficio remite a la Direccion
Administrativa y Financiera el expediente de pago
de honorarios para su revisién, aprobacién,
acreditamiento y publicacion, cada expediente de
pago debe contener los siguientes documentos:

a) Factura (con timbres profesionales para
quien aplique).

b) Informe mensual

c) Verificacion de omisos (sin
incumplimientos).

d) Copia de colegiado activo (solo para
profesionales).

e) Informe final original actividades (cuando
aplique).

f) Nomina mensual o adicional segin sea el
caso, firmado y sellado por el Encargado(a)
de Néminas, Coordinador(a) de Recursos
Humanos y Director(a) de Recursos
Humanos.

g) Detalle de depédsitos monetarios por
contratista, firmado y sellado por el
Encargado(a) de Néminas, Coordinador(a)
de Recursos Humanos y Director(a) de
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Recursos Humanos.

h) Orden de compra de la liquidacion de
némina mensual o adicional 029, firmado y
sellado por el Encargado(a) de Néminas,
Coordinador(a) de Recursos Humanos y
Director(a) de Recursos Humanos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e informe de actividades, Informe final de actividades (cuando aplique)
e Documento contable (factura)

e \Verificacidon de omisos

¢ Liquidacién de némina 029 mensual o adicional, orden de compra.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

()

PROCESO: CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS TECNICOS Y/O |
PROFESIONALES

Procedimiento para el pago de servicios técnicos y/o profesionales al

e personal temporal bajo el subgrupo 18 “Personal Individual”

Objetivo:

Establecer el procedimiento para el pago de servicios técnicos y/o profesionales para el
desarrollo de las actividades y mejorar el nivel de desempefio de los procesos del INAB.

Normas:

a) Es responsabilidad del Director(a), Jefe(a) o Coordinador(a) que tienen a su
cargo la supervisién de personas que prestan servicios, la verificacién de la
documentacion contenida en los términos y demas documentos estén acordes a
lo solicitado, previo a remitir a la Direccién de Recursos Humanos.

b) Al vencimiento, rescisién o finalizacién de contrato, el contratista, debe de
presentar informe final de actividades.

Paso Responsable Actividad

Para tramite de pago correspondiente a
honorarios, los prestadores de servicios deben
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Persona que presta los
servicios técnicos o
profesionales

presentar  al Director(a) Subregional,
Coordinador(a), Jefe(a) de la Unidad
Administrativa o Departamento donde presta el
servicio los siguientes documentos:

a) Factura (segun calendarizacion
proporcionada por el Encargado (a) de
Nominas) original firmada en anverso
por el contratista y firma y sello de jefe
que supervisa (coloca sello horizontal y
redondo); en el reverso razén y firma de
quien supervisa los servicios (con
timbres profesionales para quien
aplique).

b) Informe mensual de productos
realizados debidamente firmado.

c) Informe Final de productos (cuando
Aplique).

d) Verificacion de omisos (sin
incumplimientos).

e) Copia de colegiado activo (solo para
profesionales).

f) Medios de verificacién para constatar la
entrega de los productos.

Jefe (a) de Unidad o
2 Departamento,
Director(a) Coordinador

(@)

Revisa y firma expediente de pago de
honorarios, de cada prestador de servicio a su
cargo, para ftrasladarlo posteriormente al
Encargado(a) de Néminas, de la Coordinacion
de Recursos Humanos mediante oficio.
Debiendo presentar los documentos indicados
en el paso 1.

3 Encargado (a) de
Nominas

Revisa expedientes para pago de honorarios,
recibidos de las diferentes Unidades
Administrativas segln fechas establecidas.
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Encargado (a) de
Néminas

4.1. Si el expediente se encuentra con Ia
documentacion completa e informacién
correcta para el pago de honorarios, se
procede a realizar el registro en Ia
liquidacién mensual. Continta paso 5.

4.2. Si el expediente no contiene todos los
documentos solicitados o la informacién
contiene errores se realiza la devolucién
del mismo a la Unidad correspondiente
para sus correcciones. Regresa paso 1.

Encargado (a) de
Néminas

Procede a efectuar el registro de la liquidacién
de noémina del subgrupo 18 en sistema
Guatenéminas en las siguientes opciones:

* Carga de facturas FEL (Modulo 018, pagos,
pago mensual y cargar facturas FEL 018),
generacion de un Comprobante Unico de
Registro — CUR- y se procede a realizar el envio
automatico del CUR al Sistema de Contabilidad
Integrada — SICOIN-; elaboracion de detalle de
depodsitos monetarios y orden de compra.

Encargado (a) de
Néminas

Por medio de oficio remite a la Direccidn
Administrativa y Financiera el expediente de
pago de honorarios para su revision,
aprobacion, acreditamiento y publicacién, cada
juego debe contener los siguientes
documentos:

a) Factura (con timbres profesionales para
quien aplique).

b) Informe mensual de Productos.

c) Verificacidon de omisos (sin
incumplimientos).

d) Copia de colegiado activo (solo para
profesionales).

e) Medios de verificacion para constatar la
entrega de los productos.

f) Nomina mensual segun sea el caso, firmado
y sellado por el Encargado(a) de Néminas,
Coordinador(a) de Recursos Humanos y
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)

Director(a) de Recursos Humanos.

Detalle de depdsitos monetarios por
contratista, firmado y sellado por el
Encargado(a) de Nominas, Coordinador(a)
de Recursos Humanos y Director(a) de
Recursos Humanos.

Orden de compra de la liquidacion de
nomina mensual del subgrupo 18 firmada y
sellada por el Encargado(a) de Nominas,
Coordinador(a) de Recursos Humanos vy
Director(a) de Recursos Humanos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Formato de informe de producto

e Documento contable (factura)

e Verificacion de omisos

e Orden de compra

e Formmato de informe final de producto (cuando Aplique)

e Medios de verificacion de entrega de productos

e Liquidaciéon de némina del subgrupo 18 mensual.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de
actualzada Descripcién del cambio aprobacnqn
del cambio
N/A N/A N/a
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