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I. INTRODUCCIÓN  
 
 

El presente manual describe los procedimientos en que se desarrolla el Proceso de Dotación 

de Personal del Instituto Nacional de Bosques,  con el fin de realizar las gestiones en forma 

ordenada, implementando un método sistematizado de  los procedimientos que  corresponden 

previos a la contratación de personal.  

Así mismo, genera lineamientos que deben ser considerados al realizar los procedimientos 

descritos a continuación. 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL  
 

Objetivo general 
 

 Desarrollar  los lineamientos adecuados para dotar adecuadamente de personal al Instituto 

Nacional de Bosques –INAB-.  

 
 

Objetivos específicos 
 

 Buscar candidatos capaces de ocupar plazas vacantes. 

 Seleccionar a los candidatos adecuados para puestos vacantes 

 Nombrar a las personas idóneas para las plazas vacantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

Versión 2,  Enero - 2019 

 

Página | 3 
 

III. MARCO NORMATIVO 
 

Leyes, reglamentos y normas 

 

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

continuación:  

 Ley Forestal Decreto No. 101-96 (Artículo 7) 

 Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques –INAB- (Artículo 1) 

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL  
 

Alcance 
Los procedimientos contenidos en el presente Manual son  aplicables a todos los puestos 

del Instituto Nacional de Bosques, siempre y cuando estos se encuentren vacantes, considerando  

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

 

Términos, siglas y/o definiciones 
 

Reclutamiento:  Acción de Reclutar  

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

Curriculum Vitae (CV): Documento que describe de forma clara y concisa los datos personales, 

la formación y la experiencia laboral del candidato a un puesto de trabajo.  

Candidato: Persona que opta a un cargo, premio o distinción a solicitud propia o de otra 

persona. 

Vacante: Es un adjetivo que hace referencia a aquello que está sin ocupar o sin proveer. 

Dotación de personal: Se refiere al proceso de reclutar, contratar, orientar, retener empleados. 
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Simbología ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo 
 

Figuras Utilizadas en la Diagramación Administrativa, Normas ANSI

American National Standards Institute (Instituto Americano de Estándares Nacionales)

C
on

ec
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r
<F

un
ct

io
n>

Inicio o fin. Indica el inicio o fin del diagrama. Puede 

identificar a una unidad administrativa o persona. 
Actividad 

Documento: Representa cualquier documento 

generado o utilizado dentro del procedimiento.  

Decisión o alternativa 

Archivo o almacenamiento ya sea temporal

 o permanente. 

Descripción Símbolo

Conector o enlace de una parte del diagrama a otra en la 

misma página. 

Conector hacia otra página, enlace con otra hoja

 diferente en donde continúa el diagrama. 

C
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r
A

rc
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ec
is
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In
ic

io
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 F
in

Conector o enlace de una parte del 

diagrama a otra en la misma página.

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

unidad administrativa o persona.  
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL   
 

Monitoreo y seguimiento  
 

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) de Recursos Humanos  

deberá mantener un proceso constante de revisión. Solicitar la actualización oportuna para realizar 

la inclusión de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo 

menos una vez al año o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo 

requiera. 

 

Modificación y/o actualización  
 

 La propuesta de actualización del manual deberá ser presentada a la Dirección de Desarrollo 

Institucional y Recursos Humanos, quien presentará la propuesta al Departamento de Desarrollo 

Institucional para realizar las gestiones que correspondan. 
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
 

MP-DIR.RRH/DDP-01 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Recursos Humanos  

Procedimiento previo: 
Ninguno 

Procedimiento posterior: 
Selección de personal 

 
Dirección: 
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

Departamento: 
Departamento de Recursos Humanos    

Sección: 
No aplica 
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Descripción: 
 

Procedimiento en el cual se da respuesta a los requerimientos de la Máxima Autoridad de 

cada Dirección y/o Unidad, en materia de dotación de recursos humanos, por encontrarse un 

puesto vacante o un puesto nuevo. 

 

Realizando la convocatoria interna por medio de Info Inab para que sea de conocimiento 

del personal interno de la institucion, y a traves de la convocatoria externa por medio del portal 

de inab. 

 
 

 

Objetivo: 
Presentar perfiles de candidatos que cumplan con los requerimientos para las vacantes de 

acuerdo al Perfil de Puesto. 

 

 

 
Normas: 

 

 Se realiza reclutamiento de personal, únicamente cuando es requerido por las autoridades 

del INAB. 

 Para realizar una convocatoria el requerimiento debe indicar si sera de forma interna o 

externa. 

 La convocatoria interna y externa se publica durante 3 días hábiles. 

 La recepción de CV deben ser por medio del correo reclutamiento@inab.gob.gt 

 
 

 
 
 
 
 

mailto:reclutamiento@inab.gob.gt
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

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

 Jefe(a) de Recursos Humanos 

 Responsable de Reclutamiento y Selección  
 

Formatos utilizados: 
 

 Convocatoria Interna  

 Convocatoria Externa  

 Informe Candidatos que Califican  

 Informe de análsis de cumplimiento 

 Base de Vacantes   
 

 
Documentos utilizados:  

 

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

 Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos 

 Escala Salarial 

 Programación del Presupuesto Analítico de Puestos del Renglón Presupuestario 022 

 Oficio de requerimiento 

 Informe de Convocatoria  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 Proceso: Gestión de Recursos Humanos
Procedimiento:   Reclutamiento de Personal  

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Y RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR(O)A / JEFE(A) DE UNIDAD

RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN

D
IR

.R
RH

/D
D

P-
01

2.
Recibe solicitud y gira 

instrucciones a Jefe de Recursos 
Humanos

1.
Realiza y envía oficio de solicitud 

4.
Revisa base de puestos vacantes

3.
Gira Instrucciones a Responsable 

de Reclutamiento y Selección

INICO

5.
Elabora convocatoria interna o 

externa según corresponda

6.
Recibe y da Vo. Bo. a 

convocatoria 

7.
Recibe y envía  convocatoria 

para ser publicada

8.
Recibe  CV´s y archiva para ser 

analizados

FIN



RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

 MP-DIR.RRH/DDP-01  

Versión 2, Enero  - 2019 

Inicia 
Realiza y envía oficio de 

solicitud 
Termina 

Recibe CV´s y archiva 
para ser analizados 
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 PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1.  
Realiza y envía oficio de 

solicitud  

Director(a) o Jefe(a) de 
Unidad 

Realiza y envía oficio solicitando reclutamiento de 
personal para la plaza vacante. 

2.  
Recibe solicitud y gira 

instrucciones a Jefe(a) de 
Recursos Humanos 

Director(a)  de 
Desarrollo Institucional 

y Recursos Humanos  

Recibe oficio y gira instrucción a Jefe(a) de  Recursos 
Humanos para iniciar con el proceso solicitado. 

3.  
Gira Instrucciones a 

Responsable de 
Reclutamiento y Selección 

Jefe(a) de Recursos 
Humanos 

Recibe oficio y gira instrucciones al Responsable de  
Reclutamiento y selección.  

4. 
Revisa base de puestos 

vacantes 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección  

Revisa  base de  puestos vacantes,  para verificar la 
existencia del mismo. 

5. 
Elabora convocatoria 

interna o externa según 
corresponda 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Elabora convocatoria interna  o externa con base en  
el Manual de Perfiles y Descripción de Puestos del 
INAB, según corresponda. 

6. 
Recibe y da Vo. Bo. a 

convocatoria  

Jefe(a) de Recursos 
Humanos 

Recibe y da Vo. Bo. a  la convocatoria interna o 
externa según corresponda, para ser publicada, y 
traslada a Responsable de Reclutamiento y 
Selección. 

7. 
Recibe y envía  

convocatoria para ser 
publicada 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Recibe y envía por medio de correo electrónico a la 
TIC´S para la publicación de la convocatoria interna 
o externa, según corresponda. 

8. 
Recibe  CV´s y archiva 

para ser analizados 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Recibe  CV´s  y  archiva para su posterior análisis. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

MP-DIR.DDP-02 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Recursos Humanos  

Procedimiento previo: 
Reclutamiento de Personal 

Procedimiento posterior: 
Emisión de Nombramiento para Personal de Nuevo Ingreso, Traslado, Ascenso, Modificaciones, 
Interinatos, Designación Administrativa Temporal 

 
Dirección: 
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

Departamento: 
Departamento de Recursos Humanos    

Sección: 
No aplica 
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Descripción: 

 
Describe actividades para realizar la selección  del candidato que esta congruente con el 

perfil del puesto que esta vacante. 

 

 

 

Objetivo: 
 

Dotar de personal para cada plaza vacante, de acuerdo a los requerimientos enviados por 

la maxima autoridad de la Dirección o Unidad solicitante. 

 

 

 

Normas: 
 

 Se realiza selección de personal, únicamente cuando es requerido por las autoridades del 

INAB. 

 Para realizar pruebas de conocimiento y técnicas segun corresponda,  el Director(a) y/o 

Jefe(a) de Unidad debe  requerirlo por medio de oficio. 

 Para realizar entrevista  el Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad debe  requerirlo por medio de 

oficio. 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

 Jefe(a) de Recursos Humanos 

 Responsable de Reclutamiento y Selección 

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

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Check list de documentos para expediente de candidatos  

 Informe de cumplimiento cuando aplique 

 Formato de Entrevistas cuando aplique 

 Evaluaciones cuando aplique 

 Informe Gerencial cuando aplique 
  

 
 
Documentos utilizados: 
 

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

 Manual de Perfiles y Descripción de puestos del INAB 

 Programación del Presupuesto Analítico de Puestos del Renglón Presupuestario 022 

 Informe de cumplimiento 

 Evaluaciones  

 Entrevistas  

 Informe gerencial  

 Check list 

 Solicitud de empleo  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Recursos Humanos
Procedimiento:   Selección de Personal  

JEFE(A) DE RECURSOS 
HUMANOS

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL 
Y RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(O)A / JEFE(A) DE UNIDAD RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN
JEFE(A) DE RRHH,  DIRECTOR(A) Y/O 

JEFE(A) DE UNIDAD  Y JEFE(A) 
INMEDIATO SUPERIOR DE LA VACANTE

D
IR

.R
RH

/D
D

P-
02

2.
Envía los CV´s de los candidatos 
más afines al perfil del puesto

1.
Analiza CV´S confrontándolos con el 

Perfil del Puesto vacante

3.
Recibe CV´s y envía a Director(a) 

y/o Jefe(a) de Unidad

INICO

4.
Recibe y envía instrucción por 

medio de oficio para evaluación 
y/o entrevista cuando aplique

5.
Gira instrucciones a Responsable 

de Reclutamiento y Selección, 
con copia a  Jefe(a) de RRHH 

6.
Solicita a Director(a) y/o Jefe(a) 

de Unidad que complete 
evaluación técnica o de 

conocimiento 

5.1
¿Realiza evaluación técnica

 o de conocimiento y/o 
entrevista?

SI

A

1

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO 

  

Proceso: Gestión de Recursos Humanos
Procedimiento:   Selección de Personal  

JEFE(A) DE RECURSOS 
HUMANOS

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL 
Y RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(O)A / JEFE(A) DE 
UNIDAD

RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN

JEFE(A) DE RRHH,  DIRECTOR(A) Y/O JEFE(A) 
DE UNIDAD  Y JEFE(A) INMEDIATO 

SUPERIOR DE LA VACANTE

D
IR

.R
RH

/D
D

P-
02

7.
Convoca a candidatos 

preseleccionados para ser 
evaluados y conformar expediente 

y solicitud de empleo

FIN

A

8.
Realiza evaluaciones técnicas o de 

conocimiento, califica y realiza 
informe de resultados cuando 

aplique

9.
Realiza entrevista con candidatos y 

llena formato de entrevista

10.
Recibe formato de entrevista y 

realiza Informe Gerencial y lo envía 
a Jefatura y Dirección

11.
Envía a Director(a) y/o Jefe(a) de 

Unidad los resultados para 
seleccionar y notificar por medio de 
oficio a la persona que ocupara el 

puesto vacante

12.
Recibe oficio y gira instrucciones 

para iniciar gestión del 
nombramiento

1



SELECCIÓN DE PERSONAL 

MP-DIR.RRH/DDP-02  

Versión 2,  Enero 2019 

Inicia 
Analiza CV´S 

confrontándolos con el 
perfil del Puesto vacante 

Termina 
Recibe oficio y gira 

instrucciones para iniciar 
gestión del nombramiento 

 

Página | 17 
 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Analiza CV´S 

confrontándolos con el Perfil 
del Puesto vacante 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

 
Analiza los CV´s reclutados, y/o recibe CV´s del 
Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad,  para  confrontarlos 
con el Perfil del Puesto Vacante según Manual de 
Perfil y Descriptor de Puesto vigente, y envía a Jefe(a) 
de Recursos Humanos y Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos Humanos para su Vo. Bo. 
 

2. 
 Envía los CV´s de los 

candidatos más afines al 
perfil del puesto 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Envía con copia al Jefe(a) de RRHH  los  CV´s de los 
candidatos que sean más afines al Perfil de Puesto a 
Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos 
Humanos.  

3. 
Recibe CV´s y envía a 

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

Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos 

Humanos 

Recibe CV´s  y en envía a Director(a) y/o Jefe(a) de 
Unidad para su conocimiento e instrucción, aplica 
cuando es por convocatoria interna ó externa. 

4. 
Recibe y envía instrucción 
por medio de oficio para 
evaluación y/o entrevista 

cuando aplique 

Director(a), Jefe(a) de 
Unidad  

Recibe CV´s y envía instrucción por medio de oficio de 
CV´s que serán sujetos de evaluación y/o entrevista 
cuando esta aplique, y/o para su contratación al 
Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos 
Humanos. 

5. 
Gira instrucciones a 

Responsable de 
Reclutamiento y Selección, 

con copia a  Jefe(a) de RRHH  

Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos 

Humanos 

Gira instrucciones a Responsable de Reclutamiento y 
selección  con copia al Jefe(a) de Recursos Humanos, 
para su seguimiento. 

5.1 
¿Realiza evaluación técnica o 

de conocimiento y/o 
entrevista? 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

SI,  realiza evaluación técnica o de conocimiento y/o 
entrevista, continua en la actividad No. 6. 
 
NO, realiza evaluación técnica o de conocimiento y/o 
entrevista, continúa en la  actividad No. 12. 

6. 
Solicita a Director(a) y/o 

Jefe(a) de Unidad que 
complete evaluación técnica 

o de conocimiento  

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Solicita al Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad que revise 
y/o complete la evaluación técnica o de 
conocimiento, para ser utilizada en la evaluación. 
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MP-DIR.RRH/DDP-02  
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Inicia 
Analiza CV´S 

confrontándolos con el 
perfil del Puesto vacante 

Termina 
Recibe oficio y gira 

instrucciones para iniciar 
gestión del nombramiento 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Convoca a candidatos 

preseleccionados para ser 
evaluados y conformar 

expediente y solicitud de 
empleo 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Convoca por medio teléfono  a los candidatos 
preseleccionados para ser evaluados y envía por 
medio de correo electrónico el ChecK List de 
Documentos para conformar expediente y Solicitud 
de Empleo. 

8. 
Realiza evaluaciones 

técnicas o de conocimiento, 
califica y realiza informe de 
resultados cuando aplique 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Realiza evaluaciones técnicas o de conocimientos, las 
califica y realiza informe de resultados, cuando 
aplique. 

9. 
Realiza entrevista con 

candidatos y llena formato 
de entrevista 

Jefe(a) de RRHH,  
Director(a) y/o Jefe(a) 

de Unidad  y Jefe(a) 
Inmediato Superior de la 

vacante 

Realiza entrevistas con candidatos convocados y llena 
formato de entrevista, el cual será llenado e 
incorporado a la carpeta entregada con los datos del 
preseleccionado, devolviendo la misma al 
Responsable de Reclutamiento y Selección, al 
finalizarla la entrevista. 

10. 
Recibe formato de 

entrevista y realiza Informe 
Gerencial y lo envía a 
Jefatura y Dirección 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Recibe Formato de entrevista y realiza Informe 
Gerencial y lo envía a Jefatura del Departamento y 
Director(a) de Desarrollo Institucional para 
conocimiento y firma de Vo. Bo. 

11. 
Envía a Director(a) y/o 
Jefe(a) de Unidad los 

resultados para seleccionar y 
notificar por medio de oficio 
a la persona que ocupara el 

puesto vacante 

Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos 

Humanos 

Envía a Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad, los 
resultados obtenidos para que seleccione a la persona 
que ocupara el puesto vacante y realice  notificación  
por medio de Oficio a Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos Humanos. 

12. 
Recibe oficio y gira 

instrucciones para iniciar 
gestión del nombramiento 

Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos 

Humanos 

Recibe oficio y gira instrucciones a Jefe(a) de RRHH y 
a Responsable de Reclutamiento y Selección para 
iniciar la gestión del nombramiento. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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EMISIÓN DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL 
DE NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO, 

MODIFICACIONES, INTERINATOS Y 
DESIGNACIÓN ADMINITRATIVA TEMPORAL

 

MP-DIR.DDP-03 
 
 
 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Recursos Humanos  

Procedimiento previo: 
Reclutamiento de personal 

Procedimiento posterior: 
Ninguno 

 
Dirección: 
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

Departamento: 
Recursos Humanos     

Sección: 
No aplica



EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL 

DE NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO, 

MODIFICACIONES,INTERINATOS Y 

DESIGNACIÓN ADMINISTRATIVA TEMPORAL  
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Descripción: 
 

En este procedimiento se describen las activdades que se realizan para la Emisión  de 

Nombramiento de para personal de nuevo ingreso, traslado, ascenso, modificaciones, 

interrinatos, designacion adminitrativa temporal. 

 

 

 

Objetivo: 
 

Generar documento oficial que nombre al personal que ocupará un puesto nuevo,  

traslado, ascenso, modificaciones, interrinatos, designacion adminitrativa temporal para iniciar 

la relacion laboral entre la persona  y la institucion. 

 

 

 
Normas: 

 

 Oficio de solicitud de nombramiento 

 Expediente completo en el caso del personal de nuevo ingreso 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos 

 Jefe(a) de Recursos Humanos 

 Responsable de Reclutamiento y Selección  
 

 
 

Formatos utilizados:  
 

 Nombramiento  
 

 

 
 
Documentos utilizados: 

 

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

 Manual de Perfiles y Descripción de puestos del INAB vigente 

 Programación del Presupuesto Analítico de Puestos del Renglón Presupuestario 022 

 Base de vacantes   

 Correlativo de nombramientos 
 



 

Página | 22 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

 Proceso: Gestión de Recursos Humanos
Procedimiento:   Emisión de Nombramiento para Personal de Nuevo Ingreso, Traslado, Ascenso, Modificaciones, 
Interinatos, Designación Administrativa Temporal  

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 

RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

DI
R.

RR
H/

DD
P-

03

1.
Recibe oficio y gira instrucciones 

para emitir nombramiento

FIN

2.
Emite nombramiento

3.
Traslada para  firma a Director(a) 

de Desarrollo Institucional y RRHH 
y gestión de firma de Gerencia

4.
Traslada a Director(a) de Desarrollo 
Institucional y Recursos Humanos 
para firma y gestión de firma de la 

Gerencia

5.
Recibe nombramiento firmado por 

Gerencia y traslada a Jefe(a) de RRHH 
y gira instrucciones a Responsable de 
Reclutamiento y Selección para que 
realice notificación correspondiente

INICIO

6.
Envía por correo electrónico el 

nombramiento a quien 
corresponda para conocimiento

7.
Notifica a la persona seleccionada 

para iniciar la relación laboral

8.
Traslada a Acciones de Personal el 

expediente completo y 
nombramiento
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Recibe oficio y gira 

instrucciones para emitir 
nombramiento 

Director(a) de 
Desarrollo 

Institucional y 
Recursos Humanos 

Recibe oficio y gira instrucciones a Jefe(a) de Recursos 
Humanos y Responsable de Reclutamiento y 
Selección,  para emitir nombramiento por nueva 
contratación, modificación, un traslado, un ascenso, 
un interinato o una designación temporal. 
 

2. 
Emite nombramiento  

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Emite nombramiento en el cual se especificará el 
nombre del puesto, ubicación, renglón 
presupuestario, salario y vigencia del 
nombramiento. 

3. 
Traslada para  firma a 

Director(a) de Desarrollo 
Institucional y RRHH y gestión 

de firma de Gerencia 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Traslada a la Jefe(a) de Recursos Humanos para de 
firma  del Director(a) de Desarrollo Institucional y 
Recursos Humanos. 

4. 
Traslada a Director(a) de 
Desarrollo Institucional y 

Recursos Humanos para firma 
y gestión de firma de la 

Gerencia 

Jefe(a) de Recursos 
Humanos 

Traslada a  Director(a) de Desarrollo Institucional y 
Recursos Humanos para de firma y gestión de firma 
de la Gerencia. 

5. 
Recibe nombramiento 
firmado por Gerencia y 

traslada a Jefe(a) de RRHH y 
gira instrucciones a 

Responsable de 
Reclutamiento y Selección 

para que realice notificación 
correspondiente 

Director(a) de 
Desarrollo 

Institucional y 
Recursos Humanos 

Recibe el nombramiento firmado por Gerencia y 
traslada a Jefe(a)  Recursos Humanos  para que gire 
instrucciones a Responsable de Reclutamiento y 
Selección  para que realice la notificación 
correspondiente. 

6. 
Envía por correo electrónico 

el nombramiento a quien 
corresponda para 

conocimiento 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Envía por correo electrónico el nombramiento a 
Directores(as) Nacionales, Regionales, 
Subregionales  y/o Jefes(as) de Unidad, Delegado(a) 
Administrativo(a) y Secretarias(os) para 
conocimiento.  
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Notifica a la persona 

seleccionada para iniciar la 
relación laboral 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Notifica por medio de teléfono a la persona 
seleccionada, indicándole fecha, hora y lugar donde 
debe presentarse para iniciar la relación laboral. 

8. 
Traslada a Acciones de 
Personal el expediente 

completo y nombramiento 

Responsable de 
Reclutamiento y 

Selección 

Traslada a Acciones de Personal el expediente 
completo y nombramiento del nuevo colaborador. 
“TERMINA PROCEDIMEINTO” 
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Anexo 1. Convocatoria Interna y Convocatoria Externa  
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Anexo 2. Informe Candidatos que Califican  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Int erno  Ext erno  SI N O

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Total Experiencia: x años Y x meses

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Total Experiencia: x años Y x meses

PERFIL 

PLAZA VACANTE

Preparación 

Académica

OPCION A OPCION B 

Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual

Experiencia 

Laboral del 

puesto

Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual

Habilidades 

Específicas, 

conocimientos

Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual

N o . 
N o mbre 

C o mpleto  
P ro fesió n Experiencia Labo ral 

F echa de 

Inicio  de 

labo res en 

el IN A B

P erso nal 
C umple co n el P erf il 

del P uesto
OB SER VA C ION ES

1

Candidato xxxxxxx xx/xx/xx

Después de haber visto el CV, se establece que  las personas, SÍ cumplen con el perfil del puesto de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1

Candidato xxxxxxx xx/xx/xx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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Anexo 3. Informe de análisis de cumplimiento 
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Anexo 4. Check list de documentos para expediente de candidatos  
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Anexo 4. Continuación del Check list de documentos para expediente de candidatos  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No. FIRMA Y FECHA ACCIONES DE PERSONAL

1

2 Resolución 

3

4

5

No. OBSERVACIONES Fecha de entrega a RRHH Recibido por Archivo

1

Enviarla a bienestar.laboral@inab.gob.gt indicando nombre completo, DPI esto debe 

ser el mismo día en que inicia labores. Entregar a RRHH captura de pantalla del 

correo.

2
Para realizar este tramite debe presentar en Contraloría General de Cuentas su 

Nombramiento y DPI, esto debe ser el mismo día en que inicia labores.

3
fotocopia legible, de no estar afiliado lo debe gestionar el día que inicia labores en 

INAB 

4
Para este tramite tiene 30 días  a partir de la fecha de su Nombramiento para no ser 

multado por Contraloría General de Cuentas.

5
Para este tramite tiene 30 días a partir de la fecha de su Nombramiento, debe 

presentar fotocopia. 

IV. Expediente completo y verificado por Archivo:

V.    Observaciones 

ARBITRIO CON MULTA

DE A

500.00Q                                  1,000.00Q                            10.00Q                                                                                                     20.00Q                              

1,000.01Q                               3,000.00Q                            15.00Q                                                                                                     30.00Q                              

3,000.01Q                               6,000.00Q                            50.00Q                                                                                                     100.00Q                            

6,000.01Q                               9,000.00Q                            75.00Q                                                                                                     150.00Q                            

9,000.01Q                               12,000.00Q                          100.00Q                                                                                                   200.00Q                            

12,000.01Q                             En adelante 150.00Q                                                                                                   300.00Q                            

BOLETO DE ORNATO

LISTADO DE DOCUMENTOS 

IV. Documentos a completar posterior a contratación POR CANDIDATO (entregar en Archivo y Catalogación de RRHH con el Vo.Bo. de Reclutamiento y Selección):

Fotocopia de Carné del IGSS

Constancia de Retención ISR del expatrono (si finalizo relación laboral 

este mismo año)

Nombramiento

Fotografía Digital en formato JPG

Fianza

LISTADO DE DOCUMENTOS 

INGRESO MENSUAL

FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO POR ARCHIVO

Fotocopia de la Declaración Jurada Patrimonial (Probidad) 

Contrato 

Certificación de Acta de Toma de Posesión 

Actualización Anual de Datos en Contraloría General de Cuentas

III. Documentos de Contratación (uso exclusivo de RRHH de INAB)
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Anexo 6. Formato de Entrevistas  
 

 

  

Competencia que se 

evalúa
Pregunta Anotaciones

¿Cuéntenos de su experiencia?

¿Tiene alguna experiencia supervisando a 

otras personas en la oficina?

¿Cuáles son tus conocimientos y experiencia 

en estudio de mercados y posicionamiento 

¿Cómo se ve en 5 años?

¿Qué le da fuerza para continuar a pesar de la 

adversidad?

¿Qué programas de computación ha utilizado y 

cuáles domina mejor?

¿Domina algún idioma extrajero o idioma 

maya?  ¿A qué nivel?

¿Tiene algún otro conocimiento secretarial que 

le de una ventaja respecto a otras candidatas?

Competencia que se 

evalúa
Pregunta Anotaciones

5.                                                   

Trabajo bajo presión

Un caso breve relacionado a la plaza y a 

trabajo bajo presión

6.                                       

Actitud de servicio

Un caso breve relacionado a la plaza y a 

Actitud de servicio

7.                                           

Principios y Valores

Un caso breve relacionado a la plaza y a 

Principios y valores

Nota evaluación de competencias

Aspecto Rango de evaluación 1 2 3 4 5 Observaciones generales

Apariencia 1  (Muy descuidado)  - 5 (Excelente)

Personalidad 1  (Insatisfactorio) - 5 (Extraordinaria)

Actitud Interpersonal 1  (Distante) - 5 (Muy amistoso)

Conversación 1  (Callado) - 5 (Articulada y profunda)

Viveza 1  (Deficiente) - 5 (Excepcional)

Lenguaje no verbal 1  (Deficiente) - 5 (Excepcional)

Sumatoria

Nota evaluación de apreciación 

Nota final

Firma del Entrevistador:

Cargo que Desempeña:

DISPONIBILIDAD DE HORARIODISPONIBILIDAD PARA INTEGRARSE A NUESTRO EQUIPO

Ponderación 

Marque la casilla de la ponderación que desee asignar, considerando que 1 es la puntuación mínima y 10 la puntuación máxima.

FECHA DE ENTREVISTA

Un caso breve relacionado a la plaza y a 

solución de problemas

3.                                          

Fortaleza académica 

II. Apreciación del Entrevistador

I. IDENTIFICACIÓN 

NOMBRE DE ENTREVISTADO(A) CANDIDATO AL PUESTO

2.                       

Motivación

Ponderación 

1.                                     

Aspectos Laborales

II. Evaluación de competencias

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA PARA SELECCIÓN DE PERSONAL 

4.                                                    

Solución de problemas

NOMBRE DE ENTREVISTADOR(A)
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Anexo 8. Informe Gerencial  

 



Scanned by CamScanner


	dotacion
	Manual de Procesos y Procedimiento dotacion de personal
	dotacion

