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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES ~INAB-
GUATEMALA, 29 DE ENERO DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 015- 2019

APROBAQION' DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL

Que el In

DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

stituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autbnoma,

descentralixlzada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia

administrat

va; es el 6rgano de direccién y autoridad competente de sector Publico

Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en su Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que

consisten

administrat
establecido
eficaz funci

Que es ne

en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
vas del INAB: con base en las politicas, lineamientos y mandatos
s por la Junta Directiva. Siendo responsable ante ésta por el correcto y

onamiento del Instituto.
CONSIDERANDO

cesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan

optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de

Recursos Humanos del INAB; con la finalidad de incrementar la eficiencia y

productividad del desempefo de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional
|

de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo regulado en los
Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto Numero 101-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala.‘ Ley Forestal; Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 15 y 22 del Reglamento Qrgdnico
Interno del| Instituto Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta
Directiva de%l Instituto Nacional de Bosques Nimero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

|.  Aprobar la creacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos dela
Secaién de Acciones de Personal del Departamento de Recursos Humanos
del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES —-INAB-

Area Codificacion Procedimiento

Elaboracion, suscripcion y
MP- DIR.RRH/NOM-01 | aprobacién de contratos laborales
para el reglén presupuestario 022,
Elaboracion de informe de
MP- DIR.RRH/ NOM -02 | movimientos de personal ante
Contraloria General de Cuentas.
Actualizacion de  informacion
Departamento de publica de oficio de la Direccién de
Recursors'l MP- DIR.RRH/ NOM -03 Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos.
MP- DIR.RRH/ NOM -04 | Gestion de solvencias generales.
MP- DIR.RRH/ NOM -05 Reportge c!e acciones de personal
para néminas.
Clasificacion de expedientes de
WF= DI NOMS alta para personal 022 y 029.

] -\ Solicitud y emisién de constancias
MP- DIR, QM -07 laborales y detalle de funciones.

Humanos

|. La presente resgiicion es de efecto inmediato y deroga cualquier otra que
con anterioridad regule el mismao objeto.

[I.  Notifjquese.




CONTENIDO

L. INTRODUCCION ..ottt ettt ettt s nne 1
Il OBJETIVOS DEL IMANUAL ......cooiiitiiiiieeeetee ettt e s e s s 2
(0] o[ AN o = 0= =T -1 USRS 2
(0] o [ AN o T =T o T=Tol | 1ol 1SRRI 2
I, MARCO NORMATIVO ...ttt ettt e st e e srn e s s e e e s s e 2
Leyes, reglamentos Y NOIMAS. .. .uuiiiiiieieeeriiiee e ettt e e e ettt e e e sbee e e ssbeeeesesbaeeeessbaeessnsreeessnnes 2
IV. GENERALIDADES DEL IMANUAL......ccooiiittiiiiieee ettt ettt s e s s 3
ALCANCE ...ttt ettt b e h et at e bt e bt e bt e bt e e bt e e h et e bt et e b e e bt e bt e eheeeateeabe e teenbeenheesanenas 3
TEIrMINOS Y ACTONIMIOS ..veiiiiiiieeiiiieeeeeitee e estte e e e ettt e e esbaeeesabaeeessbteeeesstaeessseeeessssaeessaseeeessnsseeensnse 3
Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo........ccccviieiiiiiicii e, 4
V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL ..........c.ccooevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenennn, 5
1Y oY a1 €Yo TNV A=Y= U T o1 1=T oL o o N 5
Modificacion Y/0 aCtUaliZACiON .........c.eeeeveeiiiie ettt ettt et et e e abe e e reeeeareean 5
PROCEDIMIENTOS ...ttt ettt et e e sttt e s ettt e e s st e e e s eabb e e e s esnsaeeeeaanneeessnnneas 6

ELABORACION, SUSCRIPCION Y APROBACION DE CONTRATOS LABORALES PARA EL
RENGLON PRESUPUESTARIO 022 ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeseesessessesssssessssssssessessessessessssesnes 7

ELABORACION DE INFORME DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ANTE LA CONTRALORIA

GENERAL DE CUENTAS ..ottt ittt aa s 16
ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS ......covviiiiiiiiiiiiccnecccieeen 23
GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES ........cucvitiieieeietetieesiete et 31
REPORTE DE ACCIONES DE PERSONAL PARA NOMINAS.........ccoeverriiereererereeseiesesessanane 44
CLASIFICACION DE EXPEDIENTES PERSONAL DE ALTA......oouitererieeeierereieeieve e, 50
SOLICITUD Y EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES Y DETALLE DE FUNCIONES.......... 55

ANEXOS ... e 62



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

A

iNab

G uatemala

Version 1, Enero - 2019

I. INTRODUCCION

En el presente manual se especifican los diferentes procesos, procedimientos y normas, que se
llevan a cabo para realizar las distintas funciones que realiza el personal de la Seccién de Acciones
de Personal, que involucra todo el proceso de contratacién, clasificacion de expedientes hasta el
proceso de desvinculacion laboral y cualquier otra accion de personal establecida en el mismo.

El presente documento pretende ser una guia al momento de realizar cualquier accién de personal
y el procedimiento a seguir en cada proceso, a modo de poder brindar un servicio eficiente y
adecuado al personal contratado para el Instituto Nacional de Bosques.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

e Establecer un instrumento para normalizar procesos y procedimientos a llevar a cabo en cada
accion de personal que se realiza con los trabajadores del Instituto Nacional de Bosques.

Objetivos especificos

e Implementar una guia de consulta, de fdcil acceso y de observancia general, que permita
conocer detalladamente cada procedimiento para el pleno desarrollo de las actividades del
personal que labora en la Seccion de Acciones de Personal.

e Delimitar los responsables y las funciones de trabajo para evitar la duplicidad de cargas
laborales.

III. MARCO NORMATIVO

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

Ley de contrataciones del estado y su reglamento

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

Acuerdos internos de la Contraloria General de Cuentas CGC

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Reglamento de la Ley de Probidad y responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptblicos
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual abarca las funciones realizadas por el personal que conforma la Seccion
de Acciones de Personal, delimitando la responsabilidad para el eficaz cumplimiento de sus
actividades.

Términos y Acronimos

e [jstado de Términos:

Comision de Comision con un representante de Recursos Humanos, un representante de

Desvinculacion:  la Unidad de Auditoria Interna, un representante de la Direccion
Administrativa y Financiera y Delegado Administrativo cuando aplique para
la desvinculacion de Directores Regionales, Directores Subregionales,
Directores Nacionales y Jefes de Unidad, ya sea por rescision de contrato,
vencimiento de contrato o renuncia.

e [listado de Acronimos:

ADP: Seccion de Acciones de Personal

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
INAB: Instituto Nacional de Bosques
RRHH: Departamento de Recursos Humanos

CGC: Contraloria General de Cuentas
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo Descripcion

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

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisioén o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
o permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

al ol JOM|LL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) de Recursos Humanos
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para realizar
la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez
que las regulaciones lo requieran o la actualizacion de los procesos lo amerite.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por el (la) Jefe(a) de Recursos Humanos, quien presentard la propuesta a la Direccidn de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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ELABORACION, SUSCRIPCION Y APROBACION DE
CONTRATOS LABORALES PARA EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022

MP-DIR.RRH/ADP-DOI

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Informe de Movimientos de Personal ante la Contraloria General de Cuentas

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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iNnab MP-DIR. RRH/ADP-01
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Descripcion:
Contar con un una base de datos actualizada y un documento legal que respalde la contratacién de los
servicios prestados, asi como establecer las obligaciones y derechos de parte del trabajador y del INAB.

Objetivo:
Establecer metédicamente las acciones necesarias para desarrollar el proceso de contratacion de los
trabajadores de INAB.

Normas:
e Leyde Contrataciones del Estado
e Acuerdo Niimero A-038-2016 de Contraloria General de Cuentas

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques INAB (Resolucién No.
JD.07.05.2013)

Politicas:

e Para el llenado de la base de datos de personal, los expedientes de nuevo ingreso deberdn
cumplir con el total de los requisitos que requiere el checklist

e Los contratos laborales se deberdn firmar en todas sus hojas con firma o rubrica en la parte
inferior izquierday en la tiltima hoja del contrato con la firma original sobre su nombre en hojas
con el debido membrete de la Institucién

e Los contratos y fianzas originales deberdn quedar bajo resquardo del Encargado de Acciones
de Personal archivados segtin correlativo y las copias de los contratos deberdn ser trasladados
al expediente laboral

e Lasresoluciones de Gerencia para aprobacién de contratos deberdn ser debidamente revisados
y rubricadas por la Unidad de Asuntos Juridicos previo a la gestion de firma de Gerente
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Puestos responsables:

e FEncargado(a) de Acciones de Personal
Técnico(a) I de Acciones de Personal
Responsable de Reclutamiento y Seleccion
Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones
Subgerente
Gerente
Jefe de Recursos Humanos

Formatos utilizados:
e Formato para emisién de contratos revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos
e Formato para emisién de Resoluciones de Gerencia

Documentos utilizados:
® Base de Datos de Contratos de Personal de forma digital
e Programacién del Presupuesto Analitico de puestos del Renglon presupuestario 022 “Personal
por Contrato”, vigente.
e Manual de perfiles y Descripcion de Puestos del INAB vigente.
e Nombramiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion, Suscripcion y Aprobacion de Contratos Laborales para el Rengldn Presupuestario 022

DF-DIR.RRH/ADP-01

RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y

SECRETARIA(O) DE

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y

SELECCION GERENCIA PERSONAL LICITACIONES
2

1.
Traslada expediente de

Recibe expedientey
o | delegaa Técnico(a) | de

Y

personal de nuevo
ingreso

A

™| Acciones de Personal Para
realizar la revision de

referido expediente

3.
Revisa expediente de
acuerdo a checklist

4

Ingresa informacion del | S
personal en |a Base de
Datos de Contratos

_

5.
Elaboray suscribe
contratos deacuerdo a
formato establecido

6.
Gestiona firmas en
contrato

Y

\/

Y

3.1
éCumple el
expediente con el
checklist?

-
o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion, Suscripcion y Aprobacion de Contratos Laborales para el Renglon Presupuestario 022

RESPONSABLE DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

DF-DIR.RRH/ADP-01

7

8.
o | Elaboraresolucion de

Solicita pdliza de fianza de
fidelidad o cumplimiento

9.
Verificay traslada
-

> } .
Gerencia para aprobacion
de contratos

P resolucion de Gerencia a [

Encargado(a) Il de
Contratosy Licitaciones

10.

> Recibey verifica
resolucién de Gerencia

10.1
¢Estd correctamentt

12 11.
Notifica la Resolucion de |« Trasla'da resolucu?r} de -t Sk
Gerendia Gerencia para gestion de
la firma del Gerente
Y
:B
NO

elaboradorala
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Elaboracidn, Suscripcion y Aprobacion de Contratos Laborales para el Renglén Presupuestario 022

DF-DIR.RRH/ADP-01

RESPONSABLE DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

13.
Recibe Resolucion de

14.
Publica Contratos en el
> Portal Web de la

Gerencia firmaday
escanea documentos

Contraloria General de
Cuentas

15.
Recibey traslada el
contrato y fianza

A

16.
Archiva contrato y fianza
original

FIN
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Elaboracién,
Contratos Laborales para el Rengldn

Suscripcién y Aprobacidn de

Presupuestario 022

MP-DIR. RRH/ADP-01

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Traslada expedientes de
personal de nuevo ingreso

Recibe y traslada el

Termina )
contrato y fianza

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Traslada expediente de
personal de nuevo

Responsable de
Reclutamiento y

Traslada expediente completo de personal de nuevo ingreso a
la Seccidn de Acciones de Personal.

. Seleccion
ingreso
2.
Recibe expediente y
delega a Técnico(a) | de Encargado(a) de Recibe expediente y seguidamente delega a Técnico(a) | de

Acciones de Personal
para realizar la revision
del expediente

Acciones de Personal

Acciones de Personal para revision.

3.
Revisa expediente de
acuerdo a checklist

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Revisa expediente recibido de acuerdo a checklist adjunto a
cada expediente y verifica que contenga todos los documentos
requeridos.

3.1.
éCumple el expediente
con el checklist?

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

NO cumple el expediente con el checklist, “Conecta con la
actividad N°.1” donde se devuelve a Responsable de
Reclutamiento y Seleccion para que complete el expediente.

Si cumple el expediente con el checklist, contintia con el
procedimiento y “Conecta con la actividad N°.4” donde se
traslada a Encargado(a) de Acciones de Personal para alimentar
la base de datos.

4,
Ingresa informacién del
personal en la Base de
Datos de Contratos

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Sustrae del expediente informacion personal del trabajador y
la ingresa en la base de datos segln los campos establecidos y
paralelamente traslada el expediente a Técnico(a) | de Acciones
de Personal para que proceda a sacar fotocopia de los
documentos del personal de nuevo ingreso, que servirdn como
documentaciéon de soporte para el pago de la Némina de
Salarios, siendo estos los siguientes: Nombramiento, RTU, DPI,
Cuenta Bancaria, IGSS, Constancia de Colegiado Activo si aplica,
Recibo de agua, luz o teléfono) y traslada expediente original a
Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion para su resguardo (con
el respectivo conocimiento).

5.
Elabora y suscribe
contratos de acuerdo a
formato establecido

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Elabora y suscribe contratos de acuerdo al formato establecido
y revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos.
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Elaboracién,
Contratos Laborales para el Rengldn

Suscripcién y Aprobacidn de

Presupuestario 022

MP-DIR. RRH/ADP-01

Version 1, Enero - 2019

. - Traslada expedientes de . Recibe y traslada el
Inicia , Termina .
personal de nuevo ingreso contrato y fianza
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. . i . .
. . Encargado(a) de Gestiona la firma respectiva del contratista y la del Subgerente
Gestiona firmas del . . .
Acciones de Personal con su respectivo sello en cada una de las hojas del contrato.
contrato
Solicita la pdliza de fianza de fidelidad por el monto del
7. contrato en una Afianzadora debidamente autorizada.
.. L) . Encargado(a) de . L -
Solicita poliza de fianza . Posteriormente, traslada al Técnico(a) de Acciones de Personal
b Acciones de Personal ., -,
de fidelidad el contrato para la elaboraciéon del borrador de la resolucién de
Gerencia para aprobacién de contratos.
8.

Elabora borrador de
resolucion de Gerencia
para aprobacion de
contratos

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Elabora el borrador de Resolucion de Gerencia para la
aprobacion de contratos con fechas establecidas en normativa
legal vigente.

9.

Verifica y traslada
resolucién de Gerencia a
Encargado(a) lll de
Contratos y Licitaciones

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Verifica que la resolucién se haya emitido correctamente en
fechas, nombres y nimeros de contrato. Seguidamente las
traslada con los respectivos contratos a Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones de la Unidad de Asuntos Juridicos, por
medio de conocimiento.

10.
Recibe y verifica
resolucion de Gerencia

Encargado(a) Il de
Contratos y Licitaciones

Recibe y verifica que la resolucion de Gerencia se encuentre
correctamente elaborada de acuerdo normativa legal vigente.

10.1
¢Esta correctamente
elaboradora la
resolucion?

Encargado(a) Il de
Contratos y Licitaciones

NO esta correctamente elaborada la resolucién, “Conecta con
la actividad N°.9” donde se realizardan las correcciones
pertinentes.

Si estd correctamente elaborada, continda con el
procedimiento y “Conecta con la actividad N°.11” donde
rubrica la resolucién y traslada a Encargado(a) de Acciones de
Personal para que gestione la firma del Gerente.

11.
Traslada resolucion de
Gerencia para gestion del
firma de Gerente

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Traslada Resolucidon de Gerencia a Secretaria(o) de Gerencia,
para que gestione la firma respectiva.

12.
Notifica la Resolucion de
Gerencia

Secretaria(o) de
Gerencia

Notifica la resolucién al Jefe(a) de Recursos Humanos vy
paralelamente al Encargado(a) de Acciones de Personal.
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- Traslada expedientes de . Recibe y traslada el
Inicia , Termina .
personal de nuevo ingreso contrato y fianza
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
13 Recibe la notificacién de Resolucion de Gerencia, para proceder
Recibe Resc;lucién de Encargadol(a) de con el tramite de escaneo de contratos y documentos que

Gerencia firmada y
escanea documentos

Acciones de Personal

solicita la normativa legal vigente para la publicaciéon de
contratos en el portal Web de la Contraloria General de
Cuentas.

14.
Publica Contratos en el
Portal Web de la
Contraloria General de

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Publica los contratos en el portal web de la Contraloria General
de Cuentas, en el plazo establecido segun normativa legal
vigente. Asi mismo traslada los contratos y fianzas originales al
Técnico(a) | de Acciones de Personal.

Cuentas
Traslada con conocimiento, copia del contrato y fianza al
Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion para que sea
15. debidamente archivado en el expediente laboral vy

Recibe y traslada el
contrato y fianza

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

paralelamente archiva contrato original con fianza seguln
correlativo correspondiente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uUuatemala

ELABORACION DE INFORME DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL ANTE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS

MP-DIR.RRH/ADP-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracion, Suscripcion y Aprobacién de Contratos Laborales para el Renglén Presupuestario 022
Procedimiento posterior:

Actualizacion de Informacion Publica de Oficio de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Elaboracién de Informe de Movimientos de
Personal ante la Contraloria General de
Cuentas

MP-DIR. RRH/ADP-02

Version 1, Enero - 2019

Descripcion:
Reportar oportunamente los movimientos de personal referente a nuevas contrataciones, ascensos y
entregas de cargos, en los tiempos establecidos en la normativa legal vigente a la Contraloria General

de Cuentas.

Objetivo:
Establecer metédicamente las acciones necesarias para desarrollar el informe de movimientos de
personal que se debe reportar ante Contraloria General de Cuentas

Normas:
e Acuerdo Gubernativo 613-2005
e Reglamento de la Ley de Probidad y responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptiblicos
Articulo 19,20y 21
e Decreto 89-2002 Art.20y 22

Politicas:

e Cumplir con el formato de matriz y tiempos estipulados por la Contraloria General de Cuentas
o Los Delegados Administrativos deberdn trasladar al Departamento de Recursos Humanos las
certificaciones de actas correspondientes en un mdximo de un dia posterior al movimiento de

personal
e Elinforme de movimientos de personal deberd enviarse a la CGC debidamente foliado de atrds

hacia adelante y adjuntar un CD con la matriz en Excel.
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Elaboracién de Informe de Movimientos de
Personal ante la Contraloria General de
Cuentas

MP-DIR. RRH/ADP-02

Version 1, Enero - 2019

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Recursos Humanos
e FEncaragdo(a) de Acciones de Personal
e Técnico(a) I de Acciones de Personal
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:
e Formato de matriz de actualizacién extendido por la Contraloria General de Cuentas

Documentos utilizados:
e Modelo de acta
e Modelo de certificacion de acta
e Manual de perfiles y Descripcién de Puestos del INAB vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de Informe de Movimientos de Personal ante la Contraloria General de Cuentas

DF-DIR.RRH/ADP-02

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS

HUMANOS

‘ INICIO )

\ 4
1.
Verifica datos del
personal afecto a
actualizacién

Y
2.

Solicita certificacion de
actas administrativas

3.
Traslada certificacion
de actas
administrativas

4.
@7N0~> Realiza matriz de -t
movimientos

5.
Revisa, imprime y

|——NO—|

Y

firma la matriz de
movimientos

Y

\
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Elaboracion de Informe de Movimientos de Personal ante la Contraloria General de Cuentas

DF-DIR.RRH/ADP-02

TECNICO(A) | DE
ACCIONES DE PERSONAL

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

(O pen

5.1.
éLainformaciéon

6.

contenida en la matri
es correcta?

7.
Recibey elabora

P Revisa y firma la matriz
de movimientos

6.1.
éLainformacidon

A

informe de
movimientos

l

8.
Realiza oficio dirigido a

contenida en la matri
es correcta?

la Contraloria General
de Cuentas.

10.
Traslada informe a
Contraloria General de
Cuentas

FIN

9.
Da Visto Bueno del Oficio
para el traslado de la

Informacién a la Contraloria
General de Cuentas
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iNab

G uatemala

Elaboracién de Informe de Movimientos de
Personal ante la Contraloria General de

Cuentas

MP-DIR. RRH/ADP-02

Version 1, Enero - 2019

Verifica datos del Traslada informe a

Inicia personal afecto a Termina Contraloria General de
actualizacion Cuentas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Verifica en la base de datos el personal afecto a reportar ante

Verifica datos del
personal afecto a
actualizacion

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Contraloria General de Cuentas, siendo esta toma de posesion,
entrega de cargo y ascenso. Para cumplir con lo establecido en la
normativa legal vigente.

2.
Solicita certificacion
de actas
administrativas

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Solicita las certificaciones de actas administrativas por toma de
posesidn, entrega de cargo y ascenso, a los distintos(as)
Delegados(as) Administrativos(as). Donde no exista la figura de
Delegado(a) Administrativo(a), las certificaciones deberan ser
emitidas por el Encargado(a) de Acciones de Personal.

3.
Traslada certificacion
de actas
administrativas

Delegado(a)
Administrativo(a)

Traslada la certificacién de actas administrativas al Técnico(a) | de
Acciones de Personal del Departamento de Recursos Humanos.

4,
Realiza matriz de
movimientos

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Recibe certificacion de actas administrativas y realiza la matriz
digital de las personas afectas a actualizacion, segin formato de
matriz establecido por la CGC. Luego traslada la matriz en formato
digital al Encargado(a) de Acciones de Personal para su respectiva
revision y validacidn.

5.
Revisa, imprime y
firma la matriz de
movimientos

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Revisa la informacidn contenida en la matriz para su posterior
impresion. Luego de impresa la matriz, firma, sella y traslada a
Jefe(a) de Recursos Humanos para la revision respectiva.

5.1.
éLa informacion
contenida en la matriz
es correcta?

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Sl, la informacion contenida en la matriz es correcta, firmay sella,
luego remite la matriz al Jefe(a) de Recursos Humanos. Continta
con el procedimiento, “Conecta con la actividad No. 6”.

NO, la informacidén no es correcta, remite al Técnico(a) | de
Acciones de Personal para las correcciones correspondientes.
“Conecta con la actividad No. 4”.

6.
Revisay firmala
matriz de
movimientos

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Revisa que la informacidn contenida en la matriz de datos de los
movimientos de personal se encuentre correctamente
elaborados.
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iNab

G uatemala

Elaboracién de Informe de Movimientos de
Personal ante la Contraloria General de

Cuentas

MP-DIR. RRH/ADP-02

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Verifica datos del
personal afecto a
actualizacion

Traslada informe a
Contraloria General de
Cuentas

Termina

6.1.
éLa informacion

Jefe(a) de Recursos

Sl, la informacidn contenida en la matriz es correcta, firmayy sella,
luego remite la matriz al Encargado(a) de Acciones de Personal.
Contintia con el Procedimiento “Conecta con la actividad No. 7”.

contenida en la matriz Humanos . ., .

os correcta? No, la informacidon no es correcta, remite al Encargado(a) de
Acciones de Personal para las correcciones correspondientes.

“Conecta con la actividad No. 6”.
7. Recibe la matriz firmada y conforma el informe con las copias de
Recibe y elabora Encargado(a) de las certificaciones de actas de toma de posesion, entrega de cargo
informe de Acciones de Personal y/o ascensos. Asi mismo realiza la grabacion de la matriz de
movimientos informacidn en un CD para adjuntar al informe correspondiente.
8. Realiza oficio dirigido al Director(a) de Probidad de la Contraloria

Realiza oficio dirigido
a la Contraloria
General de Cuentas.

Encargado(a) de
Acciones de Personal

General de Cuentas con todas las hojas debidamente foliadas.
Firma, sella y traslada el oficio a Jefe(a) de Recursos Humanos
para Visto Bueno.

9.
Da Visto Bueno del
Oficio para el traslado

Jefe(a) de Recursos

Firmay sella el oficio dirigido a la Contraloria General de cuentas,
para su posterior traslado al Encargado(a) de Acciones de

de la Informacién a la Humanos
, Personal.
Contraloria General
de Cuentas
Traslada el informe a la Direcciéon de Probidad de la Contraloria
10. General de Cuentas en el tiempo establecido segun la normativa
Traslada informe a Encargado(a) de vigente. Posteriormente, se archiva copia del oficio firmado y

Contraloria General
de Cuentas

Acciones de Personal

sellado de recibido por la Contraloria General de Cuentas.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”

Pagina | 22




A

INab

G uate mala

ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

MP-DIR.RRH/ADP-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Elaboracién de Informe de Movimientos de Personal ante la Contraloria General de Cuentas
Procedimiento posterior:

Gestion de Solvencias Generales

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Actualizacidén de Informaci 6n Pudblica de
Oficio de la Direccidn de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos

MP-DIR. RRH/ADP-03

Version 1, Enero 2019

Descripcion:

Reportar oportunamente cualquier cambio ocurrido dentro de los archivos que conforman la
informacion ptblica de oficio correspondientes a la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos

Objetivo:
Establecer metddicamente las acciones necesarias para actualizar los archivos que conforman la
informacidn publica de oficio de la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Normas:
e Decreto no. 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica

Politica:

e Lainformacion debidamente actualizada y verificada por los encargados de cada drea, deberd
ser traslada a la Seccion de Acciones de Personal el tltimo dia hdbil de cada mes.
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Actualizacidén de Informaci 6n Pudblica de
Oficio de la Direccidn de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos

MP-DIR. RRH/ADP-03

Version 1, Enero 2019

Puestos responsables:

Responsable de Acciones de Personal

Encargado de néminas

Jefe de Desarrollo Institucional

Jefe de Recursos Humanos

Secretaria de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Secretaria del Departamento Administrativo

Encargado Il de Informacién Publica

Formatos utilizados:

Formato para presentaciéon en WORD, de informacion publica segtin oficio

Documentos utilizados:

Bases de datos

Escala salarial

Programacion del presupuesto analitico de puestos del renglon presupuestario 022 y 029
Manual de perfiles y puesto

Reglamento Orgdnico Interno

Reporte de dietas pagadas durante el mes
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Actualizacion de Informacion Publica de Oficio de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

DF-DIR.RRH/ADP-03

ENCARGADO(A) IIl DE
INFORMACION PUBLICA Y

DIRECTOR(A) DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

JEFE(A) DE RECURSOS

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL /
SECRETARIA(O) DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION /
ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS PERSONAL HUMANGS ENCARGADO(A) DE NOMINA
( INICIO )
Y
Soliita o rmacis 2. 3.
olicl at n If)rm'aluo(;\ | Recibey remite Verifica y actualiza
para actualizacion de solicitud base de datos

la Informacién Publica

A J

4.
Conforma el directorio
de empleados

Y

5.
Actualiza informacién
de salarios y
honorarios

A

6.
Actualiza informacion
de bonos y otras
remuneraciones

Y

\J
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Actualizacion de Informacion Publica de Oficio de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL /
I,f?g:;%gﬁ’dggg . %RSETﬂSEfQLiEL Sisémcs’gso ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE JEFE(A) DE RECURSOS SECRETARIA(O) DE TECNOLOGIAS DE LA
PERSONAL HUMANOS INFORMACION Y COMUNICACION /

Y ADMINISTRATIVA HUMANOS ENCARGADO(A) DE NOMINA

7.
Actualiza documentos por
Servicios técnicos y/o
profesionales

A J

8.
Solicita informacién sobre cambios

. 9.
ala Estructura Organica, . . ..
R E P Recibey atiende solicitud de
actualizacién de correos

. o actualizacién de la informacion
electronicos, actualizacién de

dietas pagadas en el afio

10.
Recibe e integra la informacién  [«&
actualizada

\/

DF-DIR.RRH/ADP-03

Pagina | 27



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Actualizacion de Informacion Publica de Oficio de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

DF-DIR.RRH/ADP-03

ENCARGADO(A) Ill DE
INFORMACION PUBLICA
Y ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONALY RECURSOS

HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

JEFE(A) DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL /
SECRETARIA(O) DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION /
ENCARGADO(A) DE NOMINA

11.

Emite y firma oficio

13.

A

12.
Da Visto Bueno para remitir
la informacién publica

Envia oficio y la informacion

A

14.
Archiva oficio

FIN
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iNab

G uatemala

Recursos Humanos

Actualizacidn de Informaci 6n Publica de Oficio
de la Direccidén de Desarrollo Institucional y

MP-DIR. RRH/ADP-03

Version 1, Enero - 2019

Solicita informacién

Inicia para actualizacion de Termina Archiva oficio
la Informacién Publica
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita informacién actualizada a la Direccién de Desarrollo
C ‘s Encargado(a) Ill de . .

Solicita informacion AR, Institucional y Recursos Humanos, con el Visto Bueno del

. Informacion Publica y .

para actualizacién de la . . Jefe(a) de Asuntos Juridicos.
Administrativa

Informacién Publica

2. . Remite la solicitud de informacidn publica mediante

] . Director(a) de Desarrollo .
Recibe y remite . conocimiento al Jefe(a) de Recursos Humanos.

. Institucional y Recursos . .
solicitud Paralelamente se remite al Encargado(a) de Acciones de
Humanos

Personal.
3. Verifica en la base de datos el personal con altas, bajas,
Verifica y actualiza Encargado(a) de Acciones | aumentos o traslados. Luego se procede a actualizar los
informes de de Personal campos correspondientes con los cambios ocurridos en el

actualizacion

transcurso del mes.

4,
Conforma el directorio
de empleados

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Llenado de los campos con la informacién de region, sede,
nombre completo, puesto actual, nUmero institucional y
correo institucional con el personal activo segun la base de
datos.

5.
Actualiza informacién
de salarios y honorarios

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Actualiza archivo correspondiente, de existir alguna
modificacion en la escala salarial o en la programacion de
salarios y honorarios, segun lo aprobado por la autoridad
competente.

6.
Actualiza informacidn
de bonos y otras
remuneraciones

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Actualiza el archivo correspondiente, de existir alguna
modificacion de los bonos otorgados a los trabajadores
debidamente aprobado.

7.
Actualiza documentos
por servicios técnicos
y/o profesionales

Encargado(a) de Acciones
de Personal

De existir algun pago correspondiente a personal temporal,
se deberd adjuntar un escéner del informe de pago.

8.

Solicita informacién
sobre cambios a la
Estructura Organica,
actualizacion de
correos electronicos,
actualizaciéon de dietas
pagadas en el afio

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Solicita informacién por medio de correo electrénico al
Jefe(a) de Desarrollo Institucional sobre los cambios
realizados en la Estructura Organica y las funciones de cada
una de las dependencias del Instituto. Paralelamente solicita
a la Secretaria(o) de la Unidad de Tecnologia de la
Informacidn y Comunicacidn, la informacién actualizada de
los correos institucionales. Asi mismo al Encargado(a) de
Nominas se solicita la informacién de las dietas pagadas en el
transcurso del afio.
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iNab

G uatemala

Recursos Humanos

Actualizacidn de Informaci 6n Publica de Oficio
de la Direccidén de Desarrollo Institucional y

MP-DIR. RRH/ADP-03

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Solicita informacién
para actualizacién de
la Informacién Publica

Termina

Archiva oficio

9.

Recibe y atiende
solicitud de
actualizaciéon de la
informacion

Jefe(a) de Desarrollo

Institucional / Secretaria(o)

de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion /
Encargado(a) de Nominas

Recibe y atiende la solicitud, de existir algin cambio dentro
de la Estructura Organica de la Institucion, de las funciones
que realiza cada dependencia el Jefe(a) de Desarrollo
Institucional remite la Informaciéon al Encargado(a) de
Acciones de Personal.

Cuando existan cambios en correos electrénicos
institucionales, la Secretaria(o) de Tecnologias de |Ia
Informacidon y Comunicacion remite la informacion al
Encargado(a) de Acciones de Personal.

Si es necesario actualizar la informacion de dietas pagadas
durante el transcurso del afio el Encargado(a) de Nomina
remite la Informacién al Encargado(a) de Acciones de
Personal.

Remiten la  Informacién al correo  electrénico
accionesdepersonal@inab.gob.gt, que corresponde al
Encargado(a) de Acciones de Personal.

En caso de no existir ningin cambio en la informacion
solicitada se informa al correo anteriormente descrito.

10.
Recibe e integra la
informacion
actualizada

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Integra la informaciéon de forma digital, de los distintos
documentos que conforman la Informacién Publica de oficio,
en formato PDF y debidamente firmados por el Encargado(a)
de Acciones de Personal.

11.
Emite y firma oficio

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Realiza oficio de remision de documentos, firma y sella.
Luego solicita el Visto Bueno del Jefe(a) de Recursos
Humanos.

12.
Da Visto Bueno para

Jefe(a) de Recursos

Da Visto Bueno al oficio, y traslada al Encargado(a) de

remitir la informacion Humanos Acciones de Personal.
publica
13. Envia oficio y la informacion al Encargado(a) Il de

Envia oficio y la
informacion

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Informacidn Publica y Administrativa, de forma digital de los
distintos documentos que conforman la informacién publica
de oficio, dentro del tiempo establecido por la normativa
legal vigente, en formato PDF y debidamente firmados.

14.
Archiva oficio

Encargado(a) de Acciones
de Personal

Archiva la copia del oficio de remisién de documentos con la
firma y sello de recibido por la Unidad de Asuntos Juridicos.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

GESTION DE SOLVENCIAS GENERALES
MP-DIR.RRH/ADP-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Actualizacion de Informacion Publica de Oficio de la Direccién de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Procedimiento posterior:

Reporte de Acciones de Personal para Nominas

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Gestidn de Solvencias Generales

iNab MP-DIR. RRH/ADP-04

B uatemala

Version 1, Enero 2019

Descripcion:

Este procedimiento describe los pasos para iniciar trdmite de solvencia general que servird como
documento de soporte para el pago de prestaciones laborales de los trabajadores que se retiran de la
Institucién.

Objetivo:
Establecer el documento oficial donde se establezca el procedimiento a seguir y que sirva como guia
para el trdmite de gestidon de solvencia general.

Normas:

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques INAB (Resolucién No.
JD.07.05.2013).

Politica:

e Fl Delegado Administrativo/Jefe de Recursos Humanos, deberd elaborar el formulario de
solvencia general en el plazo de un dia después de la terminacion de la relacién laboral.

e (Cada drea a donde se traslade el formulario de solvencia general deberd de realizar la respectiva
revision y trasladar al Encargado(a) de Acciones de Personal en un plazo no mayor de 2 dias
laborales, a excepcién que la persona se encuentre insolvente, por lo que deberd solicitar los
medios para verificar que la persona haya solventado su situacion.
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Nnab

B uatemala

Gestidn de Solvencias Generales

MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero 2019

Puestos responsables:

Encargado de Acciones de Personal

Técnico I de Acciones de Personal

Delegado Administrativo

Encargado Il de Inventarios

Encargado Il de Tesoreria

Jefe Financiero

Secretaria Administrativa

Jefe Administrativo

Secretaria Administrativa y Financiera

Director Administrativo y Financiero

Secretaria de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Jefe de Recursos Humanos

Director de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Técnico I de Archivo y Catalogacion

Encargado de Néminas

Formatos utilizados:

Formato de Solvencia General

Documentos utilizados:

Copia de tarjetas de Inventarios
Certificacion de acta de entrega de cargo
Copia de Renuncia o terminacién de contrato
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestidn de Solvencias Generales

JEFE(A) INVIEDIATO

SECRETARIA(0) DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
¥ RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

COMISION DE DESVINCULACION
LABORAL/ DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVOA)

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

DELEGADO (A)
ADMINISTRATIVO (A)

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE

ENCARGADO(A) Il DE
INVENTARIOS

ENCARGADO(A) Il DE
TESORERA

JEFE(A) FINANCEERO(A)

SECRETARIA(0)
ADMINISTRATIVA(O)

JEFE(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) Y
FINANCIERA(0)

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

INICIO

1
Recbe a renuncia o
terminacion de
contrato

] renunciay traslacaal

2
Recibe oficio con 2

3

Departamento de

DF-DIR.RRH/ADP-04

Conformala comisin
de desvinculacion

31
¢Es necesario conformar
Ia comision de
desvinculacién?,

S.
Completal

*SD—+

s
Elaboray suscrbeacta
administrativa de entrega de|
argo

Formulario de
Solvencia General

6.
Recheyverifca

Informacion del Formulario
de Solvencia General

Y
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Gestidn de Solvencias Generales

DF-DIR.RRH/ADP-04

JEFE(A)
INMEDIATO

SECRETARIA(O) DE
DESARROLLO
INSTITUCIONALY
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) DE
DESARROLLO
INSTITUCIONALY
RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE RECURSOS
HUMANOS

COMISION DE
DESVINCULACION
LABORAL/ DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE
PERSONAL

DELEGADO (A)
ADMINISTRATIVO (A)

TECNICO(A) | DEACCIONES DE
PERSONAL

ENCARGADOA) Il DE INVENTARIOS

ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

JEFE(A) FINANCIERO(A)

SECRETARIA(0)
ADMINISTRATIVA(O)

JEFE(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(0) DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVA(O} Y | ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERA(O) FINANCIERO(A)

61
¢Esta correcta la

7.
Recibey gestiona firmas

8,

informacion en el
formulario?

n

para del lario de
Solvencia General ala
Seccion de Inventarios

Fitmay sella Formulario de
Solvencia General

T

3

o

'

8.1
éContiene la informacion
correcta el Formulario de
olvencia Genera

Recibey I
de Solvencia General

©

10.

@<~N0-

y

Firmay sella F lario de
Solvencia General

éContiene la informacion

11.
Visto Bueno para

y

correcta el Formulario de
olvencia General

Formulario de Solvencia
General
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Gestion de Solvencias Generales

DF-DIR.RRH/ADP-04

COMISION DE . .
SECRETARIA(O) DE DESARROLLO DIRECTOR(A) DE DESARROLLO DESVINCULACION | ENCARGADO(A) |  DELEGADO (A) TECNICO(A) I DE . SECRETARIA(O) DIRECTOR(A)
INJ&:E'I’;)TO INSTITUCIONAL Y RECURSOS INSTITUCIONAL Y RECURSOS JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS LABORAL/ DE ACCIONES DE | ADMINISTRATIVO ACCIONES DE ENC{;CGE:?E;%! DE ENCATREGS?)[;EO;?A"DE F\N:;EEI‘E/;'OW ADSV;ICI\T\ES.'[F};;R\!:\(/?(O) ADM‘;lESFT;(AAT'WO(A' ADMINISTRATIVA(O) Y ADMINISTRATIVO(A) Y
HUMANOS HUMANOS DELEGADO(A) PERSONAL (A) PERSONAL FINANCIERA(0) FINANCIERO(A)
ADMINISTRATIVO(A)
2.
Recibe, firma y traslada
Formulario de Solvencia
General
¢Contienela informacién
@*N correctael Fornubrio de
21,

Gestiona firma y sello de

Visto Bueno para el
Formulario de Solvencia
General

7.

2.

A 4

2.
Firmay sella el Formulario
de Solvencia General

Acciones de Personal

Traslado a Técnico | de
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Gestidn de Solvencias Generales

DF-DIR.RRH/ADP-04

JEFE(A)
INMEDIATO

SECRETARIA(O) DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

COMISION DE
DESVINCULACION
LABORAL/
DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) DE | DELEGADO (A)
ACCIONESDE | ADMINISTRATIVO
PERSONAL (A)

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE PERSONAL

ENCARGADO(A) Il DE
INVENTARIOS

ENCARGADOIA) Il
DE TESORERIA

JEFE(A)
FINANCIERO(A)

SECRETARIA(0)
ADMINISTRATIVA(O)

JEFE(A)
ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIA(0)
ADMINISTRATIVA(O)
Y FINANCIERA(O)

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

25.

24,
Recibe el Formulario de

Revisa y Da Visto Bueno a la
Certificacién de ~
extrabajadores

25.1.

Solvencia General y realiza el
calculo de vacaciones

A

¢éCéleulo de vacaciones no
ozadas es correcta?

-
o

26.
Recibe Formulario de

wn

Solvencia General para
conformacion de expediente

FIN
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Gestidn de Solvencias Generales

MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero - 2019

Recibe la renuncia Recibe Formulario de

Inicia o terminacion de Termina Solvencia General para
contrato conformacion de expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe renuncia o terminacién de contrato, para iniciar el

Recibe la renuncia o
terminacion de contrato

Jefe(a) Inmediato

proceso de desvinculacién laboral. El Jefe(a) elabora oficio para
el traslado de la renuncia a la Direccién de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

2.

Recibe oficio con la
renuncia vy traslada al
Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria(o) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Recibe el oficio con la renuncia correspondiente, luego realiza
conocimiento firmado por el Director(a) de Desarrollo
institucional para el traslado de la informacion al Jefe(a) de
Recursos Humanos.

3.
Conforma la comision
de desvinculacion

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Recibe la renuncia o terminacidn de contrato y realiza la
conformaciéon de la comision de desvinculacion con un
representante del Departamento de Recursos Humanos, un
representante de la Unidad de Auditoria Interna, Un
representante de la Direccion Administrativa y Financiera y el
Delegado(a) Administrativo(a) en los puestos que procedan.

3.1.
¢Es necesario conformar
la comision de
desvinculacion?

Jefe(a) de Recursos
humanos

Si es necesario conformar la comisiéon de desvinculacion, en el
caso de los puestos de Director(a) Nacional, Director(a) Regional,
Director(a) Subregional, Jefes (a) de las Unidades de Apoyo o
Delegado(a) Administrativo(a). La comisidn realiza el proceso de
Desvinculacién. Contintia con el procedimiento, “conecta con la
actividad No. 5”

No es necesario conformar la comisidon de desvinculacion esto
debido a que no corresponde a los puestos de Director(a)
Nacional, Regional, Subregional o Delegado(a) Administrativo(a).
Por lo que la desvinculacién la elabora el Delegado(a)
Administrativo(a). Continua con el procedimiento, “conecta con
la actividad No. 4”

4,
Elabora y suscribe acta
administrativa de
entrega de cargo

Comision de
desvinculacién laboral /
Delegado (a)
Administrativo(a)

Elabora el acta administrativa, da lectura y aceptacion del acta
de desvinculacion, la cual deberd ser suscrita por todos los
involucrados. Posteriormente el Delegado(a) Administrativo(a)
realiza la certificacion del acta de entrega de cargo.
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Gestidn de Solvencias Generales

MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero - 2019

Recibe la renuncia Recibe Formulario de

Inicia o terminacion de Termina Solvencia General para
contrato conformacion de expediente
Completa la informacién requerida en el formulario de Solvencia
General y se adjunta copia de la renuncia u oficio de terminacion
5. de contrato, Copia de Tarjetas de Bienes Inventariables de
Delegado

Completa el Formulario
de Solvencia General

Administrativo / Jefe(a)
de Recursos Humanos

Activos Fijos y de bienes fungibles y Certificacidon del acta de
entrega de cargo, para su posterior traslado al Encargado(a) de
Acciones de Personal.

6.
Recibe y verifica la
Informacion del
Formulario de Solvencia

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Recibe y verifica la Informacién detallada en el Formulario de
Solvencia General, asi como de los documentos adjuntos.

General
Si, la informacidn es correcta del Formulario de Solvencia
General, delega al Técnico(a) | de Acciones de Personal para la
6.1 solicitud de firmas correspondientes. Continta con el

éEsta correcta la
informacion en el
formulario?

Encargado(a) de
Acciones de Personal

procedimiento, “conecta con la actividad No. 7”.

No, la Informacién contenida en el Formulario de Solvencia
General no es correcta, se traslada al Delegado(a)
Administrativo(a) para la correccién correspondiente. “Conecta
con la actividad No. 5”

7.

Recibe y gestiona firmas
del Formulario de
Solvencia General en la
Seccion de Inventarios

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Recibe y traslada Formulario de Solvencia General con
conocimiento al Encargado(a) Il de Inventarios, para la gestion
de la firma y sello correspondiente.

8.

Revisa, firmay sella el formula cuando la informacidn contenida

Firmay sella Formulario Encargado(a) Il de esta correcta.
de Solvencia General Inventarios Cuando la persona no esta solvente, el formulario queda en
custodia hasta que solvente la situacion.
Si, la informacidon contenida en el formulario General de
Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
8.1 Encargado(a) Il de Inventarios firma y sella, para su posterior
. o traslado al Técnico(a) | de Acciones de Personal. Contintia con
¢El Formulario de .. “ . . ”
. Encargado(a) Il de el procedimiento, “conecta con la actividad No. 9”.
Solvencia General .
Inventarios

contiene la informacion
correcta?

No, la informacion contenida en el formulario General de
Solvencia no es correcta, el Encargado(a) Il de Inventarios
traslada al Encargado(a) de Acciones de Personal. “Conecta con
la actividad No. 6”
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Gestidn de Solvencias Generales

MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Recibe la renuncia Recibe Formulario de
o terminacion de Termina Solvencia General para
contrato conformacion de expediente

9.
Recibe y traslada
Formulario de Solvencia
General

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Recibe Formulario de Solvencia General. Luego traslada
formulario para la gestidn de firma y sello del Encargado(a) Il de
Tesoreria, con el respectivo conocimiento.

10.
Firmay sella Formulario

Encargado(a) Il de

Revisa, firma y sella el Formulario de Solvencia General cuando
la informacidn contenida esta correcta.

de Solvencia General Tesoreria Cuando la persona no esta solvente, el formulario queda en
custodia hasta que solvente la situacion.
Si, la informacidon contenida en el formulario General de
Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
10.1 Encargado(a) Il de Tesoreria firma y sella, para su posterior
. o traslado al Jefe(a) Financiero(a). Contintla con el
¢El Formulario de . “ . . ”
. Encargado(a) Il de procedimiento, “Conecta con la actividad No. 11”.
Solvencia General, ,
Tesoreria

contiene la informacion

No, la informacidon contenida en el formulario General de

correcta? Solvencia no es correcta, el Encargado(a) |l de Tesoreria traslada
al Encargado(a) de Acciones de Personal. “Conecta con la
actividad No. 6”
11.

Visto Bueno para
Formulario de Solvencia

Jefe(a) Financiero(a)

Da el Visto Bueno del Formulario de Solvencia General. Luego
traslada al Encargado Il de tesoreria.

General
12.
Recibe y remite Encargado(a) Il de Remite el Formulario de Solvencia General a la Secretaria(o)
Formulario de Solvencia Tesoreria Administrativa(o).
General
13.
Recibe y gestiona la , . ) . .
. Secretaria(o) Gestiona firma y sello para el Formulario de Solvencia General
firmay el sello para el - . - .
. . Administrativa(o) del Jefe(a) Administrativo(a).
Formulario de Solvencia
General
Revisa, firma y sella el formulario cuando la informacion
14. contenida esta correcta. Luego remite a la Secretaria(a)

Firmay sella Formulario
de Solvencia General

Jefe(a) Administrativo(a)

Administrativa(o).
Cuando la persona no esta solvente el formulario queda en
custodia hasta que solvente la situacion.

14.1.
¢El Formulario de
Solvencia General
contiene la informacion
correcta?

Jefe(a) Administrativo(a)

Si, la informacién contenida en el formulario General de
Solvencia es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Jefe(a) Administrativo(a) firmay sella, para su posterior traslado
a la Secretaria(o) Administrativa(a). Continda con el
procedimiento, “Conecta con la actividad No. 15”.
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MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero - 2019

Recibe la renuncia Recibe Formulario de

Inicia o terminacion de Termina Solvencia General para
contrato conformacion de expediente
No, la informacion contenida en el formulario General de
Solvencia no es correcta, la Secretaria(o) Administrativa(a)
traslada a la Encargado(a) de Acciones de Personal. “Conecta
con la actividad No. 6”
15.
Recibe y traslada el , Traslada a Secretaria(o) Administrativa(o) y Financiera(o) para
. . Secretaria(o) ., . . .
Formulario de Solvencia - . la gestion de firmas correspondientes del Director
L. Administrativa(o) o . . .
General para el tramite Administrativo y Financiero.
de firma
16. , Traslada el Formulario de Solvencia General a Secretaria
. . Secretaria(o) . . . . ., .
Gestiona Firma y sello . . Administrativa y Financiera para la gestion de firma
. Administrativa(o) y . . - .
para Formulario de . . correspondientes del Director(a) Administrativo(a) vy
) Financiera(o) ) .
Solvencia General Financiero(a).
17. . Firma y sella el Formulario de Solvencia General dando el Visto
. Director(a) . )
Firmay sella el . . Bueno, cuando el formulario contenga las firmas que
. . Administrativo(a) y . , - .
Formulario de Solvencia . . correspondan. Luego remite a la Secretaria(o) Administrativa(o)
Financiero(a) . .
General y Financiera(o).
18. Secretaria(o)
Recibe y traslada el . . Traslada el Formulario de Solvencia General a la Secretaria(o)
. . Administrativa(o) y L
Formulario de Solvencia . . de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.
Financiera(o)
General
19.

Recibe Formulario de
Solvencia General y
traslada al
Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria(o) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Recibe el Formulario de Solvencia General, luego realiza
conocimiento que es firmado y sellado por el Director(a) de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para el traslado del
documento al Jefe(a) de Recursos Humanos.

20.
Recibe, firmay traslada
Formulario de Solvencia
General

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Revisa, firma y sella el Formulario de Solvencia General cuando
la informacidn contenida esta correcta. Luego remite al
Encargado(a) de Acciones de Personal.

Cuando la persona no esta solvente el formulario queda en
custodia hasta que solvente la situacion.

Pagina | 41




Gestidn de Solvencias Generales

MP-DIR. RRH/ADP-04

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacion de expediente

Recibe la renuncia
o terminacion de
contrato

Termina

20.1.
¢El Formulario de
Solvencia General

Jefe(a) de Recursos

Si, la informacién contenida en el Formulario de Solvencia
General es correcta y la persona se encuentra solvente, el
Jefe(a) de Recursos Humanos firma y sella, para su posterior
traslado a la Secretaria(o) de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos para gestionar el Visto Bueno correspondiente del
Director de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.
Continua con el procedimiento, “Conecta con la actividad No.

contiene la informacién Humanos 21”.
correcta?
No, la informacion contenida en el formulario de Solvencia
General no es correcta, el Jefe(a) de Recursos Humanos traslada
a la Seccidn de Acciones de Personal. “Conecta con la actividad
No. 6”
21.

Gestiona firma y sello de
Visto Bueno para el
Formulario de Solvencia
General

Secretaria(o) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Gestiona la firma y sello del Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos para el Formulario de
Solvencia General.

22.
Firmay sella el
Formulario de Solvencia
General

Director(o) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Firma y sella el Formulario de Solvencia General dando el Visto
Bueno, cuando el formulario contenga las firmas que
correspondan. Luego remite a la Secretaria(o) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

23.
Traslado a Técnico | de
Acciones de Personal

Secretaria(o) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Traslada el Formulario de Solvencia General al Técnico(a) | de
Acciones de Personal.

24.

Recibe el Formulario de
Solvencia General y
realiza el calculo de

vacaciones

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

Recibe el formulario de Solvencia General, para realizar la
certificacion de extrabajadores para pago de prestaciones,
donde se realiza el calculo de vacaciones no gozadas, la cual
firma y sella, luego solicita el Visto Bueno del Encargado(a) de
Acciones de Personal cuando le sea requerido.

25.
Revisa y Da Visto Bueno
a la Certificacion de
extrabajadores

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Da Visto Bueno firmando y sellando el certificado de
extrabajadores, luego traslada Formulario de Solvencia General
y Certificacion de Extrabajadores al Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion.
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Inicia

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacion de expediente

Recibe la renuncia
o terminacion de
contrato

Termina

25.1.
¢éEl calculo de vacaciones
no gozadas es correcta?

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Si, el cdlculo de las vacaciones no gozadas por el extrabajador
se realizd correctamente. Se traslada el formulario de Solvencia
General con la Certificacién de extrabajadores al Técnico(a) | de
Archivo y Catalogacidon. Contintia con el procedimiento,
“Conecta con la actividad No. 26”.

No, el calculo de las vacaciones no se realizé adecuadamente.
“Conecta con la actividad No. 24”

26.

Recibe Formulario de
Solvencia General para
conformacion de
expediente

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Conforma expedientes con el Formulario de solvencia General
con las copias de los contratos laborales extendidos al
extrabajador. Posteriormente traslada expediente al
Encargado(a) de Ndminas con conocimiento y el Visto Bueno del
Encargado(a) de Acciones de Personal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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INab

G uate mala

REPORTE DE ACCIONES DE PERSONAL PARA

NOMINAS

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Gestidén de Solvencias Generales

Procedimiento posterior:

Contratacion y Gestion de Pago para Personal Temporal

MP-DIR.RRH/ADP-0a

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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iNnab

G uUuatemala

Descripcion:

Reporte de Acciones de Personal para
Noéminas

MP-DIR. RRH/ADP-05

Version 2, Enero 2019

Este documento determina los documentos o acciones que deben ser trasladas a la Seccién de Néminas
para el respectivo descuento en la némina de personal.

Objetivo:

Establecer un mecanismo de control para la elaboracion del reporte de acciones de personal que deberdn
ser reportadas en la ndmina de personal.

Normas:

No aplica

Politica:

e Las constancias de colegiados activos deberdn ser trasladas al Departamento de Recursos
Humanos de forma original, en los primeros 3 dias del mes para que sea aplicado el pago de
bono profesional en la némina de personal.

e Las suspensiones o alta de suspension del IGSS, deberd de trasladarse de forma inmediata al
Departamento de Recursos Humanos para el trdmite respectivo.
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Reporte de Acciones de Personal para
Noéminas

iNab MP-DIR. RRH/ADP-05

G uUuatemala

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

Encargado de Acciones de Personal
Técnico I de Acciones de Personal
Técnico I de Archivo y Catalogacion
Encargado de Néminas

Formatos utilizados:

Formato de matriz para el reporte de las acciones de personal

Documentos utilizados:

Base de Datos de Personal

Programacion del Presupuesto Analitico de puestos del Rengldn presupuestario 022 “Personal
por Contrato” vigente.

Manual de perfiles y Descripcion de Puestos del INAB vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Reporte de Acciones de Personal para Nominas

DF-DIR.RRH/ADP-05

SECRETARIA(O) DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) | DE ACCIONES DE

Y RECURSOS HUMANOS PERSONAL PERSONAL
) 3.
1. >l Trasl'ada >l Clasifica papeleria y

Recepcion de papeleria

documentacion

elabora reportede
actualizacion de nominas

v

4.
Realiza fotocopia de
papeleria

v

5.
Traslada papeleria
original

:

7.
Visto Bueno al reporte de
actualizacion de Nominas

[t

6.
Imprime reporte de
actualizacion de Nominas

¢ Esta correcta la informacion

el reporte de actualizacion d
Nominas?

8.
Traslada reporte a
Encargado(a) de
Néminas

FIN
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Acciones de Personal para Noéminas
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Version 1, Enero - 2019

Recepcién de Traslada reporte a

Inicia , Termina Encargado(a) de
papeleria Néminas
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se recibe de forma fisica la documentacién que afectara una
. actualizacion en la nédmina de personal (descuentos, colegiados
Secretaria(o) de . . o ,
1. activos, suspensiones, embargos judiciales, préstamos,

Recepcion de papeleria

Desarrollo Institucional y

Recursos Humanos

adhesién y cancelacion de seguro médico, fondo de retiro y
clases pasivas), luego traslada al Jefe de recursos Humanos
mediante conocimiento.

2. Analiza la informacién trasladada por la Secretaria(o) de
. Jefe(a) de Recursos o .
Revision de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos, para su posterior
., Humanos .
documentacion traslado al Encargado(a) de Acciones de Personal.
Revisa la documentacidn de altas, bajas, traslados, ascensos,
3. descuentos, colegiados activos, suspensiones, embargos
Encargado(a) de oo ’ & - ’ pe ’ are
Traslada judiciales, prestamos, adhesién y cancelacién de seguro médico,

documentacion

Acciones de Personal

fondo de retiro y clases pasivas. Luego traslada al Técnico(a) | de
Acciones de Personal.

4.
Clasifica papeleria 'y
elabora reporte de
actualizaciéon de

Técnico(a) | de Acciones

de Personal

Clasifica la papeleria segun lo requerido e ingresa a una base de
datos digital de forma mensual, para realizar el reporte de
actualizacion de nédminas.

nominas
5 Procede a sacar las copias del expediente de personal de nuevo
. ) . Técnico(a) | de Acciones | ingreso (Nombramiento, DPI, carné de IGSS, RTU, cuenta
Realiza fotocopia de . . . . o .
apeleria de Personal bancaria y constancia de colegiado activo si aplica) y demds
pap copias de papeleria respectiva.
6 Traslada papeleria original al Técnico(a) | de Archivo vy
) , Técnico(a) | de Acciones | Catalogacion para adjuntar al expediente de la persona, asi
Traslada papeleria . . .
original de Personal como también se trasladan los nombramientos y expedientes
g del personal de nuevo ingreso.
7.

Imprime reporte de
actualizacion de
Nominas

Técnico(a) | de Acciones

de Personal

Imprime y firma los distintos reportes con su respectivo
soporte, luego traslada al Encargado(a) de Acciones de
Personal para la revisién y Visto Bueno.

8.
Visto Bueno al reporte
de actualizacién de
Noéminas

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Revisa la informacién contenida en el reporte de actualizacion
de ndminas este correcta para su posterior visto bueno.

8.1.
éEsta correcta la

informacion del reporte

Encargado(a) de
Acciones de Personal

Si, la informacidn contenida en el reporte de actualizacion de
néminas es la correcta. Continua con el procedimiento
“Conecta con la actividad No. 9”
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inab

G uatemala

Reporte de

Acciones de Personal para Noéminas

MP-DIR. RRH/ADP-05

Version 1, Enero - 2019

Inicia

Recepcion de

, Termina
papeleria

Traslada reporte a
Encargado(a) de
Néminas

de actualizacion de

No, la informacidn contenida en el reporte de actualizacidn de

Nominas? néminas no es la correcta, debe ser corregido por el Técnico(a)
| de Acciones de Personal. “Conecta con la actividad No. 7”
9 Entrega al Encargado de Ndminas los reportes impresos con su

Traslada reporte a
Encargado(a) de
Noéminas

Técnico(a) | de Acciones
de Personal

respectivo soporte y solicita la firma de recibido en la respectiva

copia. Luego se archiva la copia de recibido del reporte.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

CLASIFICACION DE EXPEDIENTES PERSONAL DE
ALTA

MP-DIR.RRH/ADP-0B

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Solicitud y Emision de Constancias Laborales y Detalle de Funciones

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Clasificaci 6 n de Expedientes
Personal de Alta

iNab MP-DIR. RRH/ADP-06

G uUuatemala

Version 1, Enero 2019

Descripcion:

Establecer lineamientos bdsicos que deben segquirse para llear el control y archivo de los
expedientes del personal que labora y presta servicios en el Instituto Nacional de Bosques —INAB-
, de los diferentes renglones presupuestarios para la prestacion de servicios.

Objetivo:

Archivar, ordenar y resquardar los expedientes de una forma Iégica para un mejor control.

Normas:

No aplica

Politicas:

e [os expedientes trasladados para registro y archivo, serdn recibidos unicamente si cuenta
con toda la documentacion requerida, segun lo establecido en el Ficha de Conformacion
de Expediente, de lo contrario, serd devuelto para que se complete la papeleria.
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T Clasi

ficaci 6 n de Expedientes
Personal de Alta

Nab

MP-DIR. RRH/ADP-06

G uUuatemala

Version 1, Enero 2019

Puestos responsables:

e Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion
e Técnico(a) | de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Ficha de Conformacion de Expediente

Documentos utilizados:

No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Clasificacién de Expedientes de Alta para Personal 022 vy

029

TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Encargado(a) de Acciones de Personal

INICO

1.
Recibe expediente de personal
nuevo ingreso

v

2.
Verifica expedientes segun lista
NO de documentos oficial

Y

2.1
¢El expediente tiene los
documentos
completos?

Identifica expedientes y ordena
alfabéticamente

4.
Archiva los expedientes

5.

6.
Analiza y supervisa la

Traslada expedientes solicitados
para revisiéon

DIR.RRH/ADP-00

Y

informacién contenida en los
expedientes

FIN
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Clasificaci 6 n de Expedientes de Alta

MP-DIR. RRH/ADP-006

Version 1, Enero - 2019

Recibe expediente de personal de

Analiza y supervisa la

3 Inicia nuevo ingreso Termina | informacién co.ntenida en
los expedientes
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe del Técnico(a) | de Acciones de

Recibe expediente de
personal nuevo ingreso

Técnico(a) | de Archivo
y Catalogacion

Personal, expediente del personal de nuevo
ingreso, para su archivo y resguardo.

2.
Verifica expedientes
segun lista de documentos

Técnico(a) I de Archivo
y Catalogacion

Verifica que los expedientes estén integrados
por los documentos indicados en la Ficha de
Conformacion de Expediente, para los

oficial distintos renglones presupuestarios.
SI, el expediente tiene los documentos
2.1 completos, continda en la actividad No. 3.

¢El expediente tiene los
documentos completos?

Técnico(a) | de Archivo
y Catalogacion

NO, el expediente no tiene los documentos
completos, regresa a la actividad No. 1.

3.
Identifica expedientes y
ordena alfabéticamente

Técnico(a) I de Archivo
y Catalogacion

Recibe expediente, se ordena, clasifica e
identifica con nombre completo y renglén
presupuestario que corresponda.

4,
Archiva los expedientes

Técnico(a) | de Archivo
y Catalogacion

Archiva los expedientes del personal de alta
en su respectiva carpeta.

5.
Traslada expedientes
solicitados para revision

Técnico(a) I de Archivo
y Catalogacion

Traslada los expedientes solicitados por el
Encargado(a) de Acciones de Personal de
forma aleatoria, para su respectiva revision.

6.
Analiza y supervisa la
informacion contenida en
los expedientes

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Supervisa el control y manejo de los
expedientes elaborando un informe del
estatus de los mismos para proceder con las
respectivas sugerencias.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

SOLICITUD Y EMISION DE CONSTANCIAS
LABORALES Y DETALLE DE FUNCIONES

Pertenece al proceso:

Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Clasificacion de Expedientes Personal de Alta
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DIR.RRH/ADP-07

Direccién:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Emisi 6n de Constancias Laborales y
Detalle de Funciones

iNab MP-DIR. RRH/ADP-007

Guatemalasa

Version 1, Enero 2019

Descripcion:

Establecer procedimientos bdsicos que sirvan de guia para la solicitud y emision de Constancias
Laborales y Detalle de Funciones.

Objetivo:

Establecer un documento que norme el proceso para solicitud de constancias laborales y la
realizacion del detalle de funciones de los trabajadores, extrabajadores, técnicos y profesionales
que han trabajado o prestado sus servicios en INAB.

Normas:

e No aplica

Politicas:

e [a solicitud de emision de constancias laborales y detalle de funciones, deben solicitarse
con 24 horas de anticipacion.

e Seentregaran las constancias laborales y detalle de funciones a terceras personas, previa
autorizacion del solicitante.
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inab

Guatemalasa

Emisi 6n de Constancias Laborales y

Detalle de Funciones

MP-DIR. RRH/ADP-007

Version 1, Enero 2019

Puestos responsables:

e Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion
e Jefe de Recursos Humanos
e Director de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Formatos utilizados:

e Formato de Constancias Laborales
e formato de Detalle de funciones

Documentos utilizados:

e Expediente fisico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Emision de Constancias Laborales y Detalle de Funciones

DIR.RRH/ADP-00

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

SOLICITANTE

2.
Verifica solicitudes enviadas en
la base de datos y expediente
del trabajador

INICO

2.1
éVerifica el estatus
del solicitante?

Si

Busca documentacion de
soporte para emisiéon de
constancia laboral

Y

4.
Analiza base de datos para
emisién de constancia laboral

5.
Elabora Constancia Laboral y
Detalle de Funciones

A

1.
Solicita Constancia Laboral o
Detalle de Funciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Emisién de Constancias Laborales y Detalle de Funciones

DIR.RRH/ADP-00

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

SOLICITANTE

6.

8.

Analiza y revisa la informacién
contenida en los documentos

.| Entrega de Constancia Laboral y
' Detalle de Funciones al
solicitante

10.

Y

9.

Verificacién de constancia
laboral y detalle de funciones

A

Archiva copia de entrega

FIN
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EualemaLa

Emisi 6n de Constancias Laborales y
Detalle de Funciones

MP-DIR. RRH/ADP-007

Version 1, Enero 2019

Solicita Constancia

Archiva copia de

Inicia Laboral o Detalla de Termina
. entrega
Funciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Envia un correo electrénico, solicitando una

Solicita Constancia Laboral o
Detalla de Funciones

Solicitante

Constancia Laboral o Detalle de Funciones, si no
tiene correo electronico, se solicitan sus datos
personales via telefénica.

2.
Verifica solicitudes enviadas
en la base de datos y
expediente del trabajador

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Verifica la solicitud para identificar si el solicitante es
personal activo o inactivo.

Sl, el solicitante esta activo, continua en la actividad

2.1 Técnico(a) | de Archivoy | No. 4.
éVerifica el estatus del Catalogacion
solicitante? NO, el solicitante estd inactivo, continua en la
actividad No. 3
Busca en la base datos, de no encontrar registro en
3 la misma, se busca en el archivo fisico para contar

Busca documentacion de
soporte para emision de
constancia laboral

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

con la documentacidn de soporte para la emision de
la constancia laboral, no aplica para el detalle de
funciones, verificando la siguiente informacién:
Nombre, DPI, Puesto que ocupa, Renglon
presupuestario, Fecha de ingreso, Salario y Bonos.

4.,
Analiza base de datos para
emision de constancia
laboral

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Busca en la base datos sus registros para emitir la
constancia laboral y detalle de funciones, verificando
la siguiente informacion: Nombre, DPI, Puesto que
ocupa, Renglén presupuestario, Fecha de ingreso,
Salario y Bonos.

5.
Elabora Constancia Laboral y
Detalle de Funciones

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Elabora Constancia Laboral y Detalle de Funciones y
traslada para firma de la Jefatura de Recursos
Humanos y Director de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos.

6.
Analiza y revisa la
informacion contenida en
los documentos

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Recibe, revisay firma Constancia Laboral y/o Detalle
de Funciones para el posterior visto bueno del
Director de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos y se traslada a Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion.

Pagina | 60




Emisi 6n de Constancias Laborales y
Detalle de Funciones

MP-DIR. RRH/ADP-007

Version 1, Enero 2019

Solicita Constancia

Archiva copia de

Inicia Laboral o Detalla de Termina
E . entrega
Funciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. Recibe y entrega Constancia Laboral y/o Detalle de

Entrega de Constancia
Laboral y Detalle de
Funciones al solicitante

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Funciones, enviandola por correo electrénico o
fisicamente.

9.
Verificacion de constancia
laboral y detalle de
funciones

Solicitante

Recibe, revisa Constancia Laboral y/o Detalle de
Funciones, firmando copia para archivo.

10.
Archiva copia de entrega

Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion

Archiva Constancia Laboral y/o Detalle de
Funciones, en base al correlativo y/o listado enviado
a las Regiones.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ANEXOS
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— — MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION ACCIONES DE
A PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
inab —INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 1, Enero - 2019

Anexo 1 Formato de Contrato 022

Anexo 2 Formato Aprobacién de Contrato

Anexo 3 Formato Acta de Entrega de Cargo

Anexo 4 Formato de Certificacidon de Acta

Anexo 5 Formato de Detalle de Funciones

Anexo 6 Formato de Constancia Laboral de Personal de Alta
Anexo 7 Formato de Constancia Laboral de Personal de Baja
Anexo 8 Formato de informacién Publica

Anexo 9 Formato de Solvencia General
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