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Instituto Nacional de Bosques

!’1 Mas bosques, Mas vida
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GUATEMALA, 15 DE ENERO DE 2019

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
RESOLUCION DE GERENCIA No. 005-2019

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE |
DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques ~INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal. auténoma, descentralizada.
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa: es 2l 6rgano
de direccion y autoridad competente de sector Pablico Agricola. en materia forestal

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 senala que son atribuciones del Gerente. entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB. de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamenio de Recursos

Humanos del INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y productividad del |
desempenio de los objetivos vy atribuciones dal Instituto Nacional de Bosques.

Al

POR TANTO

Esta Gerencia con base en lo considerado Y con fundamento en lo preceptuado en los \
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Ferestal; 1,
5, 6,15 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques zprot

por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional des Bosques Numero |
JD.02.47.2018.

RESUELVE

I Aprobar la actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimisntos de
Dotacién de Personal del Departamento de Recursos Humanos dsi Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, integrado de Ia siguiente manera:
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
A NACIONAL DE BOSQUES
- —INAB-
|

Nab

Guastemsals DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 2, Enero - 2019

I. INTRODUCCION

El presente manual describe los procedimientos en que se desarrolla el Proceso de Dotacion
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 contratacion de personal.

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

descritos a continuacion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNab

G uatemala

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 2, Enero - 2019

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

e Desarrollar los lineamientos adecuados para dotar adecuadamente de personal al Instituto

Nacional de Bosques —INAB-.

Objetivos especificos
e Buscar candidatos capaces de ocupar plazas vacantes.

e Seleccionar a los candidatos adecuados para puestos vacantes

e Nombrar a las personas idoneas para las plazas vacantes.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNab

G uatemala

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 2, Enero - 2019

III. MARCO NORMATIVO
Leyes, reglamentos y normas

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

e ey Forestal Decreto No. 101-96 (Articulo 7)

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB- (Articulo 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: Accion 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 formacién y la experiencia laboral del candidato a un puesto de trabajo.

Candidato: Persona que opta a un cargo, premio o distincion a solicitud propia o de otra
persona.

Vacante: Es un adjetivo que hace referencia a aquello que estd sin ocupar o sin proveer.
Dotacidn de personal: Se refiere al proceso de reclutar, contratar, orientar, retener empleados.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 2, Enero - 2019

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 Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

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

Inicio o Fin

al ol <JIOUILL

Actividad

Actividad

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

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 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
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 2, Enero - 2019

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

requiera.

Modificacién y/o actualizacion

La propuesta de actualizacion del manual deberd ser presentada a la Direccion de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos, quien presentard la propuesta al Departamento de Desarrollo

Institucional para realizar las gestiones que correspondan.
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INab

G uate mala

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Seleccion de personal

MP-DIR.RRH/DDP-01

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Departamento de Recursos Humanos
Seccidn:

No aplica
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DDP-01

Version 2, Enero 2019

IN3ab

G uatemala

Descripcion:

Procedimiento en el cual se da respuesta a los requerimientos de la Mdxima Autoridad de
cada Direccion y/o Unidad, en materia de dotacion 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:

e Serealiza reclutamiento de personal, unicamente cuando es requerido por las autoridades
del INAB.

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

e [a convocatoria interna y externa se publica durante 3 dias hdbiles.
e Larecepcion de CV deben ser por medio del correo reclutamiento@inab.qgob.gt
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

iNnNab MP-DIR. RRH/DDP-01

G uatemala

Version 2, Enero 2019

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 Seleccion

Formatos utilizados:

Convocatoria Interna

Convocatoria Externa

Informe Candidatos que Califican
Informe de andlsis 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

Programacion del Presupuesto Analitico de Puestos del Renglon Presupuestario 022

Oficio de requerimiento
Informe de Convocatoria
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: _Reclutamiento de Personal

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y
Y RECURSOS HUMANOS DIRECTOR(O)A / JEFE(A) DE UNIDAD JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS SELECCION
INICO
N
2.
Recibe solicitud y gira 1.
instrucciones a Jefe de Recursos Realiza y envia oficio de solicitud
Humanos
3. 4

» Gira Instrucciones a Responsable

. L. Revisa base de puestos vacantes
de Reclutamiento y Seleccidon P

l

6. 5.
Recibe y da Vo. Bo. a < Elabora convocatoria interna o
convocatoria externa segun corresponda
7.
Recibe y envia convocatoria

para ser publicada

l

8.
Recibe CV’sy archiva para ser
analizados

FIN

DIR.RRH/DDP-01
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DDP-01

Version 2, Enero - 2019

Realiza y envia oficio de

Recibe CV’s y archiva

: Inicia solicitud Termina para ser analizados
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. P Director(a) o Jefe(a) de | Realiza y envia oficio solicitando reclutamiento de
Realiza y envia oficio de .
. . Unidad personal para la plaza vacante.
solicitud
2.

Recibe solicitud y gira
instrucciones a Jefe(a) de
Recursos Humanos

Director(a) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

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

3.
Gira Instrucciones a
Responsable de
Reclutamiento y Seleccién

Jefe(a) de Recursos
Humanos

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

Elabora convocatoria
interna o externa segun
corresponda

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

4. Responsable de . o
. . Revisa base de puestos vacantes, para verificar la
Revisa base de puestos Reclutamiento y . . .
. existencia del mismo.
vacantes Seleccion
5.

Elabora convocatoria interna o externa con base en
el Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del
INAB, segun 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 segun corresponda, para ser publicada, y
traslada a Responsable de Reclutamiento vy
Seleccién.

7.
Recibe y envia
convocatoria para ser
publicada

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibe y envia por medio de correo electrénico a la
TIC’S para la publicacion de la convocatoria interna
o externa, segun corresponda.

8.
Recibe CV’sy archiva
para ser analizados

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibe CV’s y archiva para su posterior analisis.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

SELECCION DE PERSONAL
MP-DIR.DDP-02

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento previo:
Reclutamiento de Personal

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

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Departamento de Recursos Humanos
Seccidn:

No aplica
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SELECCION DE PERSONAL

iNab MP-DIR. RRH/DDP-02

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Describe actividades para realizar la seleccion 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 Direccion o Unidad solicitante.

Normas:

e Se realiza seleccion de personal, unicamente cuando es requerido por las autoridades del
INAB.

e Para realizar pruebas de conocimiento y técnicas sequn corresponda, el Director(a) y/o
Jefe(a) de Unidad debe requerirlo por medio de oficio.

e Para realizar entrevista el Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad debe requerirlo por medio de
oficio.
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SELECCION DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DDP-02

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Recursos Humanos

e Responsable de Reclutamiento y Seleccion

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

Formatos utilizados:

e Check list de documentos para expediente de candidatos
e Informe de cumplimiento cuando aplique

e Formato de Entrevistas cuando aplique

e FEvaluaciones cuando aplique

e Informe Gerencial cuando aplique

Documentos utilizados:

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

e Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB

e Programacion del Presupuesto Analitico de Puestos del Renglon Presupuestario 022
e Informe de cumplimiento

e FEvaluaciones

e Entrevistas

e Informe gerencial

e Check list

e Solicitud de empleo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Seleccién de Personal

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

INMEDIATO SUPERIOR DE LA VACANTE
INICO

1.
Analiza CV’S confronténdolos con el
Perfil del Puesto vacante

v

3. 2.
Recibe CV’s y envia a Director(a) Envia los CV’s de los candidatos
y/o Jefe(a) de Unidad mas afines al perfil del puesto

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE RECURSOS

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

A

4.
Recibe y envia instruccién por
medio de oficio para evaluacién
y/o entrevista cuando aplique

l

5. 5.1

Gira instrucciones a Responsable ¢Realiza evaluacion técnica
de Reclutamiento y Seleccion, o de conocimiento y/o
con copia a Jefe(a) de RRHH entrevista?

Y

NO

6.
Solicita a Director(a) y/o Jefe(a)
de Unidad que complete
evaluacién técnica o de
conocimiento

DIR.RRH/DDP-02
>
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Seleccién de Personal

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRECTOR(O)A / JEFE(A) DE JEFE(A) DE RECURSOS JEFE[()/?lIJDIElIFI{;{:;,YIDJI:;;;O)T:\?KATE/SAE'ZE(A) RESPONSABLE DE REC,LUTAMIENTO Y
Y RECURSOS HUMANOS UNIDAD HUMANOS SUPERIOR DE LA VACANTE SELECCION
7.
Convoca a candidatos
preseleccionados para ser
evaluados y conformar expediente
y solicitud de empleo
8.
9. Realiza evaluaciones técnicas o de
Realiza entrevista con candidatos y [« conocimiento, califica y realiza
llena formato de entrevista informe de resultados cuando
aplique
10.
Recibe formato de entrevista y
realiza Informe Gerencial y lo envia
aJefatura y Direccién
11.
Envia a Director(a) y/o Jefe(a) de
Unidad los resultados para
seleccionar y notificar por medio de B
oficio a la persona que ocupara el
puesto vacante
12.
Recibe oficio y gira instrucciones 1
para iniciar gestiéon del
nombramiento
S
3
2
z FIN
e
o«
o
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SELECCION DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DDP-02
Version 2, Enero 2019

Analiza CV'S
confrontdndolos con el

Recibe oficio y gira

Inicia Termina | instrucciones para iniciar

perfil del Puesto vacante

gestion del nombramiento

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analiza los CV’'s reclutados, y/o recibe CV’s del
1. Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad, para confrontarlos
, R I . .
Analiza CV’'S esponsable de con el Perfil del Puesto Vacante segin Manual de

confrontandolos con el Perfil
del Puesto vacante

Reclutamiento y
Seleccion

Perfil y Descriptor de Puesto vigente, y envia a Jefe(a)
de Recursos Humanos y Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos para su Vo. Bo.

2.
Envia los CV's de los
candidatos mas afines al
perfil del puesto

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

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

3.
Recibe CV'sy envia a
Director(a) y/o Jefe(a) de

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos

Recibe CV’s vy en envia a Director(a) y/o Jefe(a) de
Unidad para su conocimiento e instruccidn, aplica

. Humanos cuando es por convocatoria interna 6 externa.
Unidad
4. Recibe CV’sy envia instruccién por medio de oficio de
Recibe y envia instruccion . CV’s que seran sujetos de evaluacion y/o entrevista
v . . . Director(a), Jefe(a) de 9 .J v/ .
por medio de oficio para Unidad cuando esta aplique, y/o para su contratacion al

evaluacion y/o entrevista
cuando aplique

Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos.

5.

Gira instrucciones a
Responsable de
Reclutamiento y Seleccion,
con copia a Jefe(a) de RRHH

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

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

5.1
¢éRealiza evaluacidn técnica o
de conocimiento y/o
entrevista?

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

SI, realiza evaluacion técnica o de conocimiento y/o
entrevista, continua en la actividad No. 6.

NO, realiza evaluacidn técnica o de conocimiento y/o
entrevista, continla en la actividad No. 12.

6.

Solicita a Director(a) y/o
Jefe(a) de Unidad que
complete evaluacion técnica
o de conocimiento

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Solicita al Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad que revise
y/o complete la evaluacién técnica o de
conocimiento, para ser utilizada en la evaluacion.
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SELECCION DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DDP-02

Version 2, Enero 2019

Inicia

Analiza CV'S

confrontdndolos con el
perfil del Puesto vacante

Recibe oficio y gira
instrucciones para iniciar
gestion del nombramiento

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.

Convoca a candidatos
preseleccionados para ser
evaluados y conformar
expediente y solicitud de
empleo

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Convoca por medio teléfono a los candidatos
preseleccionados para ser evaluados y envia por
medio de correo electrénico 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
Seleccion

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 serd llenado e
incorporado a la carpeta entregada con los datos del
preseleccionado, devolviendo la misma al
Responsable de Reclutamiento y Seleccién, al
finalizarla la entrevista.

10.

Recibe formato de
entrevista y realiza Informe
Gerencial y lo envia a
Jefatura y Direccidn

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

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

11.

Envia 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

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

12,
Recibe oficio y gira
instrucciones para iniciar
gestion 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 Seleccién para
iniciar la gestién del nombramiento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL
DE NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO,
MODIFICACIONES, INTERINATOS Y
DESIGNACION ADMINITRATIVA TEMPORAL

MP-DIR.DDP-03

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Reclutamiento de personal
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

No aplica
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EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL
- - DE NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO,
MODIFICACIONES, INTERINATOS Y

- ‘ DESIGNACION ADMINISTRATIVA TEMPORAL
iN3ab

Sustemaie MP-DIR. RRH/DDP-03

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

En este procedimiento se describen las activdades que se realizan para la Emision de
Nombramiento de para personal de nuevo ingreso, traslado, ascenso, modificaciones,
interrinatos, designacion adminitrativa temporal.

Objetivo:

Generar documento oficial que nombre al personal que ocupard un puesto nuevo,
traslado, ascenso, modificaciones, interrinatos, designacion adminitrativa temporal para iniciar
la relacion laboral entre la persona y la institucion.

Normas:

e Oficio de solicitud de nombramiento
e Expediente completo en el caso del personal de nuevo ingreso
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EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL
DE NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO,
MODIFICACIONES, INTERINATOS Y
DESIGNACION ADMINISTRATIVA TEMPORAL

MP-DIR. RRH/DDP-03

Version 2, Enero 2019

nab

B uatemala

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Recursos Humanos
e Responsable de Reclutamiento y Seleccion

Formatos utilizados:

e Nombramiento

Documentos utilizados:

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

Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB vigente

Programacion del Presupuesto Analitico de Puestos del Renglén Presupuestario 022
Base de vacantes

Correlativo de nombramientos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Emision de Nombramiento para Personal de Nuevo Ingreso, Traslado, Ascenso, Modificaciones,
terinatos, Designacién Administrativa Temporal

Procedimiento:

In

DIRECTOR(A) DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DIR.RRH/DDP-03

INICIO

1.
Recibe oficio y gira instrucciones
para emitir nombramiento

5.

Recibe nombramiento firmado por
Gerencia y traslada a Jefe(a) de RRHH
y gira instrucciones a Responsable de

Reclutamiento y Seleccidn para que

realice notificacidon correspondiente

4.
Traslada a Director(a) de Desarrollo

2.
Emite nombramiento

!

Institucional y Recursos Humanos
para firma y gestién de firma de la
Gerencia

3.
Traslada para firma a Director(a)
de Desarrollo Institucional y RRHH
y gestion de firma de Gerencia

6.
Envia por correo electrénico el
nombramiento a quien
corresponda para conocimiento

!

7.
Notifica a la persona seleccionada
para iniciar la relacién laboral

J

8.
Traslada a Acciones de Personal el
expediente completo y
nombramiento

FIN
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EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL DE
NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO,
MODIFICACIONES, INTERINATOS, DESIGNACION
ADMINISTRATIVA TEMPORAL

MP-DIR. RRH/DDP-03

Version 2, Enero 2019
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe oficioy gira instrucciones a Jefe(a) de Recursos
1. Director(a) de Humanos y Responsable de Reclutamiento vy

Recibe oficio y gira
instrucciones para emitir
nombramiento

Desarrollo
Institucional y
Recursos Humanos

Seleccién, para emitir nombramiento por nueva
contratacién, modificacién, un traslado, un ascenso,
un interinato o una designacidon temporal.

2.
Emite nombramiento

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Emite nombramiento en el cual se especificard el
nombre del puesto, ubicacion, renglén
presupuestario, salario y vigencia del
nombramiento.

3.

Traslada para firmaa
Director(a) de Desarrollo
Institucional y RRHH y gestién
de firma de Gerencia

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

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 gestion de firma de la
Gerencia

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Traslada a Director(a) de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos para de firma y gestion 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 Seleccién
para que realice notificacion
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 vy
Seleccion para que realice la notificacién
correspondiente.

6.

Envia por correo electrénico
el nombramiento a quien
corresponda para
conocimiento

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Envia por correo electrénico 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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EMISION DE NOMBRAMIENTO PARA PERSONAL DE
NUEVO INGRESO, TRASLADO, ASCENSO,
MODIFICACIONES, INTERINATOS, DESIGNACION
ADMINISTRATIVA TEMPORAL

MP-DIR. RRH/DDP-03

Notifica a la persona
seleccionada para iniciar la
relacion laboral

Version 2, Enero 2019
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Notifica por medio de teléfono a la persona

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

seleccionada, indicandole fecha, hora y lugar donde
debe presentarse para iniciar la relacién laboral.

8.
Traslada a Acciones de
Personal el expediente
completo y nombramiento

Responsable de
Reclutamiento y
Seleccion

Traslada a Acciones de Personal el expediente
completo y nombramiento del nuevo colaborador.
“TERMINA PROCEDIMEINTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

A

- . —INAB-
!Dtég DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS
Version 2, Enero 2019

Anexo 1. Convocatoria Interna y Convocatoria Externa

INSTITUTO HACIONAL DE BOSQUES
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ¥ RECURSOS

(ﬂ hY HUMANDS

CONVOCATORIA XXXXXXXXX AL PUESTO DE:

DOFCION A OFCICOH B
Praparsolon Ansdemisa: 3000000000 3OO0OOO
Experianala Laboral FODRRR, FOCOCOEEN
Coracdmiesntos y FOOO0N0O0NE
Habllldadec. Ecpess Mo
Compeisnolas Laborales:  SAI000000 HOCR AR,

Funpionet Prinalpalec: OO0

Inaresados (35) en postuiarse deberan llenar todcs los requisios y emviar Su Cumiculum Vitae compieto a I3 direc-
mon gecimnica; reclutamiento@inab.gob.gt

El covmen debe venilr identtfcsdo con & nombre de |3 plazs 00000m000000000000000 =, La convocatona se
clama el dis o00000 K0 de 3000000 ds 20X, No saran tomatos en cuenta los expedientes que Ingresen poste-
nor a la fagha Indlcada.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS

HUMANOS
Version 2, Enero 2019
Anexo 2. Informe Candidatos que Califican
PERFIL
PLAZA VACANTE
B OPCION A OPCION B
Preparac'lon Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual
Académica
Experiencia |Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual
Laboral del
puesto
Lo que dice el Manual Lo que dice el Manual
Habilidades
Especificas,
conocimientos
Fecha de PEEREL Cumple con el Perfil
L del P t
No Nombre R e Laboge el G2 Lo OBSERVACIONES
Completo labores en
el INAB Interno Externo SI NO
Candidato [XXXXxxx XKBOUXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1
Total Experiencia: x afios Y x meses
Candidato [Xxxxxxx XXIXXIXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1
Total Experiencia: x afios Y x meses

Después de haber visto el CV, se establece que las personas, Si cumplen con el perfil del puesto de XXXMMMRMMRIOXRIMNXKXK
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
A NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

!Dtég DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Enero 2019

Anexo 3. Informe de andlisis de cumplimiento

INFORME DE ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

FEGHAL JETTEITE

a) DATOS GENERALES

“Homibres” Frimer apellida’ Yegunda apellida: Apellido de cagada™ "
Puesto al que aplica: Direccion a |z que pertenece, departamento. region:

b} AMALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Perfil requerido  Ferfil def colaborador
Preparacidn Academica : Preparacion Academica
Lo que dice el Manual O OO

Experiencia Laboral
Experiencia Laboral
Lo que dice el Manusl R e
= Lo gue dize el Manual
= Lo gue dice el Manual

Otros Requisitos Otros Requisitos

Lo que dice

¢} COMNCLUSION

La candidata XXMXKXXXNRXAAN, quien aplica al puesto de XXO0COOOCOONNOCCE XXX, no cumple con el
perfil para sjercer en dicho puesto.

Wombre del respansable del Analisis:

Puesta:

Wo.Bo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

—INAB-

A
S

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS

HUMANOS

Version 2, Enero 2019

Anexo 4. Check list de documentos para expediente de candidatos

No.

Nombre del candidato (a):

Puesto al que aplica:

LISTADODE DOCUMENT OS5

I. Docum entos de requerimiento para buscar al personal Idoneo (A COMPLETAR POR INAB)

OBSERVACIONES

Fecha de entrega a RRHH | Recihido por RRHH

Dicho docsmento dabe dirigizea bs Di
Humanos

n de Desarolio Instinscion al ¥ Recursos

b

de Dirzccion da Dezamollo Institecionaly Facurzos Homenos v Jafaturz d2 FRHH

No.

II. Documentos indispensables a completar POR CA

DOCUMENT OS5

ANDIDAT OS para ser considerado en proceso de Recluta
OBSE RVACIONES

miento:
Fecha de entrega a RRHH | Recibido por RRHH

Soficitud de empleo (oferts de semvicio)

Douments proporcionado por INAB

")

Fotografia tzmafio cédul de estudio

Begar on ks solictod de empleo

"

Hoga de vida scrualizada

Datallarsneyperisnciz laborzllafacha (dd'mm'zz) 2n que iniciz v taming an cada
trabajo, firmers s witima pézina

fotocopia d= DEL

Fotocopiz kgible de ambosz lados

Fotocopia de titulo 2 nivel medio

Fotocopia de ambos bdos ¥ estarrezistrado en Contralors General de Coentas

Fotocopia da Certificacion da cursos vaiversiterios, Ciarre da Fensumo
 Tit ko Univarsitagio

Fotocopia de smbos lad oz, deldocuments qua comesponds samiin su grado de
escolaridad.

Fotocopia da tits b nniversiterio

Fotocopia de zmbos ledos, dabe estar gistrado en Contralors Generalde Coentaz ¥
SAT

Comnstancia de Colegiado Activo Original

Drazentaren original

Fotocopiz d2 RTU ¥ camé delldentificac ion Tributars (NIT)

Fotocopiz kzible

Fotocopia d2 Constanciz da nbmero de cuents bencaria emitida por
Banrural

Fotocopia kgible de la constancis, puads sermonetaris o de ghomo extendida

Fotocopia d2 Camné d211GSS

fotocopia keible, da no estarafiliado ko debe gestionar ol dis queinicis labores en
INAE

Laznecessrizs pars complircon ls experiencia requerida porelperdfildelpussto ¥ que
n mencionado &n b hoja de vida, indicando s facha da inicio v finalizacidn de
1 laboral

3 Cartas d2 recomendacidn parsonal

Minimo 3 cartas, detallando elnonbee, nimero de DH v nimen da taléfono dal
frmantz, (NoFamiliares)

Carsncis d2 Antscadentss Penales (original

Una sols bolsts original con facha d2 amizidn menors 6 meses

Carencis d Antecedentss Policiscos (original)

TUna sols bolets original, confacha deamisidn nenor 2 S mesas

[Boleto de Omato (por &l valor gue comesponda)*

Fotocopia kgible, saghn2lsalanio base quadevengas (*consultar la tabla adjunta)

Constancias Transitosia da Inaxistencia de Raclemacion da Cargos
(Finiquite) en Contraloria Genersl de Coentas. (orieinal]

Prasentarinicialments b fotocopia de b constancis de inicio daltrdmits

[Fotocopis da racibo deazes o iz

Fotocopia kgible, no importando =i 22 de vn mes anterior

Licencizs de conducir Camo ¥ Moto

Fotocopiz kgible de ambosz lados

Revisado por:
Responsabla de Reclutamisnto v Salec

VoBo.:
Jefe(s) de Racurses Honeamos

Digac ton(s) DINERHH

Autorizacién para e mitir nombramisnto:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

inNab

G uatemala

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Enero 2019

Anexo 4. Continuacién del Check list de documentos para expediente de candidatos

. Documentos de Contratacién (uso exclusivo de RRHH de INAB)

No. LISTADO DE DOCUMENTOS

FIRMA'Y FECHA ACCIONES DE PERSONAL FIRMA Y FECHA DERECIBIDO POR ARCHIVO

Nombramiento

Resolucién

Contrato

Fianza

[ N RN [

Certificacion de Acta de Toma de Posesion

1V. Documentos a completar posterior a contratacion POR CANDIDATO (entregar en Archivo y Catalogacion de RRHH con el Vo.Bo. de Reclutamiento y Seleccién

No. LISTADO DE DOCUMENTOS OBSERVACIONES Fecha de entrega a RRHH | Recibido por Archivo
Enviarla a bienestar.laboral@inab.gob.gt indicando nombre completo, DPI esto debe
1 |Fotografia Digital en formato JPG ser el mismo dia en que inicia labores. Entregar a RRHH captura de pantalla del

correo.

r~

Actualizacion Anual de Datos en Contralorfa General de Cuentas

Para realizar este tramite debe presentar en Contraloria General de Cuentas su
Nombramiento y DPI, esto debe ser el mismo dia en que inicia labores.

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

este mismo afio)

3 |Fotocopia de Camné del IGSS INAB

4 |Fotocopia de la Declaracion Jurada Patrimonial (Probidad) Para este tramite tlenle 30 dias a partir de la fecha de su Nombramiento para no ser
multado por Contralorfa General de Cuentas.

5 Constancia de Retencion ISR del expatrono (si finalizo relacion laboral  |Paraeste tramite tiene 30 dias a partir de la fecha de su Nombramiento, debe

presentar fotocopia.

V. Observaciones

1V. Expediente completo y verificado por Archivo:

BOLETO DE ORNATO
INGRESO MENSUAL ARBITRIO CON MULTA
DE A

) 500.00 | Q 1,000.00 [ Q 1000 | Q 20.00
Q 1,00001 [ Q 3,000.00] Q 1500 | Q 30.00
Q 300001 Q 6,000.00 | Q 50.00 | Q 100.00
Q 6,000.01 [ Q 9,000.00] Q 7500 | Q 150.00
Q 9,000.01 [ Q 12,000.00 [ Q 100.00 | Q 200.00
Q 12,000.01 | En adelante Q 150,00 | Q 300.00
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

Py . | —INAB-
!!:!éi?!;! DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Enero 2019

Anexo 6. Formato de Entrevistas

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ENTREVISTA PARA SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE DE ENTREVISTADO(A) CANDIDATO AL PUESTO
DISPONIBILIDAD PARA INTEGRARSE A NUESTRO EQUIPO| DISPONIBILIDAD DE HORARIO
NOMBRE DE ENTREVISTADOR(A) FECHA DE ENTREVISTA

Margue la casilla de la ponderacién que desee asignar, considerando que 1 es la puntuacién minimay 10 la puntuacién maxima.
Competencia que se

" Pregunta Ponderacion Anotaciones
evalta
¢ Cuéntenos de su experiencia?
1 ¢ Tiene alguna experiencia supervisando a

Aspectos Laborales |otras personas en la oficina?
¢Cudles son tus conocimientos y experiencia
en estudio de mercados y posicionamiento

> ¢COmo se ve en 5 afios?

Motivacion ¢Qué le da fuerza para continuar a pesar de la
adversidad?

¢ Qué programas de computacion ha utilizado y
cuéles domina mejor?

3. ¢ Domina algun idioma extrajero o idioma

Fortaleza académica |[maya? (A qué nivel?

¢ Tiene algun otro conocimiento secretarial que
le de una ventaja respecto a otras candidatas?

Competencia que se

. Pregunta Ponderacion Anotaciones
evalta

4. Un caso breve relacionado a la plaza y a
Solucién de problemas [solucién de problemas

5. Un caso breve relacionado a la plaza y a
Trabajo bajo presién |trabajo bajo presion

6. Un caso breve relacionado a la plaza y a
Actitud de servicio |Actitud de servicio

7 Un caso breve relacionado a la plazay a

Principios y Valores |Principios y valores

Nota evaluacion de competencias

Aspecto Rango de evaluacion 1[(2]|13[4]5 Observaciones generales
Apariencia 1 (Muy descuidado) - 5 (Excelente)
Personalidad 1 (Insatisfactorio) - 5 (Extraordinaria)
Actitud Interpersonal 1 (Distante) - 5 (Muy amistoso)
Conversacion 1 (Callado) - 5 (Articulada y profunda)
Viveza 1 (Deficiente) - 5 (Excepcional)
Lenguaje no verbal 1 (Deficiente) - 5 (Excepcional)

Sumatoria]

Nota evaluacién de apreciacion

Nota final

Firma del Entrevistador:

Cargo que Desempefia:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DOTACION DE PERSONAL DEL INSTITUTO

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Enero 2019

Anexo 8. Informe Gerencial

(%)

i Nsciansl, de osgpurs
S e, i il

INFORME INDIVIDUAL
SELECCION DE PERSONAL

[Plaza Vacanta)
NOMBRE PROFESION AREA DE DESEMPENO
Formacion Académica Experiencia Laboral
Periodo Nivel/grado Periodo Puesto
(afio-afio) (Mes/afio a mes/afio)
APRECIACIONES Resultados evaluacion
Aspecto Ponderacion sobre 5 Aspecto evaluado Punteo
Puntualidad Ortografia

Presentacion Personal
[Vestimenta, impieza, otros)

Organizacion evento

Actitud Interpersonal

Redaccion y Resumen

Lenguaje no verbal

Agenda

Conversacion

Nota final (sobre 100 pts.)

Percepciones del evaluador:
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