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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 15 DE NOVIEMBERE DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 166-2023

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ACCIONES 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 el érgano de direccién y autoridad competente del sector Plblico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar |as actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,
en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Replblica, Ley
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de Bosques Niumero JD.02.48.2022.
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Instituto MNacional de Bosques
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RESUELVE:

Aprobar la actualizacion correspondiente al Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos de la Seccién de Acciones de Personal del Instituto
Nacional de Bosques —INAB-, que se detalla a continuacién:

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

-INAB-
Area Codificacién Procedimiento
Manual de Normas, Procesos y
Departamento de ; Procedimientos de la Seccion de
Recursos Version 5 Kol P | del :
Humahos cciones c_ie ersonal del Instituto
, Nacional de Bosques

1. La presente resolucion es de"V\gir:cia inmediata y deja sin efecto
cualgquier otro procedimiento gue contrarié los aqui contenidos.

ll.  Notifiquese. il B

wardo/Granados Mérida
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- - MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE SECCION DE ACCIONES
A DE PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
|nab BOSQUES -INAB-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Version 5, octubre 2023

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, clasificacidon de expedientes
hasta el proceso de desvinculacién laboral y cualquier otra accidn de personal establecida en el
mismo.

El presente documento pretende ser una guia al momento de realizar cualquier accién de
personaly 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

Establecer un instrumento para normalizar procesos y procedimientos a llevar a
cabo en cadaaccion 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
acontinuacion:

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 Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Probidad y responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos
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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
Desvinculacion:

Solicitante:

Comision con un representante de Recursos Humanos, un representante de

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.

Es la persona que requiere de alguna solicitud ante el Departamento de

Recursos Humanos, el cual estd conformado por todo el personal de la
Institucion.

e [istado de Acronimos:

ADP: Seccion de Acciones de Personal

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

INAB: Instituto Nacional de Bosques

RRHH: 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 Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcién

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

Inicio 0 Fin

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 al misma pagina.

Conector

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

Conector

alel IO
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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.

Modificacion 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 Direccion deRecursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de

Personal; para realizar las gestiones que correspondan.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR.RRH/AP-O1

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

Procedimiento posterior:
Renovacion de contrato

Direccién:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Version 5, octubre 2023

A PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
EDLQQ MP-DIR. RRH/BLA-01

Descripcion:

En este procedimiento se describen las actividades que se realizan para la elaboracion y
aprobacion del control laboral.

Objetivo:

e Establecer un instrumento para organizar y sistematizar los procesos y procedimientos a
llevar a cabo en la contratacion de personal del Instituto Nacional de Bosques.

Normas y/o Politicas:

e Enlos contratos laborales se deberdn consignar con firma o rubrica en todas sus hojas en
la parte inferior izquierda y en la ultima hoja del contrato con la firma correspondiente
sobre su nombre, en hojas con el debido membrete de la institucion.

e Las resoluciones de Gerencia para aprobacion de contratos deberdn ser débidamente
revisados y rubricadas por la Direccion de Asuntos Juridicos previo a la gestion de firmas
de Gerente.

e los contratos, resoluciones y fianzas de fidelidad originales deberdn quedar bajo
resguardo del Encargado de Acciones de Pesonal, archivadas segun correlativo y las
copias de los contratos, resoluciones y fianzas de fidelidad deberdn ser traladados al drea
de Archivo para resguardo en expediente laboral.

e Una base de datos en excel que consigne datos importantes del personal de la institucion

como:

1. Nombre 8. Estudios 15. Domicilio
completo 9. Salario 16. Actividades

2. Direccion 10. NIT a realizar

3. Sede 11. Cta. 17. Partida

4. Puesto Bancaria presupuesta

5. Fecha de 12. No. de ria asignada
Inicio Contrato 18. No.

6. Tipode 13. DPI Afiliacion
servicio 14. Fecha de IGSS

7. Profesion Nacimiento
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Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado(a) de Acciones de Personal

e Técnico(a) Ill de Acciones de Personal

e Técnico(a) Ill de Archivo y Catalogacion

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e ley Forestal, Decreto 101-96

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB—
e Resolucion de Gerencia

e Acta de Toma de Posesion del Cargo

e Pdliza de Fianza de Fidelidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Procedimiento de Contratacion

ENCARGADO (A) Il DE ACCIONES DE PERSONAL TECNICO (A) Ill DE ACCIONES DE PERSONAL

INICIO

1. 2.
Recibe y traslada expediente laboral "I Alimenta base de datos institucional
3.
Suscribe contrato laboral y gestiona |«

firmasy rubricas

|

4, 5.
Gestiona nombramiento ” Gestiona la fianza de fidelidad
6.

Gestiona resolucién de Gerencia para
aprobacion de contrato laboral

|

7. 8.
Suscribe acta de toma de posesion del Publica contrato laboral en portal web

A4

cargo de la Contraloria General de Cuentas
v
10 9.
e < R ;
Noftifica esguarda y traslada .elxpedlente de
contratacion
A4
11.

Solicita informe de periodo de prueba

FIN
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Version 5, octubre 2023

Recibe y traslada

Solicita informe de periodo de

Recibe y traslada
expediente laboral

Encargado (a) de Acciones
de Personal

Inicia expediente laboral Termina prueba
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe expediente y traslada al Técnico Il de

Acciones de Personal para su registro en base de
datos institucional.

2.
Alimenta base de datos
institucional

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Ingresa informacion personal del candidato a la
base de datos institucional segun los campos
establecidos.

3.

Suscribe Contrato
Laboral y gestiona las
firmas y rubricas

Encargado (a) de Acciones
de Personal

Suscribe contrato de acuerdo al formato
establecido y gestiona la firma y rdbrica del
contratista y Subgerente con el sello de este ultimo
en cada hoja del contrato.

Gestiona la Resolucion
de Gerencia para
aprobacion de Contrato
laboral

Encargado (a) de Acciones
de Personal

4. Encargado (a) de Acciones | Solicita nombramiento y gestiona las firmas de
Gestiona el de Personal autorizacion y aprobacion.
Nombramiento
5. Técnico (a) Ill de Acciones | Gestiona la Pdliza de fianza de fidelidad por el
Gestiona Fianza de de Personal monto del contrato en la Afianzadora.
Fidelidad
6. Gestiona a la Gerencia la resolucién respectiva, la

cual debe estar firmada y sellada.

7.

Suscribe Acta de Toma
de Posesion del Cargo

Encargado (a) de Acciones
de Personal

Elaboracién el Acta de Toma de Posesién Cargo y
gestiona las firmas correspondientes.

8.

Publica Contrato
Laboral en portal Web
de la Contraloria
General de Cuentas

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Publica el contrato laboral en el portal web de la
Contraloria General de Cuentas, en el plazo
establecido seglin normativa legal vigente.

9.
Resguarda y traslada
Expediente de
Contratacion

Técnico (a) Ill de Acciones
de Personal

Traslada el expediente completo, incluyendo la
documentacién de contratacion a la seccion de
Archivo para su resguardo.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

MP-DIR. RRH/AP-01

Version 5, octubre 2023

Inicia

Recibe y traslada
expediente laboral prueba

. Solicita informe de periodo de
Termina icita inf pert

Solicita informe de
periodo de prueba

de Personal

10. Encargado (a) de Acciones | Notifica al Encargado (a) de Néminas, Jefe (a) del

Notifica de Personal Departamento de Desarrollo Institucional y al Jefe
(a) de Formacién y Capacitacion.

11. Encargado (a) de Acciones | Solicita al Jefe (a) Inmediato el informe de

Evaluacién del periodo de prueba, 10 dias antes de
finalizado el mismo y traslada a Gerencia el
expediente respectivo para que con base en el
informe resuelva lo procedente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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RENOVACION DE CONTRATO
MP-DIR.RRH/AR-02

Pertenece al proceso:
Gestion de Bienestar Laboral
Procedimiento previo:
Contratacion de Personal
Procedimiento posterior:
Movimientos de Personal

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recurso Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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RENOVACION DE CONTRATO
MP-DIR. RRH/AP-02

71
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Version 5, octubre 2023

Descripcion:

El presente procedimiento es de observancia y aplicabilidad a todo el personal contratado
bajo el renglén 022 a nivel nacional, con excepcion del Gerente y Subgerente del INAB.

Objetivo:

Describir las activiades a realizar para la prorroga de renovacion de contrato de personal
del Instituto Naciona de Bosques.

Normas:

e Latemporalidad para la emision del contrato de renovacion es de un afo

e Para la prorroga o renovacion de contrato es indispensable actualizar los siguientes
documentos:

e Ficha de Actualizacion

e Hoja de vida o curriculum vitae

e Fotocopia legible de DPI

e Fotocopia de constancia de créditos académicos

e Fotocopia de titulos, diplomas o certificados.

e (Constancia de inscripcion o modificacion al Registro tributario Unificado RTU y Nit
actualizada.

e Carencia de antecedentes Penales y Policiales vigente.

e Boleto de Ornato

e Actualizacion de datos ante Contraloria General de Cuentas

e (Constancia de Colegiado Activo por el periodo del contrato

e C(Carta de gestion de solicitud de fianza de fidelidad de contrato administrativo

e Todos los documentos indispensables deben de resguardarse en cada expediente del
trabajador.
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Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal

e Jefe(a) de Recursos Humanos
e Encargado(a) de Acciones de Personal
e Técnico(a) Ill de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e (Contrato Laboral
e Pdliza de Fianza de Fidelidad
® Resolucion de Gerencia de Prorroga de Contratos
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Solicita a la Gerencia la
Resolucion y traslada a
Jefe(a) de Recursos
Humanos

Inicia Termina

Traslada documentacion a
seccion de Archivo

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Procedimiento de Contratacion

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY FORMACION

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) IIl DE ACCIONES DE

DF PERSONAL PERSONAL PERSONAL
INICIO
A,
L )
Solicitaa la Gerencia la . L, 3. 4,
g Recibe Resolucion y . . . Iy )
Resolucion y traslada a > » Realiza modificaciones a » Gestiona Pdliza de fianza
traslada a Encargado(a) de _—
Jefe(a) de Recursos Acciones de P | los contratos de fidelidad
Humanos cciones de Persona
A
6. 5
Traslada documentacion < Presenta Resolucion de
a seccion de Archivo Gerencia

FIN
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Inicia

Solicita a la Gerencia la
Resolucion y traslada a
Jefe(a) de Recursos
Humanos

Traslada documentacion a

Termina ., .
seccion de Archivo

*3, Realiza nuevo contrato

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.

Solicita a la Gerencia la
Resolucion y traslada a
Jefe(a) de Recursos
Humanos

Director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de
Personal

Definida la informacidon del personal que
continuda laborando para la institucidn solicita
a la Gerencia la Resolucién de Gerencia de
Prorroga de Contratos y la traslada al Jefe (a)
de Recursos Humanos.

2.
Recibe Resolucion y traslada
a Encargado (a) de Acciones
de Personal

Jefe (a) de Recursos Humanos

Recibe Resolucidon de Gerencia de Prorroga
de Contratos y traslada al Encargado (a) de
Acciones de Personal.

3.

Encargado (a) de Acciones de

Elabora nuevos contratos que sufren algun

Realiza modificaciones a los Personal cambio y elabora resolucién para ese
contratos contrato

4. Técnico (a) Ill de Acciones de | Gestiona la Pdliza de fianza de fidelidad por

Gestiona Péliza de fianza de Personal el monto del periodo de la prérroga de
fidelidad contrato en la Afianzadora

5. Técnico (a) Ill de Acciones de | Presenta Resolucion de Gerencia de Prorroga

Presenta Resolucion de Personal de Contratos en la Contraloria General de

Gerencia Cuentas, en el plazo establecido segun

normativa legal vigente
6. Encargado (a) de Acciones de | Traslada la documentacién necesaria para la

Traslada documentacion a
seccion de Archivo

Personal

seccion de Archivo para su resguardo

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
MP-DIR.RRH/AP-03

Pertenece al proceso:
Gestion de Recurso Humano
Procedimiento previo:
Renovacion de Contrato
Procedimiento posterior:
Suspension Laboral

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL
MP-DIR. RRH/AP-03

Version 5, octubre 2023

71

iNab

G uatemala

Descripcion:

En este procedimiento se describen las acciones que se realizan para los movimientos de
personal del INAB, de acuerdo a las necesidades en el servicio.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo los diferentes
movimientros de personal a requerimiento de las autoridades del INAB o a solicitud del interesado.

Normas:

o Todos los movimientos de personal deben de publicarse en el portal de la Contraloria General de
Cuentas a excepcidn de los interinatos.

e Todos los movimientos de personal deben de reportarse al Encargado Il de Nominas para los
cambios oportunos en el pago de salarios.

e Todos los movimientos deben de quedar registrados en Actas Administrativas.

e Todos los movimientos requerirdn de un nuevo contrato deben realizarse las gestiones
correspondientes con la Direccién de Asuntos Juridicos y ante Contraloria General de Cuentas en
el caso de Declaracién Jurada Patrimonial.

e Enel caso de la Designacién administrativa temporal, la misma no puede ser permanente como
lo establece el articulo 17, del Reglamento Interior de Trabajo.
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Version 5, octubre 2023

71
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G uatemala

Puestos responsables:

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

e Encargado(a) de Acciones de Personal

e Técnico(a) lll de Acciones de Personal

Formatos utilizados:

e Informe de movimientos de personal
e Base de Datos

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB vigente

e Acta Administrativa

e Nombramiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Permutas o Traslados de Personal

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,

DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
A4
1. A
Solicita permuta o traslado 2. 3. .

arequerimiento dela
gerencia o del trabajador

Solicita nombramiento

Notificacion de traslado

Modifica el contrato
laboral y gestiona firmas

A 4

6.
Reporta las
modificaciones al

Y

5.
Suscribe el acta
administrativa

contrato de Néminas'y
ante la Contraloria
General de Cunetas

FIN
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 5, octubre 2023

Solicita Permuta o
traslado a requerimiento
de la Gerencia o del
trabajador

Inicia

Reporta las modificaciones al
contrato de Nominas y ante la
Contraloria General de Cuentas

Termina

1. Permutas o Traslado de Personas

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Gerencia a propuesta del departamento de
1 Recursos Humanos gestiona el traslado del

Solicita Permuta o

Traslado a requerimiento

de la Gerencia o del

Director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de

trabajador.

El trabajador mediante una nota solicita a la

. Personal Gerencia solicita su traslado justificando
trabajador. . .
plenamente los motivos o razones de dicha
accion.
2. Jefe (a) de Recursos Solicita la emisién del nombramiento

Solicita Nombramiento.

Humanos

correspondiente.

3.
Notificacion de traslado

Encargado (a) de Acciones de
Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

4,
Contrato laboral y
gestiona firmas.

Técnico (a) Ill de Acciones de
Personal

Realiza nuevo contrato laboral y gestiona las
firmas correspondientes.

5.
Suscribe el acta
administrativa

Técnico (a) Ill de Acciones de
Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar
constancia de la accidn de personal.

6.

Reporta la creacion de
un nuevo contrato en
NAominas y ante
Contraloria General de
Cuentas.

Encargado (a) de Acciones de
Personal

Realizan reporte mensual en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

Reporta mediante formato digital los
movimientos de traslado para cambios

oportunos en el pago de salarios.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 5, octubre 2023

lnab Reporta de modificaciones al

Suatemalasa L Propuesta de . , .
Inicia ai censo Termina | contrato de Ndminas y ante la
Contraloria General de Cuentas

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: _Ascenso de Personal

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS, <
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A)SODE ACCIONES DE | TECNICO(A) |||SDOE ACCIONES DE
FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL

( INncio )

Y
4,

1. 2. 3. -

> - . > e s > Modificaciones de
Propuesta de ascenso Solicita nombramiento Notificacién de ascenso
contrato laboral

Y
5.

Suscripcion del acta
administrativa

6.
Declaracién Jurada,
Patrimonial o Probidad

7.
Reporte de
modificaciones al
contrato en Néminasy |
ante Contraloria General
de Cuentas

FIN
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MOVIENTOS DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/AP-03

Version 5, octubre 2023

Propuesta de

Reporta de modificaciones al

Inicia Termina | contrato de Ndminas y ante la
. ascenso ,
Contraloria General de Cuentas
2. Ascenso de Personal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Gerencia a propuesta del departamento de
R H i I A |
Director (a) de Recursos trzt;m;r_zc;so r umanos gestiona e scenso de
1. Humanos, Desarrollo ) )
P A . Instituci / . .
ropuesta de Ascenso nstitucionaly El trabajador aplica a wuna plaza de mayor

Formacion de Personal

remuneracién siempre y cuando la misma se

encuentre vacante

2. Jefe (a) de Recursos Solicita la emision del nombramiento
Solicita Nombramiento. Humanos correspondiente.
3. Encargado (a) de Notifica al trabajador por medio oportuno de acuerdo

Notificacion de Ascenso

Acciones de Personal

a las necesidades en el servicio.

4,
Contrato laboral.

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Realiza el nuevo contrato y gestiona las firmas
correspondientes.

5.
Suscripcidn del acta
administrativa

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accion de personal.

6.
Declaracion Jurada
Patrimonial o Probidad

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador que debe declarar ante la
Contraloria General de Cuentas en un plazo no mayor
de 30 dias habiles, proporcionandole Ia
documentacidn necesaria para la gestion.

7.

Reporte de modificaciones
al contrato en Néminas y
ante Contraloria General

de Cuentas.

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Realizan reporte mensual en el portal de Ila

Contraloria General de Cuentas.

Reporta mediante formato digital los movimientos de
traslado para cambios oportunos en el pago de
salarios.

Solicita al jefe (a) Inmediato el informe de Evaluacion
del periodo de prueba y traslada a Gerencia el
expediente respectivo para que con base en el
informe resuelva lo procedente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Temporal

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS

HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY | JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
y
3.

1. P 4.

Deteccién de la necesidad > - 2. . > Not|f|.caC|o.r? de Suscripcién del acta
- Solicita nombramiento designacién - K
en el servicio - . administrativa
administrativa temporal

FIN
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Deteccion de la

Suscripcion del acta

Inicia ] . Termina .. .
necesidad en el servicio administrativa
3. Temporal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Gerencia/Director (a) | La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
1. de Recursos Humanos, | Institucional y Formacion de Personal a solicitud de
Deteccidn de la necesidad en | Desarrollo Institucional | Gerencia identifica al candidato idéneo para sustituir
el servicio. y Formacion de temporalmente una plaza o la necesidad en el
Personal servicio.
2. Jefe (a) de Recursos | Solicita la emision del nombramiento

Solicitud de Nombramiento.

Humanos

correspondiente.

3.
Notificacidn de designacion
administrativa temporal.

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador por medio oportuno de
acuerdo a las necesidades en el servicio.

4.
Suscripcion del acta
administrativa

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accidn de personal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Procedimiento: Interinatos

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Ill DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL
( INICIO )
Y
3.
1. AP 4.
. Notifi d s
Deteccién de la necesidad > . 2 . otl |cac.|on € > Suscripcion del acta
- Solicita nombramiento nombramiento de - .
en el servicio administrativa

interinato

FIN
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Deteccion de la

Suscripcion del acta

Inicia . L. Termina .. .
necesidad en el servicio administrativa
4. Interinatos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de Personal a solicitud de
1 Gerencia/Director (a) de | Gerencia identifica la plaza vacante para sustituir

Deteccion de la necesidad
en el servicio.

Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional
y Formacion de Personal

temporalmente la misma.

También aplica en el caso de cubrir vacaciones del
puesto que lo requiera o personal con nombramiento
de comisiones institucional.

. . Jefe (a) de Recursos Solicita la emision del nombramiento
Solicitud de .
. Humanos correspondiente.
Nombramiento.
3.
g ez Notifica al trabajador por medio oportuno de acuerdo
Notificacion de Encargado (a) de . J P . P
. ) a las necesidades en el servicio.
nombramiento de Acciones de Personal
Interinato.
a. Técnico () lll de Suscribe el acta administrativa para dejar constancia

Suscripcidn del acta
administrativa

Acciones de Personal

de la accidén de personal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Renuncia del Trabajador

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) / ENCARGADO(A) /

TRABAJADOR

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE JEFE(A) PERSONAL PERSONAL
RECURSOS HUMANOS FORMACION DE PERSONAL
INICIO
4. 3. 2. 1
Gestion de recision de Recepcion de carta de Traslada copia de carta de ' .
" . Presenta carta de renuncia
contrato renuncia renuncia
5.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo
6 7.
) S Aviso en Portal de la
Aviso a la seccion de .
. Contraloria General de
Néminas
Cuentas
FIN
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Presenta carta de

Aviso en portal de la

Inicia ) Termina Contraloria General de
Renuncia
Cunetas
5. Renuncia de Trabajador
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Trabajador elabora y presenta carta de renuncia al
) . Jefe inmediato para que sea remetida a la Direccion
Presenta carta de Trabajador para g o .
. de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y
renuncia. L
Formacidn de Personal.
2.
. . Jefe inmediato se encarga de trasladar copia de carta
Traslada copia de carta de Director(a) / . . g. . P
. de renuncia a la Direccion de Recursos Humanos,
renuncia. Encargado(a) / Jefe(a) o .,
Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Director (a) de Recursos . .
3. (a) La Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
., Humanos, Desarrollo o - . .
Recepcion de carta de o Institucional y Formacion de Personal recibe copia de
. Institucional y . .
renuncia. L carta de renuncia por parte del trabajador.
Formacidn de Personal
Director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo . .
4. o Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos la recision de
.. .., Institucional y ]
Gestion de Recision de . contrato laboral de acuerdo a los plazos establecidos
Formacion de Personal . .
contrato. en el Reglamento Interior de Trabajo.
/Jefe (a) de Recursos
Humanos
El encargado (a) de Acciones de Personal o Delegado
5. a) Administrativo, segun sea el caso, cuando la
Encargado (a) de (@) 8

Suscripcion de acta de
entrega de cargo.

Acciones de Personal

recision de contrato laboral llegue a la fecha
establecida de la renuncia suscribe acta
administrativa de entrega de cargo.

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

6. , . . .
. .. A través del medio que considere oportuno da aviso
Aviso a la seccion de Encargado (a) de ., ..
. . a la seccién de ndminas para que se proceda al corte
Nominas. Acciones de Personal . , .
de salario y cdlculo de prestaciones.
7. Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria

General de Cuentas, copia del acta de entrega de
cargo del ex trabajador.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Terminacion de Contrato

GERENCIA/DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONALY

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,

DESARROLLO INSTITUCIONALY

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE

FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE PERSONAL PERSONAL
INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
( INICIO )
1.
Requerimiento de la 2. 3.
1.1 L. » Gestion de terminacién »  Suscripcion de acta de
terminacion de contrato
de contrato entrega de cargo
laboral
A
4 5.
) o Aviso en Portal de la
Aviso a la seleccién de > ;
N Contraloria General de
néminas
Cuentas
Y
FIN
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Requerimiento de la

Aviso en Portal de la

Inicia terminacion de contrato | Termina Contraloria General de
laboral Cuentas
6. Terminacién de Contrato
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gerencia/Director (a)
1. de Recursos Humanos, | Cualquiera de estas instancias puede solicitar la
Requerimiento de la Desarrollo Institucional | terminacidon de contrato laboral sin prejuicio de la
terminacidn de contrato y Formacidn de autoridad o cualquiera de las causas establecida en el

laboral. Personal/Jefe (a) contrato laboral o Reglamento interior de trabajo.
Inmediato.
Director (a) de
Recursos Humanos, .
2. o Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos la
.. L, Desarrollo Institucional L
Gestion de terminacion de . terminacion de contrato laboral de acuerdo a lo
y Formacion de .
contrato. establecido en el contrato laboral.

Personal /Jefe (a) de

Recursos Humanos
El encargado (a) de Acciones de Personal o Delegado
3 (a) Administrativo, segun sea el caso, cuando la

Suscripcion de acta de
entrega de cargo.

Encargado (a) de
Acciones de Personal

terminacion de contrato laboral llegue a la fecha
establecida suscribe acta administrativa de entrega
de cargo.

4.

. .. Encargado (a) de Da aviso a la Seccion de Nominas para el corte de
Aviso a la seccién de . . . . oo
. . Acciones de Personal | salario correspondiente y las acciones consiguientes.
néminas.
5 Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

General de Cuentas, copia del acta de entrega de
cargo del ex trabajador.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Recursos Humanos

Procedimiento: Despido

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS,
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) 11l DE ACCIONES DE

GERENTE DESARROLLO INSTITUCIONALY FORMACION DE PERSONAL/JEFE(A) DE JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS PERSONAL PERSONAL
FORMACION DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS
INICIO
1. 2. 3
Recepcion de llamada de Formulacion de cargos y . .
- L Informe a Gerencia
atencion audiencia
]
4, 5.
Resolucion de la Gerencia Notificacién de despido
6.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo
7 8.
. - Aviso en Portal de la
Aviso a la seccion de ;
. Contraloria General de
Néminas
Cuentas
FIN
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Recepcion de llamada

Aviso en Portal de la

Inicia ., Termina Contraloria General de
de atencién
Cuentas
7. Despido
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director (a) de Recursos | El jefe (a) inmediato informa y traslada acta
.. : Humanos, Desarrollo | administrativa de la falta cometida por el trabajador
Recepcion de llamada de L ) .
., Institucional y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior
atencion. g .
Formacion de Personal | de Trabajo.
Director (a) de Recursos
) Humanos, Desarrollo El Jefe (a) de Recursos Humanos formula cargos y
e Institucional y otorga un plazo de 3 dias habiles para audiencia de
Formulacién de cargos y L . P
L Formacion de Personal | presentacién de sus justificaciones y pruebas de
audiencia.
/Jefe (a) de Recursos | descargo.
Humanos
Vencido el plazo realiza andlisis de pruebas de
3. Jefe (a) de Recursos descargo y procede a realizar un informe a Gerencia
Informe a Gerencia. Humanos recomenddndole la medida disciplinaria a
considerar.
Emite resolucién justificando las causas del despido
4. fundamentado en la ley y solicita al Departamento de
Gerente

Resolucion de la Gerencia.

Recursos Humanos la notificacion de dicha accion de
personal.

5.
Notificacion de despido.

Encargado (a) de
Acciones de Personal

Notifica al trabajador sobre la resolucidon de Gerencia
y se da aviso correspondiente a la unidad de
inventarios, TICS, Auditoria Interna cuando sea
necesario.

6.
Suscripcion de acta de
entrega de cargo

Encargado (a) de
Acciones de Personal

El encargado (a) de Acciones de Personal o Delegado
(a) Administrativo, suscribe acta administrativa de
entrega de cargo.

Aviso en Portal de la
Contraloria General de
Cuentas.

Técnico (a) Ill de
Acciones de Personal

7. . L, .
. .. Encargado (a) de Da aviso a la Seccién de Nominas para el corte de
Aviso a la seccion de . . . . L
L. Acciones de Personal | salario correspondiente y las acciones consiguientes.
néminas.
8 Reporta o da aviso en el portal de la Contraloria

General de Cuentas, copia del acta de entrega de
cargo del ex trabajador.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SUSPENSION LABORAL
MP-DIR.RRH/AP-04

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Movimientos de Personal
Procedimiento posterior:
Archivo y Catalogacion

Direccidn:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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SUSPENSION LABORAL
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Version 5, octubre 2023

Descripcion:

En procedimiento describe de manera sistematica los pasos a sequir por la suspension del
trabajador por motivo de enfermedad comun, maternidad o accidente.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a llevar a cabo para la suspension laboral del
trabajador, que por motivos de salud o emergencia sean suspendidos por el IGSS.

Normas y/o Politicas:

e Flinteresado debe de presentar suspension y alta laboral inmediatamente cuando sea
notificado por el IGSS.

e FEl departamento de recursos humanos no se hace responsable del pago de salarios por
no haber presentado oportunamente los avisos correspondientes.

e Eldepartamento de recursos humanos deberd recibir o suscribir el acta administrativa
de la suspension del trabajador para notifica a la seccién de nominas
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Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

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

e Encargado(a) de Acciones de Personal

e Técnico(a) lll de Acciones de Personal

e Encargado(a) de Nominas

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno

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

e Aviso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Suspension Laboral

ENCARGADO(A) DE ACCIONES DE

TECNICO(A) 11l DE ACCIONES DE

PERSONAL/JEFE(A) DE RECURSOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS TRABAJADOR JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL
HUMANOQS
INICIO
2. 1
Formulacion de cargos y Notificacion de
audiencia suspension
3. & 5 Suscri ci;] delacta
Corte de Salario Notificacion de alta Gestion de alta p. o
administrativa
7.
Gestiones para pago de
nomina
FIN
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MP-DIR. RRH/AP-04

Version 5, octubre 2023

Notificacion de

Gestiones para pago de

Inicia . Termina ..
suspension némina
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Notifica al Departamento de Recursos Humanos por
Notificacion de Trabajador el medio que considere oportuno, el aviso de
suspension. suspension.

Encargado (a) de El Jefe (a) de Recursos Humanos traslada al
2. Acciones de Personal Encargado (a) de Acciones de Personal dicha
Gestidn de suspensién. /Jefe (a) de Recursos suspension para realizar las gestiones
Humanos correspondientes y el aviso a la seccién de ndminas.
3. Encargado (a) de Elabora el corte de salario correspondiente y lo

Corte de Salario. Nominas registra en la ndmina de pago.
a Presenta el aviso de alta al Departamento de
) Trabajador Recursos Humanos por el medio que considere

Notificacion de alta.

oportuno.

5.
Gestion de alta.

Jefe (a) de Recursos
Humanos

Solicita al Encargado (a) de Acciones de Personal
para que notifique el alta, y el acta administrativa,
dando aviso a la seccion de ndminas.

6.
Suscripcidn del acta
administrativa

Técnico (a) Il de
Acciones de Personal

Suscribe el acta administrativa para dejar constancia
de la accidn de personal.

7.
Gestiones para pago de
nomina

Encargado (a) de
nominas

Registra el alta del trabajador y verifica reintegro u
otra accidn segun proceda.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ARCHIVO Y CATALOGACION
MP-DIR.RRH/AP-03

Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Suspension Laboral
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Recursos Humanos

Seccidn:

Acciones de Personal
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Descripcion:

En este procedimiento se describen las acciones que se realizan para el archivo y

catalogacion de expedientes asi como otras gestiones vinvuladas a la emision de constancia

laborales, detalles de funciones y otra documentacion relacionada con el trabajador y la

institucion.

Objetivo:

Describir paso a paso las actividades a realizar para llevar a cabo el archivo y catalogacion

de expedientes del personal del INAB.

Normas:

RN =

Los expedientes trasladados para archivo y catalogacion, serdn recibidos tinicamente
si cuenta con toda la documentacion requerida, segun lo establecido en la ficha de
conformacioén de expedientes, de lo contrario serd devuelto para que se complete.

Las constancias laborales, detalles de funciones y otros documentos deben de ser
solicitados tunicamente por medio del correo electrénico
constancias.laborales@inab.gob.gt

Los expedientes de cada trabajador, deben contar con un indice estableciendo los
siguientes puntos:

Nombramientos 5. DPI 9. Documentos de CGC
Contratos 6. Antecedentes 10. Documentos de IGGS
Hoja de vida 7. SAT 11. Cuenta Bancariay
Titulos 8. Boleto de Ornato Varios

Los expedientes que conforman el personal inactivo, permanecerdn comprendidos en el
archivo de la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacién de
personal.
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Puestos responsables:

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

e Encargado(a) de Acciones de Personal

e Técnico(a) lll de Archivo y Catalogacion

Formatos utilizados:

e Ficha de conformacion de expediente

Documentos utilizados:

e Reglamento Orgdnico Interno

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
e Manual de Perfiles y Descripcion de puestos del INAB vigente

e (Contancias Laboral

e Detalle de Funciones
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Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Archivo vy Catalogacion

TECNICO(A) Il DE ACCIONES DE
PERSONAL/TECNICO(A) | DE
ARCHIVO Y CATALOGACION

TECNICO(A) Il DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

INICIO

1.

2.

Recepcidon de expediente
laboral

Y

Digitalizacion de
expediente laboral

A

3.
Archivo fisico del
expediente laboral

FIN
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inici
nicia laboral

Recepcion de expediente

Archivo fisico del

Termina .
expediente laboral

1. Archivo y catalogacion
1.1 Recepcion y archivo de expedientes de los trabajadores contratados.

Digitalizacion de
expediente laboral.

Técnico (a) Ill de Archivo
y Catalogacion

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico (a) Il de
1. Acciones de Recibe expediente laboral y verifica que se
Recepcidn de expediente Personal/Técnico (a) lll | encuentre con la documentacién requerida en la
laboral. de Archivo y ficha de conformacién de expediente.
Catalogacion
2. Luego de verificar el expediente laboral procede a

digitalizar toda la documentacién del mismo, para su
resguardo de forma digital.

3.
Archivo fisico del
expediente laboral.

Técnico (a) Il de Archivo
y Catalogacion

Luego de digitalizar el expediente laboral procede a
incorporarlo a una carpeta debidamente identificada
organizada para su resguardo fisico.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

1.2 Recepcidn y archivo de documentos de Acciones de Personal (Departamento de Recursos

Humanos)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico (a) Il de
Acciones de . .
1. L. Entrega al técnico, documentos relacionados a
. . Personal/Técnico (a) Il .
Recepcion de documentos. . Acciones de personal.
de Archivo y
Catalogacion

2.
Archivo y catalogacién de
documentos.

Técnico (a) Il de Archivo
y Catalogacion

localiza
Archiva
expediente en el

Recibe documentos del personal; vy
expediente de cada colaborador.
documento y resguarda el
respectivo lugar.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Recepcion de expediente

Archivo fisico del

Inicia laboral Termina expediente laboral
1.3 Solicitud de expedientes para revisidon o confrontacidn
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Solicitud de expediente o
documentacién.

Autoridad, Unidad/
Direccion solicitante

La solicitud se hace de forma verbal a la seccidon de
archivo y catalogacion.

2.
Entrega de expediente o
documentacion solicitada

Técnico (a) Ill de Archivo
y Catalogacion

Examina y extrae lo solicitado;
Registra para su control el egreso del expediente o
documentacion,

3.
Devolucidn de expediente
o documentacion
solicitada

Autoridad, Unidad/
Direccion solicitante

Utiliza la informacidon necesaria obtenida en el
expediente.

4,
Archivo de expediente o
documentacion solicitada

Técnico (a) Il de Archivo
y Catalogacion

Recibe, revisa y archiva expediente donde

corresponda

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento: Emision de constancias laborales y

detalle de funciones

TRABAJADOR O EX TRABAJADOR/
TECNICO(A) Ill DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

TECNICO(A) Il DE ARCHIVO Y
CATALOGACION

INICIO

1.
Solicitud de Constancia

2.
Gestiona Constancia

Laboral y Destalle de
Funciones

Y

Laboral y Detalle de
Funciones

A

3.
Solicita firmas de
autorizacion

A 4

4.
Entrega de Constancia
Laboral y Detalle de
Funciones

FIN
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Solicitud de constancia

Entrega de constancia

Inicia laboral y detalle de Termina laboral y detalle de
funciones funciones
2. Emision de constancias laborales y detalle de funciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Trabajador o Ex

Solicitud de Constancia

trabajador/Técnico (a) Il

Solicita mediante correo electrdnico o via telefénica
la emision de la constancia laboral o detalle de

Gestion de Constancia
Laboral y Detalle de

Técnico (a) Ill de Archivo
y Catalogacion

Laboral y Detalle de de Archivo y . . .
. L funciones correspondiente a su relacién laboral.
Funciones. Catalogacion
En el caso de la constancia laboral ingresa al portal
2. Guatenominas y elabora la misma, posteriormente

gestiona las firmas de autorizacién y visto bueno.
En el caso del detalle de funciones lo emite

Entrega de Constancia
Laboral y Detalle de
Funciones.

Técnico (a) Il de Archivo
y Catalogacion

Funciones. consultando el Manual de perfiles y descriptor de
puestos firmado y sellado por el mismo técnico.
3 Entrega de forma fisica o digital la constancia laboral

o detalle de funciones emitido al
debiendo firmar una copia de recibido.

interesado,

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Anexo 1. Formato de Constancia Laboral
C/RRHH-799-2022/CMRG/cerb

CERTIFICACION DE TRABAJO

La infrascrita Jefa de Recursos Humanos a.i. del Departamento de Recursos Humanos, correspondiente al INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

CERTIFICA

Que de acuerdo a los registros de archivo que para el efecto se llevan en este departamento, aparece que LUCRECIA
CAROLINA LOPEZ LOPEZ esta laborando para esta Institucion desde el 1 de enero de 2012 hasta la presente fecha,
bajo el renglén presupuestario 22 con el puesto de SECRETARIA (O) | SUBREGIONAL devengando un salario en forma
mensual de la siguiente manera:

Ingresos Egresos

BONO ACUERDO GUBERNATIVO 66-2000 250.00 1.G.S.S.CON LVS. 289.80
PERSONAL TEMPORAL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 96.03
SALARIO_BASE 6,000.00 PRESTAMO INAB BI 584.80
Total: 6,250.00 Total: 970.63
Salario Liquido: 5,279.37

Con cargo a partida presupuestaria nimero 11200055-000-00-1301-0000-01-11-00-000-004-000-022-00012 Partida
Presupuestaria actual del presupuesto de gastos vigente.

Y PARA LOS USOS LEGALES, QUE A LA PARTE INTERESADA CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA'Y
SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA PAPEL BOND, A LOS DIEZY SEIS DIAS DEL MES DE JUNIO DE
DOS MIL VEINTIDOS .

Vo.Bo.

Claudia Maria Ramirez Guerra
Jefa de Recursos Humanos a.i.
Departamento de Recursos Humanos
-INAB-

Juan PabloPeldez Soto
Directorde Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formaciénde Personala.i.
Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucionaly Formacidnde Personal
-INAB-
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Anexo 2. Formato de Detalle de Funciones

Detalle de actividades de SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL, DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —INAB (NOMBRE); quien se identifica con documento Personal de
Identificacion —DPI- nUmero un mil setecientos cincuenta y seis espacios cero nueve mil novecientos
sesenta y nueve espacio cero ciento uno (1756 09969 0101), extendido por el Registro Nacional de las
Personas —RENAP-, de la Republica de Guatemala.

(DETALLE DE FUNCIONES)

1. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato; 2. Informar al jefe
inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados; 3. Brindar atencién y apoyo a
clientes internos y externos de la Institucidn; 4. Recibir, sellar, distribuir, archivary llevar el control de
ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada(o); 5. Reproducir y/o escanear
documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o); 6. Elaborar oficios, providencias,
memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o); 7. Coordinar la
logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los
vidticos respectivos; 8. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde
sea asignada(o); 9. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o),
asi como la preparacidn de material escrito y digital; 10. Apoyar en los registros que se realizan en los
sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros, cuando aplique;
11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas; 12. Resguardar,
controlar y administrar los fondos de la caja chica, cuando aplique; 13. Apoyar al Delegado
Administrativo en la elaboracién de facturas y facturas de privativos, cuando aplique; 14. Llevar el
control vy distribucién de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique; 15. Llevar el
control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando aplique; 16.
Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada; 17. Recibir y
enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique; 18. Notificar a los usuarios que
se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se
emitan; 19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa,
técnica y de cualquier indole generada dentro de la Institucion; 20. Promover la igualdad de género;
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21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas;
y, 22. Otras actividades que le sean requeridas por su Jefe Inmediato Superior.

Asolicitud del interesado, se extiende, firmay sella la presente, en una hoja tamano carta membretada,
en la Ciudad de Guatemala, a dieciséis dias del mes de junio del afio dos mil veintidds.
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