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I. INTRODUCCION

El presente manual describe los procedimientos en que se desarrolla en el Proceso de
Dotacion de Personal de Instituto Nacional de Bosques, con el fin de realizar las gestiones en forma
ordenada, implemento un metodo 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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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Dotar de personal idoneo a la institucion velando por el cumplimientos de los requisitos y perfiles
de puestos establecidos en el Manual, coadyuvando a lo establecido en la mision, vision y objetivos
estrategicos de la institucion.

Objetivos especificos

e Buscar candidatos capaces de ocupar vacantes.
e Seleccionar a los candidatos idéneos para cada perfil de puesto.
e Nombrar a las personas que cumplan con las necesidades de la institucion.
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I1I. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

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

e Ley 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.

Curriculum Vitae (CV): Documento que describe de forma clara y concisa los datos
personales, la formacion y la experiencia laboral del candidato o un puesto de trabajo.
Candidato: Persona que opta a un cargo, premio o distincion a solicitud propio o de otra
persona.

Vacante: Es un adjetivo que hace referencia a aquello que estd sin ocupar o sin proveer.
Dotacion de personal: Se refiere al proceso de reclutar, contratar, orientar, retener
empleados.
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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 Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

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

Actividad

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

Decisioén o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

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

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

Conector i Archivo Decision ( Documento < Actividad Inicio o Fin

al ol <O
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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 actualizacién 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.

Modificacion y/o actualizacion

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

Departamento de Desarrollo Institucional para realizar las gestiones que correspondan.
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Pertenece al proceso:
Gestion de Recursos Humanos
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Seccioén:

Dotacion de Personal
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Descripcion:

Procedimiento que tiene como fin ocupar las plazas vacantes o puestos nuevos dentro de
la Institucion, a traves de los insumos que provee el banco de elegibles alimentdo por la seccion
de empleos del sitio web del INAB., para su posterior consulta, analisis y aprobacion.

Objetivo:

Dotar de personal idoneo a la institucion velando por el cumplimientos de los requisitos y
perfiles de puestos establecidos en el Manual, coadyuvando a lo establecido en la mision, vision y
objetivos estrategicos de la institucion.

Normas:

e Se realiza la dotacion de personal, ha requerimiento de las autoridades del INAB, cuando
se detecte la necesidad, cuando exista una plaza vacante o sea creada una nueva plaza.

e Todo proceso de dotacion de personal deben ser sometido a una seleccion previa,
utilizando los mecanismos que para el efecto se establezcan.

e Todo personal electo debe de cumplir con los requisitos solicitados en la lista de cotejo.

e Sedebeinformar ala Gerencia del proceso de seleccion realizado de todo el personal electo
para contratacion.
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Puestos responsables:

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

e Encargado(a) Il de Dotacidn de Personal

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

Formatos utilizados:

Base de Plazas Vacantes

Evaluaciones Técnicas (cuando aplique)
Proceso para andlisis de cumplimiento
Resumen de puntajes

Informe de andlisis de cumplimiento de perfil
Informe Gerencial

Listado de cotejo de documentos de contratacion

Documentos utilizados:

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

e Manual de Perfiles y Descriptores de Puestos

e Solicitud de empleo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Recursos Humanos
Procedimiento: Dotacion de Personal
DIRECTOR(A) DE RECURSOS
JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS/ | JEFE(A) DE RECURSOS ENCARGADO(A) Il DE HUMANGS, DESARROLLO E':E:?S:ES(EA&C'LL;EG'E\SL’?S%EE
DIRECTOR(A) Y/O DE UNIDAD HUMANOS DOTACION DE PERSONAL INSTITUCIONALY FORMACION DE
ACCIONES DE PERSONAL
PERSONAL
INICIO
y

1.

Descarga de

solicitudes de empleo

y hoja de vida
Y
2.

Alimenta el banco de
elegibles
Y
3.
4, Verifica el
5. ) -
’ . N Propone unallista de cumplimiento de

Realiza entrevista . . .

candidatos elegibles requisitos y

documentacion
6. 7.

.| Propone a Gerencia .| Procede a realizar el
los candidatos nombramiento del
seleccionados candidato elegido

)
FIN

Péagina | 10




inab

6 uatemala ,

DOTACION DE PERSONAL

MP-DIR. RRH/DP-01

Versién 5, Julio - 2022

Descarga de solicitudes

Procede a realizar el

Inicia . . Termina | nombramiento del candidato
de empleo y hojas de vida .
elegido
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Descarga de solicitudes
de empleo y hojas de

Encargado (a) Il de
Dotacidn de Personal

Descarga de hojas de vida y solicitudes de empleo
cargadas en pagina oficial de INAB, para la
actualizacion del Banco de elegibles.

vida.
2 Alimenta el banco de elegibles con expedientes de los
. : Encargado (a) de candidatos que se postulan en el apartado de
Alimenta el banco de i o
. Dotacion de Personal empleos del sitio web del INAB, de acuerdo a la
elegibles. s
Politica de Recursos Humanos.
Cuando exista una vacante, consulta el banco de
3. elegibles y mediante una lista de cotejo, verifica y

Verifica el cumplimiento
de requisitos y
documentacidn.

Encargado (a) Il de
Dotacion de Personal

evalla el cumplimiento del perfil, requisitos vy
documentacién de los candidatos postulados vy
traslada documentacién al jefe (a) de Recursos
Humanos.

4,
Propone una lista de
candidatos elegibles.

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Presenta una propuesta al director (a) de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de
personal, para continuar con el proceso de Seleccidn.

5%
Realiza entrevista.

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

Realizan entrevista laboral, de acuerdo al formato
que para el efecto se establezca y seleccionan al o los
candidatos idéneos para el puesto.

6.
Propone a Gerencia los

candidatos seleccionados.

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

Con los candidatos seleccionados la Direccion de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional vy
Formacidn de personal, traslada cuadro de elegibles
a Gerencia para su eleccion y nombramiento.

7.
Procede a realizar el
nombramiento del
candidato elegido.

Encargado (a) Il de
Dotacidn de Personal
/Encargado (a) Ii de
Acciones de Personal

Procede a realizar nombramiento de candidato
elegido, gestiona las firmas correspondientes vy
traslada expediente completo al Encargado (a) de
Acciones de Personal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Anexo 1. Evaluacion Técnica Virtual, para Técnicos Forestales

PUNTAJE
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Serie | __/40
EVALUACION TECNICA “A” 2022 Serie Il __/30
Serie Il __/30
Nombre Completo:
Profesion: TOTAL:
Direccion: Teléfono:
Referido por: Fecha:

Area geografica donde preferiria laborar:

Si trabajé antes en INAB indique lo siguiente: Renglén: Periodo:

Sede: Puesto:

Bienvenid@ a INAB.

Propésito: La siguiente etapa del proceso de seleccion, para la posicion a la que usted esta aplicando, tiene
como objetivo identificar destrezas, habilidades y enfoques de desarrollo que muchas veces son dificiles de
apreciar en una entrevista y que nos ayudaran a conocerle mejor.

Para la presente prueba usted tiene un margen de tiempo limitado de no mas de 2 horas, en las que debe agotar
cada uno de los aspectos que son solicitados. Las personas que aprueben este ejercicio con las calificaciones
requeridas, seran convocadas para la siguiente fase del proceso de seleccidn. Le agradecemos de antemano su
participacion en este proceso.

Serie I. (40 puntos) INSTRUCCIONES: Responda las preguntas que se le presentan a continuacion.

1. ¢ Qué es una fuente semillera?

2. ¢Qué es un analisis de Germinacién?

3. Mencione 2 requisitos indispensables para conformar el expediente y optar a los beneficios del
Programa de incentivos PINPEP:

4. i Cuanto es el ancho minimo y maximo de las rondas cortafuego de los proyectos?
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14.

15.

16.

17.

18.
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¢, Cuanto es el porcentaje minimo de densidad que se debe evaluar un proyecto en la modalidad de
Sistema Agroforestal en la fase de Establecimiento?

¢, Qué es el programa PROBOSQUE?
¢, Cuales son las modalidades a incentivar segun el articulo 10 de la ley PROBOSQUE?

¢, Cuadl es el area minima para ingresar al programa de incentivos forestales PROBOSQUE?

Mencione 3 bienes que brinda el bosque:

¢, Cual es la diferencia entre bosque y arboles fuera de bosque?

¢, Qué es una bacadilla?

¢, Qué es un Plan de Manejo Forestal?

¢, Qué es una Licencia?

¢, Qué es proteccion forestal?

¢, Cual es la diferencia entre especies coniferas y especies latifoliadas?

¢, Cuales son los tres tipos de fuego que ocasionan incendios forestales mas comunes en Guatemala?
¢, Qué es la silvicultura®?

Mencione dos programas de incentivos que han fomentado el establecimiento de plantaciones forestales
en Guatemala:

Indique dos razones para realizar podas en plantaciones forestales:
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20. Mencione dos factores importantes para tener una plantacion exitosa:

Serie Il. (30 puntos) INSTRUCCIONES: Seleccione la respuesta correcta.

1. ¢Qué es un huerto semillero clonal?
a) Es un huerto que se establece a través de propagulos vegetativos de arboles plus (injertos, acodos
aéreos, estacones).
b) Es un huerto que se establece a través de plantula proveniente de los mejores arboles de un sitio.

2. Es el restablecimiento de la estructura, la productividad y la diversidad de las especies
originalmente presentes en el bosque:
a) Reforestacion
b) Restauracion
c) Revegetacion
d) Ninguna de las anteriores

3. Tierras previamente boscosas que fueron severamente dafadas por la extraccion excesiva de
productos forestales, practicas deficientes de manejo, incendios reiterados, pastoreo u otras que
dafan el suelo y la vegetacion en tal grado que se inhibe o retrasa seriamente el restablecimiento
del bosque:

a) Manejo forestal sostenible
b) Aprovechamiento de tala rasa
c) Tierras forestales degradadas
d) Ninguna de las anteriores

4. Es eltipo de restauracion forestal donde se evidencia un alta de intervencién del ser humano para
recuperar la funcionalidad de los ecosistemas:
a) Rehabilitacién
b) Restauracion activa
c) Restauracién pasiva
d) Ninguna de las anteriores

5. Es ladivision del habitat contintio en pedazos mas pequeiios; el ecosistema original es reemplazo
por ambientes creados por el ser humano:
a) Fragmentacion
b) Areas disturbadas
c) Degradacion
d) Restauracion del paisaje

6. Tipo de aprovechamiento forestal bajo ia modalidad de restauracion de tierras forestales
degradadas:
a) Corta total
b) Corta en fajas
c) Corta selectiva
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Permite reconocer las condiciones actuales de los recursos forestales en cuanto a disponibilidad
y calidad, lo cual es fundamental para orientar su aprovechamiento sostenido:

a) Planificacion forestal

b) Inventario Forestal

c) Ordenacion forestal

d) Cronograma de actividades

Es una actividad que en el Plan de Manejo se constituye como un aspecto a considerar en todas
las etapas tendientes a manejar el bosque:

a) Planificacion

b) Recuperacion

c) Proteccion

d) Aprovechamiento

e) Ninguna de las anteriores

Cual es la unidad minima de divisién de un bosque:
a) Rodal

b) Estrato

c) Cuartel

d) Parcela

Definicién de un incendio forestal:

a) Microorganismos que por su abundancia y relacién provocan dafios econémicos
y biolégicos al bosque.

b) Un fuego que esta fuera de control del hombre en un bosque.

c) Se trata del elemento principal de la combustion, puede encontrarse en estado sélido, liquido o
gaseoso.

¢Qué es una plaga?

a) Es un conjunto de individuos con caracteristicas semejantes que se identifican con un nombre
cientifico comun.

b) Poblacién de una plaga detectada recientemente, incluida una incursién o aumento subito importante
de una poblacion de una plaga establecida en un area.

c) Poblacién de plantas o animales no microscépicas que por su abundancia y relacion provocan dafios
econdémicos y biolégicos al bosaue.

¢En un caso que un bosque se determine que fue afectado por un incendio forestal y existe
anuencia de intervenir el bosque, por lo arboiles muertos en pie, derribados total o parcialmente,
que tipo de licencia de extiende?

a) Plan Sanitario

b) Licencia de Saneamiento

c) Licencia de Salvamento

d) Licencia para cambio de uso
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Conjunto de medidas que tienden a la preservacion, recuperacion, conservacion y uso sostenible
del bosque:

1. Restauracion

2. Proteccion Forestal

3. Conservacion

4. Reforestacion

Los recursos genéticos forestales son:

a) La variacién genética de especies lefiosas como arboles y arbustos, de beneficio actual o potencial
para los seres humanos y otros seres vivos.

b) La variacién genética de especies lefiosas como arboles, cultivos agricolas a niveles de, de beneficio
actual o potencial para los seres humanos y otros seres vivos.

El mejoramiento genético forestales es:

a) Proceso de identificar y utilizar material genético forestal para programas de sistemas agroforestales
y conservacion de bosques en partes altas de cuenca. El objetivo contar con bosques naturales
recuperados de especies forestales economicamente importantes para Guatemala.

b) Proceso de evaluacion de plantaciones forestales para programas de restauracién y conservacion
de bosques naturales. El objetivo contar con semilla mejorada para rescatar especies forestales
amenazadas e importantes para Guatemala.

c) Proceso de evaluacién de material genético forestal para programas de plantaciones con fines
industriales. El objetivo contar con semilla mejorada para incrementar la productividad vy
conservacion de especies forestales econdmicamente importantes para Guatemala.

Serie lll. (30 puntos) INSTRUCCIONES: Subraye verdadero o falso, segun considere el contenido del
enunciado:

1

Una obligacion de repoblacion forestal, es un compromiso que adquiere una persona individual o juridica
de repoblar con arboles un area determinada, adoptando cualquiera de los sistemas de repoblacion
forestal establecidos en el Articulo 68 de la Ley Forestal.

Verdadero o} Falso

Una repoblacion forestal es un conjunto de acciones que conducen a poblar un area determinada con
variedad de especies de arboles frutales.
Verdadero o) Falso

Adquieren obligacion de repoblacion forestal las personas individuales o juridicas que efectien
aprovechamientos forestales de conformidad con ias disposiciones establecidas en la Ley Forestal.
Verdadero 6 Falso

Uno de los objetivos del manejo forestal es mejorar las condiciones de vida de los beneficiarios del
bosque, reduciendo el avance de la frontera agricola y reducir sus efectos ambientales.
Verdadero 6 Falso

El sistema de manejo policiclico es propio de bosques disetaneos.
Verdadero 6 Falso
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6. Hypsipyla grandella es una plaga forestal.
Verdadero 6 Falso

7. La conservacion del recurso genético forestal se puede desarrollar solamente en areas protegidas que
conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas —SIGAP-.
Verdadero 6 Falso

8. Entre los bienes que prestan los recursos genéticos forestales se encuentran principalmente productos
maderables (madera y lefia) y no maderables (resinas, frutos y semillas, hojas).
Verdadero ¢ Falso

9. Los servicios que prestan los recursos genéticos forestales son: habitat de fauna, captura de carbono,
actividades recreativas, conservacion de diversidad biolégica, proteccion de agua y suelo.
Verdadero 6 Falso

10. Mantenimiento consiste en la ejecucion de labores culturales y silviculturales que permitan un buen

desarrollo de la repoblacion forestal establecida:
Verdadero 6 Falso
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Anexo 2. Evaluacion Técnica Presencial, para Técnicos Forestales

PUNTAJE
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Serie | __/40
EVALUACION TECNICA “B” 2022 Sef'e Ih__/30
\ Serie lll _/20
Nombre Completo: Serie IV __/10
Profesion: TOTAL:
Direccioén: Teléfono:
Referido por: Fecha:

Area geografica donde preferiria laborar:

Si trabajé antes en INAB indique lo siguiente: Renglon: Periodo:

Sede: Puesto:

Bienvenid@ a INAB.

Proposito: La siguiente etapa del proceso de seleccidn, para la posicién a la que usted estd aplicando, tiene
como objetivo identificar destrezas, habilidades y enfoques de desarrollo que muchas veces son dificiles de
apreciar en una entrevista y que nos ayudardn a conocerle mejor.

Para la presente prueba usted tiene un margen de tiempo limitado de no mas de 2 horas, en las que debe agotar
cada uno de los aspectos que son solicitados. Las personas que aprueben este ejercicio con las calificaciones
requeridas, serdn convocadas para la siguiente fase del proceso de seleccidn. Le agradecemos de antemano su
participacion en este proceso.

Serie I. (40 puntos) INSTRUCCIONES: Responda las preguntas que se le presentan a continuacion.

21. ¢ Qué es una fuente semillera?

22. 4 Qué es un analisis de Germinacion?

23. Mencione 2 requisitos indispensables para conformar el expediente y optar a los beneficios del
Programa de incentivos PINPEP:

24. ; Cuanto es el ancho minimo y maximo de las rondas cortafuego de los proyectos?
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. Cuanto es el porcentaje minimo de densidad que se debe evaluar un proyecto en la modalidad de
Sistema Agroforestal en la fase de Establecimiento?

¢, Qué es el programa PROBOSQUE?

¢, Cuales son las modalidades a incentivar segun el articulo 10 de la ley PROBOSQUE?

. Cual es el area minima para ingresar al programa de incentivos forestales PROBOSQUE?

Mencione 3 bienes que brinda el bosque:

¢, Cudl es la diferencia entre bosque y arboles fuera de bosque?

¢, Qué es una bacadilla?

¢, Qué es un Plan de Manejo Forestal?

¢, Qué es una Licencia?

¢, Qué es proteccion forestal?

¢, Cudl es la diferencia entre especies coniferas y especies latifoliadas?

¢, Cuales son los tres tipos de fuego que ocasionan incendios forestales mas comunes en Guatemala?

¢, Qué es la silvicultura?

Mencione dos programas de incentivos que han fomentado el establecimiento de plantaciones forestales
en Guatemala:

Indique dos razones para realizar podas en plantaciones forestales:
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Mencione dos factores importantes para tener una plantacion exitosa:

Serie Il. (30 puntos) INSTRUCCIONES: Seleccione la respuesta correcta.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢ Qué es un huerto semillero clonal?

c) Es un huerto que se establece a través de propagulos vegetativos de arboles plus (injertos, acodos
aéreos, estacones).

d) Es un huerto que se establece a través de plantula proveniente de los mejores arboles de un sitio.

Es el restablecimiento de la estructura, la productividad y la diversidad de las especies
originalmente presentes en el bosque:

e) Reforestacion

f) Restauracion

g) Revegetacion

h) Ninguna de las anteriores

Tierras previamente boscosas que fueron severamente dafiadas por la extracciéon excesiva de
productos forestales, practicas deficientes de manejo, incendios reiterados, pastoreo u otras que
dafan el suelo y la vegetacion en tal grado que se inhibe o retrasa seriamente el restablecimiento
del bosque:

e) Manejo forestal sostenible

f)  Aprovechamiento de tala rasa

g) Tierras forestales degradadas

h) Ninguna de las anteriores

Es el tipo de restauracion forestal donde se evidencia un alta de intervencién del ser humano para
recuperar la funcionalidad de los ecosistemas:

e) Rehabilitacion

f) Restauracion activa

g) Restauracion pasiva

h) Ninguna de las anteriores

Es la division del habitat contintio en pedazos mas pequeios; el ecosistema original es reemplazo
por ambientes creados por el ser humano:

e) Fragmentacion

f) Areas disturbadas

g) Degradacion

h) Restauracion del paisaje

Tipo de aprovechamiento forestal bajo la modalidad de restauracion de tierras forestales
degradadas:

d) Corta total

e) Corta en fajas

f) Corta selectiva
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Permite reconocer las condiciones actuales de los recursos forestales en cuanto a disponibilidad
y calidad, lo cual es fundamental para orientar su aprovechamiento sostenido:

e) Planificacion forestal

f) Inventario Forestal

g) Ordenacion forestal

h) Cronograma de actividades

Es una actividad que en el Plan de Manejo se constituye como un aspecto a considerar en todas
las etapas tendientes a manejar el bosque:

f)  Planificacién

g) Recuperacion

h) Protecciéon

iy Aprovechamiento

j) Ninguna de las anteriores

Cual es la unidad minima de division de un bosque:
e) Rodal

f) Estrato

g) Cuartel

h) Parcela

Definicién de un incendio forestal:

d) Microorganismos que por su abundancia y relacién provocan dafios economicos
y biolégicos al bosque.

e) Un fuego que esta fuera de control del hombre en un bosque.

f) Se trata del elemento principal de la combustién, puede encontrarse en estado solido, liquido o
gaseoso.

¢ Qué es una plaga?

d) Es un conjunto de individuos con caracteristicas semejantes que se identifican con un nombre
cientifico comun.

e) Poblacion de una plaga detectada recientemente, incluida una incursién o aumento subito importante
de una poblacién de una plaga establecida en un area.

f) Poblacion de plantas o animales no microscépicas que por su abundancia y relacion provocan dafios
econdémicos y biologicos al bosque.

¢En un caso que un bosque se determine que fue afectado por un incendio forestal y existe
anuencia de intervenir el bosque, por lo arboles muertos en pie, derribados total o parcialmente,
que tipo de licencia de extiende?

e) Plan Sanitario

f) Licencia de Saneamiento

g) Licencia de Salvamento

h) Licencia para cambio de uso
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Conjunto de medidas que tienden a la preservacion, recuperacién, conservacion y uso sostenible
del bosque:

5. Restauracion

6. Proteccion Forestal

7. Conservacion

8. Reforestacion

Los recursos genéticos forestales son:

c) La variacién genética de especies lefiosas como arboles y arbustos, de beneficio actual o potencial
para los seres humanos y otros seres vivos.

d) La variacion genética de especies lefiosas como arboles, cultivos agricolas a niveles de, de beneficio
actual o potencial para los seres humanos y otros seres vivos.

El mejoramiento genético forestales es:

d) Proceso de identificar y utilizar material genétice forestal para programas de sistemas agroforestales
y conservacion de bosques en partes altas de cuenca. El objetivo contar con bosques naturales
recuperados de especies forestales econdémicamente importantes para Guatemala.

e) Proceso de evaluacion de plantaciones forestales para programas de restauracion y conservacion
de bosques naturales. El objetivo contar con semilla mejorada para rescatar especies forestales
amenazadas e importantes para Guatemala.

f) Proceso de evaluacion de material genético forestal para programas de plantaciones con fines
industriales. El objetivo contar con semilla mejorada para incrementar la productividad y
conservacion de especies forestales econdmicamente importantes para Guatemala.

Serie Ill. (20 puntos) INSTRUCCIONES: Subraye verdadero o falso, segin considere el contenido del
enunciado:

11.

12

13.

14.

15.

Una obligacion de repoblacion forestal, es un compromiso que adquiere una persona individual o juridica
de repoblar con arboles un area determinada, adoptando cualquiera de los sistemas de repoblacion
forestal establecidos en el Articulc 68 de la Ley Forestal.

Verdadero o} Falso

Una repoblacion forestal es un conjunto de acciones que conducen a poblar un area determinada con
variedad de especies de arboles frutales.
Verdadero o} Falso

Adquieren obligacion de repoblaciéon forestal las personas individuales o juridicas que efectuen
aprovechamientos forestales de conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley Forestal.
Verdadero 0 Falso

Uno de los objetivos del manejo forestal es mejorar las condiciones de vida de los beneficiarios del
bosque, reduciendo el avance de la frontera agricola y reducir sus efectos ambientales.
Verdadero 6 Falso

El sistema de manejo policiclico es propio de bosques disetaneos.
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Verdadero 6 Falso

Hypsipyla grandella es una plaga forestal.
Verdadero 6 Falso

La conservacion del recurso genético forestal se puede desarrollar solamente en areas protegidas que
conforman el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas —SIGAP-.
Verdadero 6 Falso

Entre los bienes que prestan los recursos genéticos forestales se encuentran principalmente productos
maderables (madera y lefia) y no maderables (resinas, frutos y semillas, hojas).
Verdadero 6 Falso

Los servicios que prestan los recursos genéticos forestales son: habitat de fauna, captura de carbono,
actividades recreativas, conservacion de diversidad biolégica, proteccion de agua y suelo.
Verdadero 6 Falso

Mantenimiento consiste en la ejecucion de labores culturales y silviculturales que permitan un buen
desarrollo de la repoblacion forestal establecida:
Verdadero ¢ Falso

Serie IV. (10 puntos) INSTRUCCIONES: Responda lo que se le indica.

1. ¢ Cual es la ecuacion con la que se determina el Area Basal de un arbol?

2. ;Cual es la ecuacion para determinar la masa forestal en una hectarea?

3. ;Cual es el radio de una parcela circular de 1000 m2 ?

4. Priorice una especie forestal para mejoramiento genético, indique su objetivo si es para industria,
restauracion o energia. Y dibuje el ciclo del mejoramiento genético forestal.
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Anexo 3. Evaluacion para puestos de Secretariales

SERIE I: /15
. INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES SERIE II: /30
<‘na“> PRUEBA DE CONOCIMIENTOS SERIE III: /25
EVALUACION PUESTOS SECRETARIALES “A” 2022 SERIE IV: 115
Nombre Completo: SERIE V: 115
Profesion: TOTAL: /100
Domicilio: Teléfono: Fecha:
Referido por:
Area geografica donde preferiria laborar:
En caso haber trabajado antes en INAB, indique lo siguiente:
Renglén: _ Periodo: Sede: Puesto:

Bienvenid@ a INAB.

Propésito: La siguiente etapa del proceso de seieccion, para la posicién a la que usted estd aplicando, tiene
como objetivo identificar destrezas, habilidades y enfoques de desarrollo que muchas veces son dificiles de
apreciar en una entrevista y que nos ayudaran a conocerle mejor.

Para la presente prueba usted tiene un margen de tiempo limitado de no mas de 2 horas, en las que debe agotar
cada uno de los aspectos que son solicitados. Las personas que aprueben este ejercicio con las calificaciones

requeridas, seran convocadas para la siguiente fase del proceso de seleccidn. Le agradecemos de antemano su
participacion en este proceso.

Serie | (15 PUNTOS) PRUEBA ORTOGRAFICA, INSTRUCCIONES:

a) De las siguientes palabras, tilde las que lo necesiten:

1.Principe 2. util 3. Infeliz

4. atras 5.Moises 6. Condor
7. Fue 8. lagrimas 9.Debil

10. andaban 11. Isaias 12. examen
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13. tambien 14. comian 15. baul

b) Complete las frases con la palabra que considere correcta:

1. (Dé-de) Deseaque____ limosna al mendigo.

2. (Sé-se) Cuando ____ bafid, volvid a la sala.

3. (Sé-se) Yo laleccidn, dijo Juanito.

4. (Sé-se) ______honrada, le imploré la madre a la hija.
5. (EI-él) Llegécon __ alafiesta.

6. (Mi-mi) Para _____, Victor tiene la razon.

7. (Té-te) Legustael ____ conlimdn.

8. (Té-te) Este amigo __ acompaiara.

9. (Mds-mas) Llegué al aeropuerto, el avién ya habia salido.
10. (TG-tu) ______tienes que estudiar bastante.

11. (Si-si) A las doce de la noche volvid en

12. (Mds-mas) La sandia es jugosa que el meldn.

13. (Sélo-solo) La cufiada le pidié _____ un quetzal.

14. (Aun-aun) Me informan que no ha regresado

15. (EI-él) Convieneque ____ no regrese.

c) Complete las frases con la letra o palabra que considere correcta:

1. La fiebre tifoidea es causad por el __acilo de Eberth (b-v)

2. Sirvame, por favor, un de agua. (baso, vaso, bazo)
3. Elrio se sali6 de su cau__e. (c-s)

4. Llovipora__ar. (s-2)

5. Elcargo que ocupd Manuel estaba __acante. (b-v)

6. Le agua al radiador del automdvil. (hecho-echo)
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7. En mire__iente cumpleafios recibi muchos regalos. (c-s)

8. Apenas se veialalanchaenel __asto mar. (b-v)

9. Han dispuesto gra__ar el impuesto de los cigarrillos. (b-v)

10. Al profesor lo operaron del (baso, vaso, bazo)
11. En la Ultima fiesta dedicada a Baco fue herida una __acante. (b-v)

12. Ojala que la noticia no le cau___e pena. (c-s)

13. Cuando llegué se dedicaba a ra____ar el queso. (I, y)

14. Eres muy __asto para comer. (b-v)

15. Su salud se re__iente facilmente. (c-s)

16. Pidale a__ar bien la carne. (s-2)

17. Yo __acilo antes de elegir. (b-v)

18. Se ha dedicado a gra__ar discos. (b-v)

19. El trabajo estd : (hecho-echo)

20. Yo , mi argumento en lo que preceptua la constitucién. (baso, vaso, bazo)

Serie Il (30 PUNTOS) PRUEBA DE LOGISTICA, INSTRUCCIONES: INAB estard impulsando el programa de
incentivos forestales PINPEP, Usted tiene bajo su responsabilidad organizar dicho evento, enliste los pasos para
llevar cabo la logistica. Tome en consideracién que se estara invitando a los Coordinadores Técnicos Regionales,
quienes se quedaran a dormir el dia del evento, deberd agregar los datos que considere necesarios para la
organizacion de este evento.

Serie Il (25 PUNTOS) REDACCION, INSTRUCCIONES: Redacte una carta dirigida al Ingeniero Mario Roberto
Galdamez Rodriguez, Encargado del tema de Cambio Climatico de una Organizacion ambientalista (invente el
nombre) invitdndolo a la presentacion sobre el Proyecto PINPEP, que INAB estd impulsando. Deberd agregar los
datos de logistica necesarios.
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Serie IV (15 PUNTOS) COMPRENSION DE LECTURA, INSTRUCCIONES: Use la informacién del proyecto
proporcionado y elabore un resumen, en un parrafo no mayor de 10 lineas.

DRENAJE SANITARIO, EN 4A. AVENIDA “A” ZONA 10, PACAJA

1.1 UBICACION:
La Comunicad de la 42. Avenida “A”, forma parte del cantén Pacaja de la Zona 10, de la Ciudad
de Quetzaltenango. Esta ubicado al Oeste del Centro del Parque Central. Cuenta con dos
vias de acceso: la Avenida las Américas y Diagonal 11 de la Zona 1.

1.2 POBLACION:
Cuenta con 114 habitantes quienes integran a 30 familias, distribuidos de la siguiente manera
49% de poblacion masculina y el 51% de poblacién es femenina.
La poblacion es econdmicamente activa, pero de escasos recursos, el 68% de las familias
reportan un ingreso inferior de los Q.600.00 mensuales.

1.3 PROBLEMATICA:
A nuestra llegada, observamos que el sector enfrentaba problemas de saneamiento
Ambiental derivados de la inadecuada disposicion de las aguas servidas, las que provocaban
contaminacion del medio y como consecuencia el padecimiento de enfermedades
gastrointestinales y respiratorias. En invierno, el acceso a sus calles era dificil por el
estancamiento de las aguas de lluvia v lodos.

1.4 PROYECTO EJECUTADO:
Ante la problematica que afrontaban las familias, se organizaron y gestionaron la
construccion de un sistema de Drenaje Sanitario, el cual fue ejecutado bajo el modelo de
trabajo tripartito: Municipalidad, Comunidad, PROSANA.
La obra construida tiene una cobertura de:

)

+* 349 metros de conector central.

/7

** 32 conexiones domiciliares.
Este es un sistema de Drenaje Sanitario, su uso deberd ser exclusivo para aguas servidas.

Este sistema fue construido con tuberia de P.V.C. de didmetro 8", de acuerdo con las
necesidades del terreno y criterio del disefio y fue conectado al colector central de
Quetzaltenango.

1.5 ORGANIZACION SOCIAL:
En esta comunidad, fue necesario organizar un Comité de Vecinos. Se integré un grupo de

siete personas, quienes fueron electos en asamblea general.
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Por las caracteristicas del lugar, se definio que el Modelo de Participacion, seria el Mixto
(participacion directa y a través de personas contratadas por familias que no disponian de
tiempo para participar directamente).

Esta Organizacién Social tenia la experiencia indirecta de los Sectores By C de Pacaja que
ejecutaron un proyecto similar de participacién comunitaria, con apoyo de PROSANA.

La experiencia adquirida en la ejecucion de esta obra de infraestructura basica, le permite a
la Organizacién Social, velar por una adecuada utilizacion del sistema. A la vez, estos lideres
comunitarios, estdn en condiciones de elaborar propuestas de proyectos y gestionar recursos
para ejecutar obras en beneficio de la comunidad.

1.6 PARTICIPACION COMUNITARIA:
Como indicamos, para la ejecucion de esta obra se adoptd el Modelo de Participacion Mixta.

Este proyecto, se caracterizd por poseer un manto rocoso, pero gracias al entusiasmo e
interés de los vecinos esto no fue un obstaculo para impedir la realizacién del proyecto.
El promedio de participacién en la obra fue de 30 personas, la composicidn por sexo de los
participantes fue asi: 20% mujeres y 80% hombres. Esta participacién fue directamente en
trabajo fisico como también en reuniones, asambleas y capacitaciones. Al hacer un balance
al final de la obra, se determind que elios adquirieron una buena experiencia que les permite
ejecutar otras obras con participacién comunitaria.

1.7 CAPACITACION:
Desde el inicio de nuestra relacién de acompafiamiento y apoyo, programamos una serie de
reuniones y asambleas generales de informacidn, toma de decisiones y concientizacién. Ala
vez desarrollamos médulos de capacitaciones al Comité de Vecinos, Grupos de Trabajadores
y la Comisidn de Saneamiento Ambiental; esto con el fin de que su participacién en el proceso
de trabajo (Investigacién, Promocidon y Ejecucién) fuera efectiva.

1.8 DISTRIBUCION DE ALIMENTO:

Como estimulo al trabajo realizado por cada una de las personas y en base a su rendimiento diario,

durante la fase construccion se distribuyeron alimentos de consumo bdsico: maiz, arroz, y aceite

vegetal.

DISTRIBUCION Y COSTO DE ALIMENTO:

__pRODUCTO | CANTJI‘DAD tBs' PRECIO . L coSTOL -
Maiz | 6,513 Q.0.60 Q 3,907.80
Arroz 6,513 0.1.50 Q 9,769.50
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Aceite 2,153 Q3.00 Q 6,489.00
Total Q 20,166.30

1.9 AVANCE FiSICO DE LA OBRA:
Este proyecto, dio inicio el dia 4 de julio de 1,994 y finalizd en el mes de agosto del mismo
afo, entre las caracteristicas de este lugar predomino el tipo de suelo rocoso. Esta situacion
implicd que la obra tuviera un alto esfuerzo en el trabajo por parte de la comunidad
beneficiada, ejecutandose en un tiempo relativamente corto.

A continuacion, se presenta el cuadro de avance fisico de este proyecto:

DESCRIPCION [ UNipAD | CANTIDAD | | AVANCE
1) Excavacion % m3 315 ] 100%
2) Relleno m3 275 100%
3) Colocacioén linea central Ms 349 100%
4) Pozos de visita u 9 100%
5) Conexiones Domiciliares u 32 100%
TOTAL 100%

Esta obra esta beneficiando directamente a 32 familias (dos de estas familias alin no tiene su
vivienda construida, pero lo hardn a corto plazo). Este sistema tiene una proyeccién futura
de conexion para aproximadamente 25 familias mds, una vez que hagan la solicitud a la
Municipalidad.

1.10 INVERSION FINANCIERA:
El aporte municipal (Crédito DFEF/MINFIP) para la ejecucion de esta obra ascendid a la
cantidad de Q. 19,198.00.

La distribucién de los renglones de inversion, se detallan a continuacion.

DESCRIPCION | ‘ INVERSION (QUETZALES)
1) Materiales de Co'nvstruccic')n Q 16,119.00
2) Transporte de Materiales Q 2,000.00
3) Herramientas Q 1,079.00
TOTAL Q 19,198.00
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Estas cifras son estimadas de acuerdo al presupuesto de la obra. Estamos trabajando en la
elaboracion del informe final de este sitio. En su momento les haremos llegar la informacion

exacta.

Serie V (15 PUNTOS) CRONOGRAMA, INSTRUCCIONES: Describa como llevaria la agenda de trabajo de su jefe
inmediato.
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Anexo 4. Formato para proceso de andlisis de cumplimiento
PROCESO PARA ANALISIS DE CUMPLIMIENTO

(%)

Candidato |Nombre:

Profesién:

1

PUESTO QUE APLICA:

UBICACION:

|. Tabla de Evaluacién: HOJA DE VIDA

No.

Criterios de Evaluacion Detallados

Max. Puntos 100

CANDIDATOS

2

Nivel Academico

Si cumple opcion A ......... 15 pts.

Si cumple opcion B

25

24

19

Experiencia Laboral

Si cumple opcion A ......... 15 pts.

Si cumple opcion B

25

18

Manejo Eficaz de programas y paquetes
relacionados al puesto

10

10

Experiencia de trabajo con personal bajo
su cargo

) odnn b e e I Y N s 10
pts.

1 0 mas afios de experiencia ...... 10 pts.

0 a 11 meses de experiencia ...

10

Experiencia Gubernamental

Sector publico ..... 10 pts.

Sector privado ...... 8 pts.

10

10

Dominio de Idiomas

pts.

Ingles, espafioluotro .............. 10 pts

Espafiol, otro de la region ........... 8 pts.

10

Ubicacion

Cerca de la ubicacion de la plaza
vacante... 10 pts.

Lejos de la ubicacion de la plaza vacante
........8pts.

10

Puntos Totales

100

89

79

0

Valor Final

X 40%

35.6

31.6

0

segun criterio del solicitante

Puntaje Minimo de Valor Final par ser invitado a Entrevista y contactar referencias 35 puntos de 100;
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Il. Tabla de Evalucién: VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES DE LAPERSONA CON MAYOR PUN

No. Nombre CANDIDATOS
1 2 3
1
2
Puntos Promedio Totales 100 0 0 0
Valor Final x 10% 0 0 0
lll. Tabla de Evaluacién: ENTREVISTA
No. TEMA PONDERACION 1 CANDI;)ATOS 3
5 ¢, Qué es para uste_d lo mas importante en considerando que 1 5 3 0
spectos [un puesto de trabajo i
Camarlin es minima y 10
¢ Cudl es la meta mas grande en su vida? |[maxima 5 3 0
¢ Qué conoce acerca del Inab? . 10 4 0
As.pec'tos ¢Por qué elegir INAB como un lugar de conSIdgrgndo que 1
Instituciona : es minima y 10 5 3 0
trabajo? .
les maxima
¢ Doénde y como se ve dentro de 5 afios? 5 3 0
Describa brevemente su perfil academico
5 3 0
y laboral
Aspectos |; Domina algun idioma extranjero o idiomalconsiderando que 1 9 3 0
Académico|maya? es minima y 10
S ¢ Tiene algun otro conocimiento que le de|maxima
una ventaja significativa respecto a otros 4 3 0
candidatos?
Saipien Hable de algun reto o copﬂlcto que haya considerando que 1
enfrentado en el trabajo y como lo en
de . es minima y 10 5 4 0
resolvio. ¢Estas preparado para resolver| . .
Problemas maxima
problemas?
De un ejemplo de una idea o sugerencia .
. . |considerando que 1
Iniciativa que le haya propuesto a su jefe anterior, s mbima vy 10 5 4 0
;Como le fue? ;Cudles fueron Ilos S
resultados?
Puntaje Neto Maximo 100 puntos 58 33 0 |
Valor final X40% 23.2 13.2 0
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IV. Tabla de Evaluacién: APRECIACION DEL ENTREVISTADOR
No. Aspecto Rango de evaluacié 1 2 3.
L 1 (Muy descuidado)
1 Apariencia 5 (Excolots) 5 5 0
. 1 (Insatisfactorio) - 5
2 Personalidad (st 4 4 0
3 Actitud Interpersonal 1" (Distee) - (W 4 4 0
amistoso)
1 (Callado) - 5
4 Conversacion (Articulada y 5 5 0
profunda)
5 Viveza 1 (Deﬂc'lente) -S 5 5 0
(Excepcional)
Puntaje Neto Maximo 100 puntos 92 92 0
Valor final X10% 9.2 9.2 0
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Anexo 5. Resumen de puntajes de proceso para andlisis de cumplimiento

{mab) Resumen de puntajes de evaluacién de hoja de vida, referencias, entrevista y apreciacion del entevistador:
w = = b4
g e g 4 w3 g 5 8
03« g g Pg ] =
g £9 35 Sug 323 < 3
] 3%s gl 23 g w
9 — > ] w == w P
T < =3 = e i o 0
@ = ] BW g g S S o el
g B 3 8 =} @ <
2 (7] e
w g E —|a o wl o = @ | |= o
£ (7 g'Gﬁm gﬁﬁﬁ g § g g:g 1] g v gZ
S LlE| S B L|E|D BTG 3 S5 B L|E gliE|E
b4 HNM#m\DI\:;Q-SEu&U&g‘" QE BBl N|mit e ]
oz 812|818 552 |38 |28e8 2| 8|2
>|& = S n Y| =2
1 | HHHHHHHHHH —_— | e SHE|#HH4HE) O |4 8 | O [##|##| 0| 0| 0| O|5|5|##5(5|5|9|4|5|5|#HH#H 54455 |## 2|4
2 | 3/05/2022 —_— | e #H#HH ) 7 (9| 8| 8 |[#H#|## 00| 0| 0(3|3(4(3(3|3|3(3|4|4|#H#H#5|4|4|5|5|HH 2|#
3 —_— —_— o|lolo|o|o|lo!lo|0O!0]O|O!O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|0O|O|O|O|O(O|0O|O|O|0|O
Evaluador:

Pagina | 35




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

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Version 5, Julio - 2022

Anexo 6. Informe de Andlisis de Cumplimiento de Perfil

INFORME DE ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

FECHA! |

a) DATOS GENERALES

'Nombre Completo:

Puestoalqueaplica: | Direccion a la que pertenece, departamento,

| region;

b) ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL:

Preparacion Académica:

Experiencia Laboral:

Otros Requisitos:

c) CONCLUSION

El candidato (a) quien aplica al puesto de ] Si cumple con el perfil para
ejercer en dicho puesto.

Nombre del responsable del Analisis]_|
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Puesto

e

Anexo 7. Informe Gerencial

INFORME GERENCIAL
DOTACION DE PERSONAL

Plaza Vacante

NOMBRE PROFESION ANOS DE EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL
Periodo e Periodo .
P Descripcion . Descripcion
(afo-afio) (afio-afio)
afio ---------- afo ----------

Proceso para analisis de cumplimiento

Aspecto evaluado Punteo
Andlisis de Hoja de Vida 36
Verificacidn de Referencias 0
Entrevista 23
Apreciacion 2
Evaluacion Técnica 0
Evaluacion Ortografica 0

Percepciones del evaluador:

------------ , se sometid a Andlisis de cumplimiento de perfil respecto a su hoja de vida y entrevista,
obteniendo una puntuacién de 61 sobre 100; por lo que si cumple para optar a la plaza antes
mencionada.
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Anexo 8. Listado de cotejo de documentos de contratacion

Nombre del candidato (a):

LISTADO DE COTEJO

Puesto al que aplica:

I. Documentos y escaneo indispensables a completar POR CANDIDATOS para ser considerado en proceso de Dotacién:

Estos d. deben ser y iados al correo claudia.ramirez@inab.gob.gt
No.| DOCUMENTOS OBSERVACIONES RRHH DETALLE
1 |Solicitud de empleo (oferta de servicio) Documento proporcionado por INAB.
2 |Fotografia tamafo cédula de estudio Pegar en la solicitud de empleo.
i |
3 |Hoja de vida actualizada pg!gllar en gxpenencla Iabor_a la fecha (dd./mm/aal) en que
inicia y termina en cada trabajo, firmar la ultima pagina.
Fotocopia de ambos lados, debe estar registrado en
4 |Fotocopia de titulo universitario Contraloria General de Cuentas y SAT, presentar original
para la confrontacién de veracidad.
5 |Constancia de Colegiado Activo Original Presentar en original (por e! periodo a contratrar).
Fotocopia de ambos lados y estar registrado en Contraloria
6 |Fotocopia de titulo a nivel medio General de Cuentas, presentar original para la
confrontacién de veracidad.
7 Fotocopia de Certificacion de cursos Fotocopia de ambos lados, del documento que corresponda
universitarios, Cierre de Pensum y diplomas segun su grado de escolaridad.
8 |Fotocopia de DPI (vigente) Fotocopia ampliada y legible de ambos lados.
9 |Carencia de Antecedentes Policiacos (original) ﬁn:s:‘;la baleta original, con fecha de emisién no mayor a 3
10 |Carencia de Antecedentes Penales (original) rUr‘r;as::Ia boleta original, con fecha de emisién no mayor a 3|
Fotocopia de RTU y carné del Identificacion . " N
11 Tributaria (NIT) de SAT Fotocopia legible (actualizado al afio en curso).
12 Boleto de Ornato (por el valor que Fotocopia legible, segin el salario base que devengara
corresponde)” (*consultar la tabla adjunta al final de este documento).
. . v Para realizar este tramite debe presentar en Contraloria
13 petilzasion sntslideiDatosienGentralons General de Cuentas su Nombramiento y DPI, esto debe
General de Cuentas : e Al
ser el mismo dia en que inicia labores.
Para este tramite tiene 30 dias habiles a partir de la fecha
o Fotocopia de la Declaracién Jurada Patrimonial de su Nembramiento para no ser multado por Contraloria
(Probidad) General de Cuentas, aplica para puestos con salario
superior a @8,000.00 o cuando se e indique.
Constancia Transitoria de Inexistencia de P ariRtoiE te 1a fot iadel tancia de iniciol
15 |Reclamacién de Cargos (Finiquito) en drelatsr:n g!r inicialmente la fotocopia de la constancia de inici
Contraloria General de Cuentas, (original) o mite:
16 |Fotocopia de Carné del IGSS fotoc:o.plla legible, de no estar afiliado lo debe gestionar el dia
que inicia labores en INAB.
17 Fotocopia de Constancia de nimero de cuenta Fotocopia legible de la constancia, Gnicamente pue ser|
bancaria monetaria emitida por Banrural cuenta monetaria.
18 |Licencias de conducir Carro y Moto Fotocopia legible de ambos lados.
" A . i
19 |3 Cartas de recomendacién personat N1!n|mo 3 cavlta_s. detallando el nombre, r'\umero de DPIy
numero de teiéfono del firmante (Ne Familiares).
20 |Fotocopia de recibo de agua o luz Fotocopia Ieglblg, ‘donde conste la direcciéon de domicilio,
con fecha de emisién no mayor a 1 mes.
21 |Constancia de Consulta de Goce de Jubilacién Emitido en el servicio en linea del Ministerio de Finanzas.
Las necesarias para cumplir con la experiencia requerida
. 3 por el perfil del puesto y que se hayan mencionado en la
22 censEnclasliabaraics hoja de vida, indicando la fecha de inicio y finalizacién de la
relacién laboral.

Revisado por:
Encargado (a) Il de Dotacién de Personal

Vo.Bo.:
Jefe(a) de Recursos Humanos

Autorizacién para emitir nombramiento:
Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal
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Il. Documentos de Contratacién (uso exclusivo del Departamento de Recursos Humanos de INAB):

No| ~ LISTADO DE Docuuam‘cs e FIRMA Y FEGHAAGG{ONES DE PERsouAL

PlRMAY FECHA DE RECIBIDO POR

ARCHIVO

1 |Nombramiento

2 |Resoluciéon

3 |Contrato

4 (Fianza

5 |Certificaciéon de Acta de Toma de Posesiéon

6 |Formato RH-RE-104

7 |Evaluaciones, cuando aplique.

Observaciones:

IV. Expediente completo y verificado por Archivo:

Firma y Sello de Verificacién: Técnico(a) Ill de Archivo y Catalogacién

CON MULTA (GENERACION DE
INGRESO MENSUAL ARBITRIO BOLETO A PARTIR DEL MES DE
MARZO DEL GORRIENTE)
DE A
Q500.00 ©1,000.00 Q10.00 Q20.00

Q1,000.01 Q3,000.00 ©15.00 Q30.00

Q3,000.01 26,000.00 Q50.00 Q100.00

Q6,000.01 Q9.000.00 Q75.00 Q150.00

Q9,000.01 Q12,000.00 Q100.00 Q200.00

Q12,000.01 En adelante Q150.60 Q300.00
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