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1. Objetivo  

1.1 Describir el proceso para reclutar y seleccionar personal por contrato con cargo al renglón 

presupuestario 022 “Personal por Contrato”. 
 

2. Alcance  

2.1 Departamento de Recursos Humanos, Sección de Reclutamiento y Selección de Personal y y 

Unidad Administrativa.  

 

3. Definiciones 

3.1 Candidato elegible: persona que se postula para desempeñar un cargo.  

3.2 Elegibilidad: requisitos  que debe cumplir el candidato para obtener un cargo. 

3.3 Perfil de puesto: descripciones concretas de las competencias, funciones, deberes y obligaciones 

y otras características que tiene un puesto. 

3.4 Personal por contrato: servidores públicos contratados para servicios de carácter temporal para 

desempeñar funciones de conformidad con las especificaciones del perfil de puestos. 

3.5 Pruebas Psicométricas: instrumento que permite explorar las capacidades, características de 

personalidad, habilidades, aptitudes, valores y/u otras particularidades del candidato.  

 

4. Documentos de referencia 

4.1 Ley Orgánica del Instituto Guatemalteco de Turismo, Decreto Ley 1701  y su reglamento. 

4.2 Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto Guatemalteco de Turismo, Acuerdo 

Gubernativo 412-90. 

4.3 Reglamento Orgánico Interno del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, Acuerdo 

Gubernativo número 25-2016, articulo 18, numeral 7. 

4.4 Acuerdo de Dirección General No. 566-2017, Manual de Descripción de Puestos para la 

Contratación de Personal 022 “personal por contrato”. 

4.5 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No. 09-03 de la Contraloría 

General de Cuentas. Norma 1.10. 

 

5. Responsabilidades  

5.1 Director General:  

A) Autoridad nominadora que aprueba la contratación del personal contratado por el renglón 

022 “Personal por contrato”. 
 

5.2 Jefe del Departamento de Recursos Humanos:  

A) Atender la solicitud de contratación. 

B) Verificar disponibilidad de plazas vacantes. 

C) Supervisar el proceso de selección. 

D) Realizar entrevista (s). 

E) Dar visto bueno a la contratación. 

F) Supervisar el trabajo del personal del Departamento. 
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5.3 Jefe de la Unidad Administrativa solicitante:  

A) Solicitar por memorándum a la Jefatura de Recursos Humanos la contratación de personal 

con el visto bueno del jefe inmediato superior. 

B) Firmar de visto bueno en el  formato de requisición de contratación de personal. 

 

5.4 Jefe de la Sección de Reclutamiento y Selección de Personal: 

A) Administrar el proceso de reclutamiento y selección. 

B) Administrar el proceso de pruebas psicométricas.  

C) Llenar ficha técnica de contratación de personal.  

D) Solicitar partida presupuestaria. 

E) Contactar a los candidatos por correo electrónico y llamada telefónica. 

F) Entregar solicitud de empleo a aspirantes al puesto que cumplan con los requisitos. 

G) Realizar entrevista(s) al (a los) candidato(s) y emitir informe. 

H) Trasladar expediente a la jefatura del Departamento de Recursos Humanos para visto 

bueno en el Formato de requisición de contratación de personal. 

I) Supervisar el trabajo del personal de apoyo de la Sección. 

 

5.5 Técnico de la Sección de Reclutamiento y Selección de Personal 

A) Recibir el expediente completo de los candidatos. 

B) Revisar el expediente del o los candidato (s), verificando que toda la documentación 

requerida se encuentre completa.   

C) Recibir, revisar y adjuntar la solicitud de empleo al expediente. 

D) Tramitar las firmas correspondientes en la ficha técnica de contratación de personal.  

 
5.6 Jefatura de Acciones de Personal  

A) Elaborar reporte de plazas vacantes cuando le sea requerido por la jefatura del 

Departamento de Recursos Humanos. 

 

5.7 Técnico Profesional por Contrato de Acciones de Personal 

A) Revisar y recibir el expediente completo del candidato seleccionado y sellar de recibido en 

el libro  de conocimientos de la Sección de Reclutamiento y Selección de Personal. 

 

6.  Frecuencia 

6.1 Cuando se requiera.  
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7. Desarrollo 
 

No. Actividad Responsable Registro 

7.1 

Solicitar a la Jefatura del Departamento 

de Recursos Humanos, la contratación de 

personal. 

Jefatura de la 

Unidad 

Administrativa  

Memorando de solicitud de 

plaza vacante 

7.2 

a. Solicitar el reporte de plazas vacantes 

a la Jefatura de Acciones de Personal. 

b. Verificar disponibilidad financiera y  

asignar serie del puesto a contratar. 

Jefe del 

Departamento de  

Recursos Humanos 

Reporte de plazas vacantes 

7.3 

Trasladar a la Sección de Reclutamiento y 

Selección de Personal para iniciar el 

proceso de selección.   

Jefe del 

Departamento de  

Recursos Humanos 

 

7.4 

Analizar el(los) expediente(s) de 

posible(s) candidato(s) para iniciar el 

proceso de  selección. 

Jefe de  la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección de 

Personal / 

Jefe del 

Departamento de  

Recursos Humanos 

 

7.5 

a. Contactar a los candidatos por correo 

electrónico y llamada telefónica para 

realizar entrevista. 

b. Enviar por correo electrónico al o a los 

candidato(s): solicitud de empleo, 

listado de requisitos  y pruebas 

psicométricas. 

Jefe de la Sección 

de  Reclutamiento y 

Selección de 

Personal 

Correo electrónico 

7.6 Realizar entrevista al o a  los candidato (s). 

Jefe de la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección de 

Personal 

Informe de selección 

7.7 

Revisar que el expediente cumpla con los 

requisitos para optar al puesto: 

a. Currículum vitae firmado en original. 

b. 1 fotografía tamaño cédula 3x4cm. 

c. Fotocopia del Diploma de sexto 

primaria y tercero básico (únicamente 

para puestos de Trabajador Operativo 

por Contrato). 

d. Fotocopia de  título de nivel medio. 

e. Fotocopia de  título universitario de 

ambos lados registrado por la 

Contraloría General de Cuentas*. 

f. Fotocopia de certificación de estudios 

Jefe o técnico de la 

Sección de 

Reclutamiento y 

Selección de 

Personal 

Expediente 
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universitarios y/o estudios 

complementarios*. 

g. Profesionales: constancia original de  

colegiatura activa año fiscal completo. 

h. Tres cartas de recomendación.  

i. Constancia(s) laboral(es), cuando 

aplique. 

j. Fotocopia de ambos lados del 

Documento Personal de Identificación 

-DPI- . 

k. Constancia original del Registro 

Tributario Unificado -RTU- ratificado 

(emitida por SAT). 

l. Constancia de carencia de 

antecedentes penales y policíacos 

originales (periodo de vigencia seis 

meses). 

 
NOTA: confrontar los documentos con los 

originales, presentados por los candidatos. 

7.8 

Realizar el informe de selección de 

personal y trasladar el o los expediente(s) 

completo(s) a la jefatura del 

Departamento de Recursos Humanos, del 

o los candidato(s) elegible(s).   

Jefe de la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección de 

Personal 

Informe de selección 

7.9 

Analizar el o los informe(s) emitido(s) por 

la jefatura de la Sección de  Reclutamiento 

y Selección de Personal. 

Jefe del 

Departamento de 

Recursos Humanos 

 

7.10 
Realizar la (las) entrevista (s) al candidato 

(s) que considere conveniente. 

Jefe del 

Departamento de 

Recursos Humanos 

 

7.11 

Enviar a la Jefatura de la Sección de  

Reclutamiento y Selección de Personal el 

expediente del candidato elegible con el 

visto bueno. 

Jefe del 

Departamento de 

Recursos Humanos 

 

7.12 
Llenar la ficha técnica de contratación de  

personal. 

Jefe de la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección i 

Ficha técnica 

7.13 

Solicitar al candidato elegible los 

siguientes documentos para completar el 

expediente de contratación: 

a. Copia de certificación de nacimiento 

de hijos menores de 12 años, emitida 

por el RENAP. 

Jefe o técnico de la 

Sección de  

Reclutamiento y 

Selección de 

Personal  

Expediente completo 
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b. Copia del boleto de ornato 

dependiendo del salario mensual. 

c. Constancia de cuenta monetaria 

Banrural. 

d. Constancia Transitoria de Inexistencia 

de Reclamación de Cargos (Finiquito) 

extendido por la Contraloría General 

de Cuentas. 

e. Ficha médica de la  clínica médica del 

INGUAT, extendida por el médico 

general del INGUAT. 

f. Actualización de datos de Contraloría 

General de Cuentas. 

7.14 

a. Obtener las siguientes firmas en la ficha 

técnica de contratación de personal: 

Firmas de requisición de personal 

 Unidad administrativa solicitante 

 Jefatura del Departamento de 

Recursos Humanos 

 Director Administrativo Financiero 

 Jefatura de la Sección de 

Presupuesto (quien asigna la 

partida presupuestaria). 

Firmas de autorización de contrato 

 Director de la Unidad 

Administrativa solicitante. 

 Director General 

b. Trasladar el expediente a Acciones de 

Personal 

Técnico de la 

Sección 

Reclutamiento y 

Selección de 

Personal  

Formulario: 

 Requisición de personal 

 Autorización de 

contratación 

 

7.15 

Recibir el expediente por medio de libro 

de conocimientos para elaborar contrato 

administrativo. 

Técnico Profesional 

de Acciones de 

Personal 

Expediente completo 

7.16 
Informar a la persona a contratar la fecha 

de inicio de labores. 

Jefe de la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección de 

Personal  

 

7.17 

Informar la (s) nueva (s) contratación(es) 

a las siguientes unidades administrativas 

para realizar las gestiones que 

corresponden. 

 Vía Correo Electrónico: 

 Sección de Capacitación  

 Acciones de Personal  

Jefe de la Sección 

de Reclutamiento y 

Selección de 

Personal 

Memorándum/correo 

electrónico 



 INGUAT 
Departamento de Recursos Humanos  

Sección de Reclutamiento y Selección de Personal 

Código: 
MP-RSP-01 

Versión: 3 

Procedimiento de la Sección de Reclutamiento y Selección de 
Personal para contratar personal con cargo al renglón 

presupuestario 022 “Personal por contrato” 

Fecha: 13-11-2020 

Página  8 de 23 

 

 

Memorando: 

 Departamento Administrativo 

 Sección de Inventarios 

 Sección de Computación 

 Unidad de Prevención de Riesgos 

 
 

8. Registro 

8.1 Memorando de solicitud de plaza vacante 

8.2 Reporte de plazas vacantes 

8.3 Correo electrónico 

8.4 Informe de selección 

8.5 Expediente 

8.6 Conformar expediente personal  de candidato seleccionado 

8.7 Ficha técnica 

8.8 Expediente completo 

8.9 Requisición de personal 

8.10 Autorización de contratación 

8.11 Memorándum / correo electrónico 

 
9. Distribución del procedimiento  

 

 
TIPO DE COPIA No. de 

copia 
Nombre de la persona 

que recibe 
Sello de recibido 

Electrónica Papel 

Dirección General X X 1   

Subdirección 
General 

X X 2   
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Departamento 
Jurídico 

X X 3   

Auditoría Interna X X 4   

Dirección 
Administrativa 
Financiera 

X X 5   

Departamento de 
Recursos Humanos 

X X 6   
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Sección de 
Reclutamiento y 
Selección de 
Personal 

X X 7   

Acciones de 
Personal 

X X 8   

Sección de 
Capacitación 

X X 9   

Departamento 
Financiero 

X X 10   
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Sección de 
Computación 

X X 11   

Departamento 
Administrativo 

X X 12   

Dirección de 
Mercadeo 

X X 13   

Departamento de 
Promoción y 
Publicidad 

X X 14   
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Departamento de 
Operación y 
Comercialización 

X X 15   

Departamento de 
Investigación y 
Análisis de 
Mercados 

X X 16   

Departamento de 
Asistencia Turística 

X X 17   

Dirección de 
Desarrollo de 
Producto Turístico 

X X 18   
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Departamento de 
Planeamiento 
Turístico 

X X 19   

Departamento de 
Fomento Turístico 

X X 20   

Unidad de 
Información Pública 

X X 21   
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10. Anexos 

10.1 Solicitud de empleo renglón 022. 
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10.2 Ficha técnica para la contratación de personal 
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10.3 Diagrama de flujo 

 

 

 

 

Actividad Responsable

7.1
Solicitar a la Jefatura del Departamento de Recursos

Humanos, la contratación de personal.

Jefatura de la Unidad 

Administrativa 

7.2

a. Solicitar el reporte de plazas vacantes a la Jefatura de

Acciones de Personal.

b. Verificar disponibilidad financiera y asignar serie del

puesto a contratar.

Jefe del Departamento de  

Recursos Humanos

7.3
Trasladar a la Sección de Reclutamiento y Selección de

Personal para iniciar el proceso de selección.  

Jefe del Departamento de  

Recursos Humanos

7.4
Analizar el(los) expediente(s) de posible(s) candidato(s)

para iniciar el proceso de  selección.

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal /Jefe del 

Departamento de  

Recursos Humanos

7.5

a. Contactar a los candidatos por correo electrónico y

llamada telefónica para realizar entrevista.

b. Enviar por correo electrónico al o a los candidato(s):

solicitud de empleo, listado de requisitos y pruebas

psicométricas.

Jefe de la Sección de  

Reclutamiento y Selección 

de Personal

7.6 Realizar entrevista al o a los candidato (s). 

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal

7.7

Revisar que el expediente cumpla con los requisitos para

optar al puesto:

a. Currículum vitae firmado en original.

b. 1 fotografía tamaño cédula 3x4cm.

c. Fotocopia del Diploma de sexto primaria y tercero básico

(únicamente para puestos de Trabajador Operativo por

Contrato).

d. Fotocopia de  título de nivel medio.

e. Fotocopia de título universitario de ambos lados registrado

por la Contraloría General de Cuentas*.

f. Fotocopia de certificación de estudios universitarios y/o

estudios complementarios*.

g. Profesionales: constancia original de  colegiatura activa año 

fiscal completo.

h. Tres cartas de recomendación. 

i. Constancia(s) laboral(es), cuando aplique.

j. Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de

Identificación -DPI- .

k. Constancia original del Registro Tributario Unificado -RTU-

ratificado (emitida por SAT).

l. Constancia de carencia de antecedentes penales y

policíacos originales (periodo de vigencia seis meses).

NOTA: confrontar los documentos con los originales, presentados por

los candidatos.

Jefe o técnico de la 

Sección de Reclutamiento 

y Selección de Personal

7.8

Realizar el informe de selección de personal y trasladar el

o los expediente(s) completo(s) a la jefatura del

Departamento de Recursos Humanos, del o los

candidato(s) elegible(s).   

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal

0
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Actividad Responsable

7.9
Analizar el o los informe(s) emitido(s) por la jefatura de la

Sección de  Reclutamiento y Selección de Personal.

Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos

7.10
Realizar la (las) entrevista (s) al candidato (s) que

considere conveniente.

Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos

7.11

Enviar a la Jefatura de la Sección de Reclutamiento y

Selección el expediente del candidato elegible con el visto

bueno.

Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos

7.12 Llenar la ficha técnica de contratación de personal.

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal

7.13

Solicitar al candidato elegible los siguientes documentos

para completar el expediente de contratación:

a. Copia de certificación de nacimiento de hijos menores

de 12 años, emitida por el RENAP.

b. Copia del boleto de ornato dependiendo del salario

mensual.

c. Constancia de cuenta monetaria Banrural.

d. Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamación

de Cargos (Finiquito) extendido por la Contraloría General

de Cuentas.

e. Ficha médica de la clínica médica del INGUAT,

extendida por el Médico General del INGUAT 

f. Actualización de datos de Contraloría General de

Cuentas.

Jefe o técnico de la 

Sección de Reclutamiento 

y Selección de Personal

7.14

a. Obtener las siguientes firmas en la ficha técnica de

contratación de personal:

Firmas de requisición de personal

   • Unidad administrativa solicitante
   • Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
   • Director Administrativo Financiero

• Jefatura de la Sección de Presupuesto (quien asigna la

partida presupuestaria).

Firmas de autorización de contrato

   • Director de la Unidad Administrativa solicitante.
   • Director General
b. Trasladar el expediente a Acciones de Personal

Técnico de la Sección 

Reclutamiento y Selección 

de Personal

7.15
Recibir el expediente por medio de libro de conocimientos

para elaborar contrato administrativo.

Técnico Profesional de 

Acciones de Personal

7.16
Informar a la persona a contratar la fecha de inicio de

labores.

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal

7.17

Informar la (s) nueva (s) contratación(es) a las siguientes

unidades administrativas para realizar las gestiones que

corresponden.

 Vía Correo Electrónico:

   • Sección de Capacitación 
   • Acciones de Personal 
Memorando:

   • Departamento Administrativo
   • Sección de Inventarios
   • Sección de Computación
   • Unidad de Prevención de Riesgos

Jefe de la Sección de 

Reclutamiento y Selección 

de Personal
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10.4 Nomenclatura de la simbología del diagrama de flujo 

 

Inicio o fin del 
proceso 

Realización de una 
actividad en el 

proceso 

Verificación  de una 
etapa del proceso 

Verificación y 
realización de una 

actividad en una etapa 
del proceso 

Decisión para 
tomar una ruta u 

otra 


