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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 30 DE OCTUBRE DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 158-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL 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 de sector Publico
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 vy
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 las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de
Investigacion Forestal del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y
productividad del desemperfio de los objetivos vy 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 Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 8 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimiento del Departamento de
Investigacion Forestal del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de

la manera siguiente:

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

Area

Codificacion

Procedimiento

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

FORESTAL

MP-DDF.IVF-01

Priorizacién de temas de investigacion
forestal anual

MP-DDF.IVF-02

Seguimiento 'y evaluacion de la
investigacién forestal

MP-DDF.IVF-03

Analisis y generacion de documentos
técnicos derivados de la informacion de
la red de parcelas permanentes de
medicién forestal

MP-DDF.IVF-04

Capacitacién y asistencia técnica a
personal de INAB, academia y otras
instituciones

MP-DDF.IVF-05

Acompafiamiento para la toma de datos
en la red de parcelas permanentes de
medicion forestal -PPMF-

MP-DDF.IVF-06

Acopio, resguardo y actualizacién de la
informacién de la red de parcelas
permanentes de medicién forestal
—PPMF-

MP-DDF.IVF-07

Divulgacién de los resultados de Ia
investigacién forestal

MP-DDF.IVF-08

Establecimiento de alianzas estratégicas
con instituciones nacionales e
internacionales para la realizacién de
investigaciones forestales

MP-DDF.IVF-09

Adquisicion de material bibliografico por
compra o donacion

MP-DDF.IVF-10

Revision, etiquetado e inventario anual
del material bibliogréfico

MP-DDF.IVF-11

Clasificacién, realizacidn de sinopsis e
incorporaciéon del material bibliografico
nuevo a la base de datos

MP-DDF.IVF-12

Solicitud de informacién y préstamo de
material bibliografico

Pagina2de3




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

lnab

G uatemala

Il La presente resolucion es de efecto inmediato y deja sin efecto cualquier otro
procedimiento que contrarié los aqui contenidos.

lll.  Notifiquese.

7a. Ave. 12-90, Zona 13 < PBX: (502) 2321-2626 e www.inab.gob.gt
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DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 3, Octubre 2019

I. INTRODUCCION

El objetivo de esta herramienta administrativa es orientar al personal del Departamento
de Investigacion Forestal, describiendo la secuencia a sequir para consegir los resultados y por

ende los objetivos que se deben conseguir como Departamento de Investigacion Forestal.

El presente documento contiene objetivos, normas de aplicacion general, descripcion de
los procedimientos, flujogramas, formatos y formularios que contribuyan a facilitar la efectiva
aplicacion y ejecucion de los procedimientos. El Departamento de Investigacion Forestal provee

informacion importante para el sector forestal cumplimiento de sus funciones.

CINFOR, estad constituido por personal capacitado que procesa y clasifica la informacion
bibliogrdfica de campos temdticos, y proveen informacion abreviada a la comunidad de
usuarios (as) con datos organizadas, de acceso fdcil y rdpida localizacion de la informacion

requerida.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Disponer de una herramienta que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos para desarrollar la investigacion forestal que realiza el Instituto Nacional de
Bosques.

Objetivos especificos
e QOrientar al personal que interviene en los procedimientos de gestion, desarrollo y
publicacidn de Investigaciones Forestales.
e Simplificar, viabilizar y normar los procedimientos que intervienen en la operacion del
Departamento de Investigacion Forestal.

III. 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 Legislativo 101-96.

e ey de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento. -Decreto del Congreso de la Republica 89-2002-

e Reglamento Interior de Trabajo del INAB. -Resolucion No. JD.07.05.2013-

e Dictamen APRA/2015-1-017 de fecha 11/06/2015 del Departamento de Administracion de
Puestos, y Auditorias Administrativas de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion general para las personas siguiente:
e Personal del Departmento de Investigacion Forestal
e Trabajadores del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
e Instituciones vinculadas al sector forestal
e Investigadores en materia forestal

Términos y Acrénimos

DDF: Direccion de Desarrollo Forestal
INAB: Instituto Nacional de Bosques
IVF: Departamento de Investigacion Forestal
PPMF: Parcelas Permanentes de Medicion Forestal
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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 Descripcion

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

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

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

Documento

Decision 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

|

al o <O

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

Conector

Pagina | 4
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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) del Departamento de
Investigacion Forestal 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 cualquiera de las normas y procedimientos
establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el (la) Director(a) de Desarrollo Forestal, quien presentara la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que
correspondan.
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PRIORIZACION DE TEMAS DE INVESTIGACION
FORESTAL ANUAL

MP-DDF.IVF-01

Pertenece al proceso:

Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Seguimiento y Evaluacion de la Investigacion Forestal

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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Descripcion:

PRIORIZACION DE TEMAS DE
INVESTIGACION FORESTAL ANUAL

MP-DDF. IVF-01

Version 3, Octubre 2019

Anualmente se deben definir las investigaciones que se desarrollaran en el marco del Programa

Nacional de Investigacion Forestal.

Objetivo:

Definir los temas de investigacion que se desarrollaran anualmente.

Normas y/o Politicas:

e ley Forestal. -Decreto Legislativo 101-96-.
e Reglamento Interior de Trabajo del INAB. -Resolucidon No. JD.07.05.2013-

e Programa Nacional de Investigacion Forestal
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o PRIORIZACION DE TEMAS DE
INVESTIGACION FORESTAL ANUAL

iNab MP-DDF. IVF-01

G uatemala

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Forestal
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Responsable de Investigacion Forestal

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Programa Nacional de Investigacion Forestal
e Plan Quinquenal del INAB
e Plan Estrategico del INAB
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento: Priorizacion de Temas de Investigacion Forestal Anual

DF-DDF.IVF-01

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

RESPONSABLE DE INVESTIGACION

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

FORESTAL FORESTAL
INICIO
1. 2.
Solicita la priorizacién de P~ Procede a priorizar temas
temas de investigacion para ser abordados en el afio
\
4.
Recibey revisa propuesta de 3
R L Envia propuesta de temas de
los temas de investigacién - - . o
L investigacién priorizados
priorizados
4.1 >
. ’ . Si—®| Realiza mejoras en cuanto a
Existen observaciones?2
un nuevo enfoque
6.
NO | Recibe, revisa y analiza
propuesta

7.
Notifica el analisis de los
temas de investigacion
priorizados

6.1

A 4

8.
Elabora informe final de
temas priorizados con Vo.Bo.
de Director(a) de DDF

A 4

9.
Elabora matriz de registro,
seguimiento y evaluacion

FIN

Z
o

iExisten observaciones?2

si
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PRIORIZACION DE TEMAS DE
INVESTIGACION FORESTAL ANUAL

MP-DDF. IVF-01

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Solicita la priorizacion
de temas de
investigacion

Elabora matriz de
registro, seguimiento y
evaluacion

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita la priorizacion de
temas de investigacion

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Solicita mediante oficio la priorizacidn de temas de
investigacion al Responsable de Investigacion Forestal

2.
Procede a priorizar
temas para ser
abordados en el afio

Responsable de
Investigacion Forestal

Procede a priorizar los temas para ser abordados en el
afio. (Estos temas se priorizan en base al programa
nacional de investigacién forestal).

3.
Envia propuesta de
temas de investigacion
priorizados

Responsable de
Investigacion Forestal

Envia al Jefe(a) de Investigacidn Forestal la propuesta
de priorizacion de temas de investigaciones
identificadas.

4,
Recibe y revisa
propuesta de temas de
investigacidn priorizados

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe la propuesta y revisa la pertinencia de cada
uno de los temas de investigacién priorizados, con
respecto al programa nacional de investigacidn
forestal.

4.1
éExisten observaciones?

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Si, existen observaciones, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.5”.
Donde notifica a Responsable de Investigacion
Forestal realizar las mejoras en cuanto a un nuevo
enfoque.

NO, existen observaciones, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.6”,
donde traslada a Director(a) de Desarrollo Forestal
para su revision, analisis y validacion.

5.
Realiza mejoras en
cuanto a un nuevo
enfoque

Responsable de
Investigacion Forestal

Realiza mejoras en cuanto a un nuevo enfoque,
dirigidos a mejorar la pertinencia entre los temas de
investigacion y el programa nacional de investigacion
forestal, debera corregir la propuesta y enviarla
mejorada mediante correo electronico a Jefe(a) de
Investigacion Forestal. “Conecta con la actividad
N°.4” donde se realizara nuevamente una revision.
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PRIORIZACION DE TEMAS DE
INVESTIGACION FORESTAL ANUAL

MP-DDF. IVF-01

Version 3, Octubre 2019

Solicita la priorizacion

Elabora matriz de

Inicia de temas de Termina registro, seguimiento y
investigacion evaluacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . . Director(a) de Desarrollo Recibe y analiza propuesta de priorizacién de temas
Recibe, revisa y analiza . L . o .
Forestal de investigaciones identificadas para su validacién.
propuesta
Si, existen observaciones, “conecta con la actividad
N°.4” donde incorporara las mismas
6.1 Director(a) de Desarrollo

¢Existen observaciones?

Forestal

NO, existen observaciones, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.7” para
gue la propuesta sea notificada.

7.
Notifica el analisis de los
temas de investigacion
priorizados

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Notifica a Directores(as) de las direcciones sustantivas
de INAB, Responsable de Investigacién Forestal y
Responsable de Parcelas Permanentes de Medicion
Forestal —PPMF- acerca del andlisis de los temas de
investigacion priorizados.

8.

Elabora informe final de
temas priorizados con
Vo.Bo. de Director(a) de
DDF

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Elabora un informe final con los temas priorizados y
analizados, con el visto bueno de Director(a) de
Desarrollo Forestal.

9.
Elabora matriz de
registro, seguimiento y
evaluacion

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Elabora una matriz de registro, seguimiento y
evaluacion del grado de avance de las investigaciones
priorizadas en el transcurso del afio.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
INVESTIGACION FORESTAL

MP-DDF.IVF-02

Pertenece al proceso:

Gestidn de la Investigacidn Forestal

Procedimiento previo:

Priorizacion de Temas de Investigacion Forestal Anual

Procedimiento posterior:

Andlisis y Generacion de Documentos Técnicos Derivados de la Informacion de la Red de Parcelas
Permanentes de Medicion Forestal

Direccioén:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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- SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
INVESTIGACION FORESTAL

iN3ab MP-DDF. IVF-02

G uUuatemala

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:
En el marco de las investigaciones que se desarrollan anualmente por parte del INAB, el
Responsable de Investigacion da seguimiento y acompafiamiento a cada una de las

investigaciones.

Objetivo:
Seguimiento y evaluacion de las investigaciones desarrolladas.

Normas y/o Politicas:
e ley Forestal. -Decreto Legislativo 101-96-.
e Reglamento Interior de Trabajo del INAB. -Resolucidon No. JD.07.05.2013-
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INVESTIGACION FORESTAL
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MP-DDF. IVF-02

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Responsable de Investigacion Forestal

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Programa Nacional de Investigacion Forestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Sequimiento y Evaluacion de la Investigacion Forestal

DF-DDF.IVF-02

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

RESPONSABLE DE INVESTIGACION FORESTAL

( INICIO )

A
1.

2.
Coordina reuniones con ejecutores,

Realiza nombramiento para la
coordinacion de reuniones

8.

A

personal de IVF y personal
relacionado al tema de investigacion

Y
3.
Realiza reunién para establecer
lineamientos y parametros de las
investigaciones

\ 4
4.
Efectla seguimiento y evaluacidon de
las investigaciones

Y

5.
Coordina reuniones para revision e
incorporacién de observaciones

Y

6.
Solicita documentos finales para
consolidacion

Y

7.

A

Aprueba documento final

Consolida documento final

9.

\ 4

Envia las investigaciones al CINFOR

FIN
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
INVESTIGACION FORESTAL

MP-DDF. IVF-02

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Realiza nombramiento
para la coordinacion

Envia las investigaciones

Termina al CINFOR

de reuniones

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Realiza nombramiento
para la coordinacion de
reuniones

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Nombra mediante oficio al Responsable de Investigacién
Forestal para que coordine reuniones con los ejecutores
de las investigaciones

2.

Coordina reuniones con
ejecutores, personal de
IVF y personal
relacionado al tema de
investigacion

Responsable de
Investigacion Forestal

Recibe nombramiento y coordina reuniones con los
ejecutores de las investigaciones, personal del
departamento de investigacion forestal y personal
relacionado al tema de investigacidn para conocer la
metodologia y plan de investigacién.

3.

Realiza reunion para
establecer lineamientos y
parametros de las
investigaciones

Responsable de
Investigacion Forestal

Realiza reunidn con ejecutores de las investigaciones,
personal del departamento de investigacion forestal y
personal relacionado al tema de investigacién para
establecer los lineamientos y parametros de las
investigaciones.

4,
Efectia seguimiento y
evaluacion de las
investigaciones

Responsable de
Investigacion Forestal

Efectia seguimiento y evaluacién de la ejecucién de las
investigaciones en campo.

5.
Coordina reuniones para
revision e incorporacion
de observaciones

Responsable de
Investigacion Forestal

Coordinar reuniones para la revision final e
incorporaciéon de observaciones de las investigaciones
realizadas en el comité editorial.

6.
Solicita documentos
finales para consolidacion

Responsable de
Investigacion Forestal

Solicita a los ejecutores de las investigaciones los
documentos finales para su consolidacién respectiva.

7. Consolida documento final para posteriormente
. Responsable de -
Consolida documento . trasladarlo al Jefe(a) de Investigacion Forestal para
. Investigacion Forestal .. )
final revisién y andlisis.
8. Jefe(a) de Investigacion | Revisa documento final y otorga visto bueno de la

Aprueba documento final

Forestal

investigacion,

9.
Envia las investigaciones
al Técnico de CINFOR

Responsable de
Investigacion Forestal

Envia los documentos finales de investigacion al Centro
de Informacién Forestal CINFOR conecta con el
procedimiento No. MP-DDF.IVF-09 y a las direcciones
relacionadas al tema.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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i

iN3ab

G uatemala

ANALISIS Y GENERACION DE DOCUMENTOS
TECNICOS DERIVADOS DE LA INFORMACION DE
LA RED DE PARCELAS PERMANENTES DE
MEDICION FORESTAL

MP-DDF.IVF-03

Pertenece al proceso:

Gestidn de la Investigacidn Forestal

Procedimiento previo:

Seguimiento y Evaluacion de la Investigacion Forestal

Procedimiento posterior:

Capacitacion y Asistencia Técnica a Personal de INAB, Academia y Otras Instituciones

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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ANALISIS Y GENERACION DE DOCUMENTOS

— — TECNICOS DERIVADOS DE LA INFORMACION DE LA

RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL

Nab

G uUuatemala

MP-DDF. IVF-03

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:
En base a la red de parcelas permanentes de medicion forestal, se deben desarrollar documentos
de andlisis sobre la dindmica de crecimiento de las especies forestales priorizadas por INAB.

Objetivo:
Desarrollar documentos técnicos sobre la dindmica de crecimiento de las especies forestales a
partir de la informacion generada por la red de parcelas permanentes de medicion forestal.

Normas y/o Politicas:
e ey Forestal. -Decreto Legislativo 101-96-.
e Reglamento Interior de Trabajo del INAB. -Resolucidon No. JD.07.05.2013-
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ANALISIS Y GENERACION DE DOCUMENTOS

— — TECNICOS DERIVADOS DE LA INFORMACION DE LA

RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL

Nab

G uUuatemala

MP-DDF. IVF-03

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Forestal
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Responsable de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Informes de la Red de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal

e Plan Nacional de Investigacion Forestal
e Documentos bibliogrdficos sobre especies forestales
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento: Andlisis y Generacion de Documentos Técnicos Derivados de la Informacion de la Red de Parcelas Permanentes de Medicién Forestal

DF-DDF.IVF-03

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

RESPONSABLE DE PARCELAS PERMANENTES DE
MEDICION FORESTAL -PPMF-

INICIO

A 4

1.
Solicita elaboracion de
documentos técnicos

2.
»  Verifica existencia de informacion

4.
Recibe, revisa y analiza propuesta
de metodologia

requerida

Y

4.1
¢Existen

]

9.
Recibe, revisa y analiza informe final

3.
Elabora propuesta metodoldgica 4_@

5.

Presenta la metodologia a utilizar

A 4

6.
Desarrolla el andlisis técnico en base a
informacién obtenida

A 4

7.
Recopila informacidn para enriquecer
analisis

A 4

9.1

A

8.
Coordina reunion para 4—@

retroalimentacion de andlisis técnico
A

éExisten
bservaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Andlisis y Generacion de Documentos Técnicos Derivados de la Informacion de la Red de Parcelas Permanentes de Medicion

Forestal

DF-DDF.IVF-03

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO FORESTAL

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

RESPONSABLE DE PARCELAS PERMANENTES DE

MEDICION FORESTAL -PPMF-

SI
Y
11. 10.
Recibe, revisa y analiza informe | Presenta informe final del analisis
final técnico
11.1
¢Existen NO

12.

servaciones?

»  Recibe y divulga la informacién
técnica generada de la red de PPM

FIN
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iNab

G uatemala

ANALTISIS Y GENERACION DE DOCUMENTOS TECNICOS
DERIVADOS DE LA INFORMACION DE LA RED DE
PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL

MP-DDF. IVF-03

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Solicitud de
elaboracion de
documentos técnicos

Termina Presenta informe final

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita elaboracion de
documentos técnicos

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Solicita la generacidén de documentos técnicos segin temas
de investigacion priorizados del INAB.

2.
Verifica existencia de
informacion requerida

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal -
PPMF-

Verifica la pertinencia de la solicitud con la informacién
existente en la base de datos de las Parcelas Permanentes
de Medicién Forestal.

3.
Elabora propuesta
metodoldgica

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal

Identifica y elabora una propuesta metodoldgica para dar
respuesta a la solicitud. Seguidamente la traslada a Jefe(a)
de Investigacion Forestal para su revision y analisis

4,
Recibe, revisa y analiza
metodologia

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe y analiza propuesta de metodologia para su
posterior aprobacién

4.1
éExisten
observaciones?

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Si, existen observaciones, “conecta con la actividad N°.3”
donde incorporara las mismas

NO, existen observaciones, continua con el procedimiento
y “conecta con la actividad N°.5” para que la metodologia
sea presentada.

5. Responsable de Parcelas | Programa reuniones para exponer las metodologias a
Presenta la Permanentes de utilizar y recibir correcciones y retroalimentacién al
metodologia a utilizar Medicion Forestal respecto.
6.

Desarrolla el analisis
técnico en base a
informacion obtenida

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal

Desarrolla el analisis técnico en base a la informacién
derivada de la red de parcelas permanentes de medicion
forestal

7.
Recopila informacién
para enriquecer

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicidn Forestal

Recopila y analiza informacion de campo para
complementar y enriquece el andlisis generado a partir de
la informacion de la red de parcelas permanentes de

analisis medicion forestal.
Coordina reuniones para la revisién y retroalimentacion
8. del analisis técnico. Continuamente consolida analisis

Coordina reunidn para
retroalimentacion de
analisis técnico

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal

técnico derivado de la informacidn de la red de parcelas
permanentes de medicién forestal para posteriormente
enviarlo al Jefe(a) de Investigacion Forestal para su revisién

y analisis.
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iNab

G uatemala

PARCELAS

ANALTISIS Y GENERACION DE DOCUMENTOS TECNICOS
DERIVADOS DE LA INFORMACION DE LA RED DE

PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL

MP-DDF. IVF-03

Version 3, Octubre 2019

Solicitud de

Inicia elaboracion de Termina Presenta informe final
documentos técnicos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. . . Jefe(a) de Investigacion | Recibe y revisa andlisis técnico derivado de la informacion
Recibe, revisa y analiza .
. . Forestal de la red de parcelas permanentes de medicion forestal.
informe final
Si, existen observaciones, “conecta con la actividad N°.8”
9.1 L donde incorporara las mismas
. Jefe(a) de Investigacion P
éExisten

observaciones?

Forestal

NO, existen observaciones, continua con el procedimiento
y “conecta con la actividad N°.10".

10.
Presenta informe final
del analisis técnico

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Presenta informe final al Director(a) de Desarrollo Forestal
para su revision y Visto Bueno del andlisis técnico derivado
de la informacién de la red de parcelas permanentes de
medicion forestal.

11. . Recibe y revisa informe final derivado de la informacidn de
. . . Director(a) de Desarrollo .
Recibe, revisa y analiza Forestal la red de parcelas permanentes de medicion forestal para
informe final su posterior presentacion.
Si, existen observaciones, “conecta con la actividad N°.8”
donde incorporara las mismas.
11.1 .
e Director(a) de Desarrollo
éExisten

observaciones?

Forestal

NO, existen observaciones, continua con el procedimiento
y “conecta con la actividad N°. 12” para que se presenten
los resultados.

12,

Recibe y divulga la
informacion técnica
generada de la red de
PPM

Responsable de Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal

Recibe del Jefe(a) de Investigacién Forestal el informe final
y divulga la informaciéon técnica de las parcelas
permanentes de medicion forestal. Asi mismo traslada al
Centro de Informacién Forestal —CINFOR-.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G u ate mal a

CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A
PERSONAL DE INAB, ACADEMIA Y OTRAS
INSTITUCIONES

MP-DDF.IVF-04

Pertenece al proceso:

Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Andlisis y Generacién de Documentos Técnicos Derivados de la Informacion de la Red de
Parcelas Permanentes de Medicion Forestal

Procedimiento posterior:

Acompafiamiento para la toma de datos en la red de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal
-PPMF-

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica

Pagina | 25



CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A
PERSONAL DE INAB, ACADEMIA Y OTRAS
INSTITUCIONES

Nab

Guatemala

MP-DDF. IVF-04

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

Recepcion de las solicitudes de capacitacion, tanto del personal del INAB como de otras instancias,
para la planificacion de capacitaciones en las metodologias para el establecimiento,
mantenimiento, toma y manejo de datos de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal (PPMF)
instaladas en plantaciones forestales y bosque natural.

Objetivo:
Fortalecer las capacidades técnicas y fortalecer los conocimientos tanto del personal de INAB,
como la Academia y otras instituciones

Normas y/o Politicas:
e Reglamento PROBOSQUE, derivado del decreto 2-2015 Ley PROBOSQUE
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CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A
PERSONAL DE INAB, ACADEMIA Y OTRAS
INSTITUCIONES

Nab

Guatemala

MP-DDF. IVF-04

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Digitalizador de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

Formatos utilizados:
e Boletas de campo
e [jstados de Participantes
e Software de MIRASILV 3.5
e Software de DATALATIF
e Software de DATACONIF 2.0

Documentos utilizados:
e Manual de MIRASILV 3.5
e  Manual de DATALATIF
o Manual de DATACONIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica a Personal del INAB, Academia y Otras Instituciones

DIGITALIZADOR(A) DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL FORESTAL -PPMEF-

( INICIO )

Y
1.

Recibe solicitud de capacitacién y
asistencia técnica

Y

2.
Evalua factibilidad de solicitud

2.1
¢Es factible?

@
Y

3.
Elabora agenda para desarrollo 4—@

de capacitaciones

NO Y

FIN 4.
Traslada agenda para aprobaciéon

5.
Recibe y revisa agenda de desarrollo de [«
capacitaciones

6.

5.1 Envia agenda de taller a los
éAprueba? solicitantes para confirmacion de
fechas

(%)
-

NO Y

7.
é} Recibe confirmacién de fechas

Y

8.
Coordina y gestiona recursos

()

DF-DDF.IVF-04
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Capacitacion y Asistencia Técnica a Personal del INAB, Academia y Otras Instituciones

DIGITALIZADOR(A) DE PARCELAS PERMANENTES DE

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL MEDICION FORESTAL -PPME-

9.
Ejecuta capacitacién y asistencia
técnica

A 4

11. 10.
Aprueba informe final Elabora informe final

A

\ 4

DF-DDF.IVF-04

Pagina | 29



Nab

Guatemala

CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A
PERSONAL DE INAB, ACADEMIA Y OTRAS

INSTITUCIONES

MP-DDF. IVF-04

Version 3, Octubre 2019

Recibe solicitud de

Inicia capacitacion y Termina Aprueba informe final
asistencia técnica
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe la solicitud de capacitacién y asistencia técnica,

Recibe solicitud de
capacitacion y asistencia
técnica

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

sobre metodologias para el establecimiento rehabilitacion
y remedicion de Parcelas Permanentes de Medicidn
Forestal en Plantaciones y Bosque Natural. Asi como el uso
y manejo de las bases de datos correspondientes.

2.
Evalua factibilidad de
solicitud

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Evalla la factibilidad y prioriza las solicitudes recibidas, con
base a la disponibilidad del personal, equipo y vehiculos
disponibles y los resultados que generaran con la
asistencia o capacitacién proporcionada. Con apoyo de
Responsable de Parcelas Permanentes de Medicidn
Forestal -PPMF-

2.1
¢Es factible?

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Si, es factible continua con el procedimiento y “conecta
con la actividad N°.3”.

NO, es factible la solicitud, se notifica al interesado que la
referida solicitud no procede.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

3.
Elabora agenda para
desarrollo de
capacitaciones

Digitalizador de Parcelas
de Medicion Forestal
-PPMIF-

Elabora la agenda para el desarrollo del taller de
capacitaciones o asistencia técnica de acuerdo a las fechas
propuestas en las solicitudes recibidas. Con apoyo de
Responsable de parcelas permanentes de medicidn
forestal -PPMF-.

4.
Traslada agenda para
aprobacion

Digitalizador de Parcelas
de Medicion Forestal
-PPMF-

Traslada a Jefe(a) de Investigacion Forestal para revision y
aprobacion

5.
Recibe y revisa agenda de
desarrollo de
capacitaciones

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe y revisa agenda del taller para la gestidn y ejecucion
del mismo.

5.1
éAprueba?

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Si aprueba agenda, continua con el procedimiento y
“conecta con la actividad N°.6” donde la agenda sera
remitida al solicitante.

NO aprueba agenda, “conecta con actividad N°.3” donde
se elaborara una nueva propuesta de agenda de taller
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Nab

Guatemala

CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A
PERSONAL DE INAB, ACADEMIA Y OTRAS

INSTITUCIONES

MP-DDF. IVF-04

Version 3, Octubre 2019

Recibe solicitud de

Inicia capacitacion y Termina Aprueba informe final
asistencia técnica
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Envia mediante correo electrdénico la propuesta de agenda

Envia agenda de taller a
los solicitantes para
confirmacion de fechas

Digitalizador de Parcelas
de Medicion Forestal
-PPMF-

del taller, de la actividad de capacitacién o asistencia
técnica a los interesados, solicitando la confirmacién de
las fechas.

7. Digitalizador de Parcelas | Recibe mediante correo electrdnico la confirmacién de la
Recibe confirmacién de de Medicion Forestal fecha para brindar la asistencia técnica o capacitacion

fechas -PPMF- requerida

8. Digitalizador de Parcelas . .
. . . Coordina y gestiona recursos para el desarrollo de las

Coordina y gestiona de Medicion Forestal actividades pbroeramadas

recursos -PPMF- prog

9. Digitalizador de Parcelas

Ejecuta capacitacion y
asistencia técnica

de Medicidn Forestal
-PPMF-

Ejecuta las actividades tedricas y practicas detalladas en la
agenda del taller de capacitacidn o asistencia técnica.

10.
Elabora informe final

Digitalizador de Parcelas
de Medicion Forestal
-PPMF-

Elabora el informe final de la ejecucién del taller de
capacitacién o asistencia técnica.

11.
Aprueba informe final

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe y aprueba el informe final de capacitacién o
asistencia técnica.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

ACOMPANAMIENTO PARA LA TOMA DE DATOS EN
LA RED DE PARCELAS PERMANENTES DE
MEDICION FORESTAL -PPMF-

MP-DDF.IVF-05

Pertenece al proceso:

Gestidn de la Investigacidn Forestal

Procedimiento previo:

Capacitacion y Asistencia Técnica a Personal de INAB, Academia y Otras Instituciones
Procedimiento posterior:

Acopio, Resguardo y Actualizacion de la Informacion de la Red de Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal -PPMF-

Direccioén:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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ACOMPANAMIENTO PARA LA TOMA DE DATOS EN LA
RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL —-PPMF-

iNnab

Guatemala

MP-DDF. IVF-05

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

Apoyo administrativo, técnico y en la gestion necesaria para el acompafiamiento en la toma de
datos de mediciones anuales y mantenimiento de la red de —PPMF- para la actualizacion periddica
de las bases de datos de Plantaciones Forestales y Bosques Naturales.

Objetivo:
Realizar mediciones anuales de las Parcelas Permanentes en Plantaciones Forestales y Bosques
Naturales a fin de poder contar con bases de datos actualizadas de las mismas

Normas y/o Politicas:
e Reglamento PROBOSQUE, derivado del decreto 2-2015 Ley PROBOSQUE
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o ACOMPANAMIENTO PARA LA TOMA DE DATOS EN LA
RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL —-PPMF-

iNnab

Guatemala

MP-DDF. IVF-05

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Digitalizador(a) de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

Formatos utilizados:
e Boletas de Campo

Documentos utilizados:
e Guia metodoldgica Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en Plantaciones
e Manual para establecimiento de Parcelas Permanentes de Muestreo en la Reserva de
Biosfera Maya
e Guia para el Establecimiento, Monitoreo y Rehabilitacion de Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal en Bosques Naturales de Coniferas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacidon Forestal

Procedimiento: Acompafamiento para la Toma de Datos en la Red de Parcelas Permanentes de Medicion

Forestal -PPMF-

DF-DDF.IVF-05

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

DIGITALIZADOR(A) DE PARCELAS PERMANENTES
DE MEDICION FORESTAL -PPMF-

( INICIO )

A

1.
Recibe solicitudes de

2.

acompafamiento a las
actividades de PPMF

5.

Prioriza acompafiamiento a
la toma de datos en campo

\ J

3.
Elabora programa de
acompainamiento para
medicién de PPM

Y

4.

Revisa y aprueba programa

6.
Envia programacién de

A

Envia propuesta de programa
de acompafiamiento

7.

acompafamiento para la
toma de datos de PPMF

Levantamiento de datos en
campo

Y

8.
Presenta boletas de campo
de la medicién de PPMF al
Jefe(a) de Investigacidn

forestal

FIN
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iNab

G uatemala

ACOMPANAMIENTO PARA LA TOMA DE DATOS EN LA
RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION

FORESTAL —-PPMF-

MP-DDF. IVF-05

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Envia solicitud de

Envia informes a cada

Termina ., .
region y subregion

remedicion

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Recibe solicitudes de
acompanamiento a las
actividades de PPMF

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe de las Direcciones Regionales y Subregionales las
solicitudes de material y acompafiamiento para la
evaluacién y mantenimiento de las PPMF.

2.
Prioriza acompafiamiento a
la toma de datos en campo

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes
de Medicion Forestal -

PPMIF-

Identifica las necesidades de acompafiamiento en las
Subregiones de mayor carga laboral, prioriza el
acompafiamiento a la toma de datos en campo.

3.
Elabora programa de
acompainamiento para
mediciéon de PPM

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes
de Medicion Forestal -

PPMIF-

Elabora programa de acompafiamiento a la toma de datos
en las Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

4.
Envia propuesta de
programa de
acompanamiento

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes
de Medicion Forestal -

PPMF-

Envia programa de acompafiamiento de remedicién de la
toma de datos a Jefe(a) de Investigacidn Forestal para su
revision y aprobacién.

5.
Revisa y aprueba programa

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe y revisa programa de acompafiamiento e incorpora
observaciones o sugerencias si las hubiera.

6.
Envia programacion de

Jefe(a) de Investigacion

Envia a las Direcciones Regionales y Subregionales
definidas, la programacién para el acompafiamiento para

acompafamiento para la Forestal
toma de datos de PPME la toma de datos de las PPMF.
Digitalizad d . . L .
7. igitalizador(a) de Se integra al equipo técnico de las Subregiones para
. Parcelas Permanentes - L
Levantamiento de datos en iy facilitar el mantenimiento y toma de datos en campo de la
campo de Medicion Forestal — red de PPME
P PPMF- '
8 Digitalizador(a) de Presenta las boletas de campo de la medicidon de PPMF, al

Presenta boletas de campo
de la medicién de PPMF

Parcelas Permanentes
de Medicion Forestal —
PPMF-

Jefe(a) de Investigacion Forestal para su conocimiento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

ACOPIO, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION DE LA RED DE PARCELAS
PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL -PPMF-

MP-DDF.IVF-06

Pertenece al proceso:
Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento previo:
Acompafiamiento a la Toma de Datos en la Red de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal

-PPMF-
Procedimiento posterior:
Divulgaciodn de los Resultados de la Investigacion Forestal

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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— — ACOPIO, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DE LA
ﬂ INFORMACION DE LA RED DE PARCELAS

PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL -PPMF-
iNab MP-DDF. IVF-06

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

Acopio, resguardo, validacion y actualizacion de la informacidn (datos de campo) de mediciones
realizadas por INAB en la red de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en plantaciones y
Bosque Natural Latifoliado y de Coniferas.

Objetivo:
Contar con la base de datos de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en Plantaciones
Forestales y Bosques Naturales actualizada.

Normas y/o Politicas:
e Reglamento PROBOSQUE, derivado del decreto 2-2015 Ley PROBOSQUE
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— — ACOPIO, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DE LA
ﬂ INFORMACION DE LA RED DE PARCELAS

PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL -PPMF-
iNab MP-DDF. IVF-06

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Forestal
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Digitalizador(a) de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

Formatos utilizados:
e Software de MIRASILV 3.5
e Software de DATALATIF
e Software de DATACONIF 2.0

Documentos utilizados:
e Manual de MIRASILV 3.5
e Manual de DATALATIF
e Manual de DATACONIF 2.0
e Boletas de campo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Acopio, Resguardo y Actualizacién de la Informacién de la Red de Parcelas Permanentes de Medicién Forestal -PPMF-

DIGITALIZADOR(A) DE PARCELAS PERMANENTES DE

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO FORESTAL JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL MEDICION FORESTAL -PPMF-
INICIO )
4
2. 1.
Envia solicitud de calendarizacién y » Solicita a DDF que gire instrucciones »
realizacién de actividades de PPMF con | para que calendaricen y realicen las i
Visto Bueno del Subgerente actividades de PPMF en las Regiones
NO
3 4.
- - - Elabora informe del estado de

Recibe informacién de remediciones .
remediciones

v

5.
Verifica la pertinencia de la informacién

5.1.
¢Es pertinente la
informacion?

s
v

6.
Digitaliza la informacion de las
remediciones

A 4

o

DF-DDF.IVF-06
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Acopio, Resguardo y Actualizacion de la Informacion de la Red de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal -PPMF-

DIGITALIZADOR(A) DE PARCELAS PERMANENTES

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO FORESTAL JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL DE MEDICION FORESTAL -PP ME-
7.
Acopia y resguarda la informacién
y
5 8.
Recibe. revisa .analiza informe -t Elabora informe de actualizacién de
’ Y red de PPMF

A

9.1
iExisten
observaciones?

NO
11.
R . R 10.
Analiza informe y traslada informe | __ . .
. A -t Firma y sella informe y lo traslada a
al Director Regional que
la DDF
corresponda

FIN

DF-DDF.IVF-06
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INab

G uatemala

ACOPIO, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION DE LA RED DE PARCELAS PERMANENTES
DE MEDICION FORESTAL-PPMF-

MP-DDF. IVF-06

Version 3, Octubre 2019

Solicita informacion

Analiza informe, efectua

Inicia . Termina recomendaciones y lo traslada
de las remediciones .
a donde correspondiente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita mediante nota debidamente firmada al
Director(a) de Desarrollo Forestal, que se solicite a las
Regiones y Subregiones del INAB para que calendaricen
1 y realicen las actividades de remedicion y

Solicita a DDF que gire
instrucciones para que
calendaricen y realicen las
actividades de PPMF

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

mantenimiento de las PPMF instaladas en Plantaciones
Forestales. En dicha solicitud, se recuerda que se
pueden realizar solicitudes de acompafiamiento y apoyo
al Departamento de Investigacion Forestal, asi como de
materiales para el mantenimiento de las PPMF. (Se
definieron los meses de octubre a diciembre de cada
afio, para la remedicidon y mantenimiento de PPMF.).

2.

Envia solicitud de
calendarizacidony
realizacidon de actividades
de PPMF con Visto Bueno
del Subgerente

Director(a) de Desarrollo
Forestal

Solicita a las Regiones y Subregiones del INAB para que
calendaricen y realicen las actividades de remedicidn y
mantenimiento de las PPMF, con el Visto Bueno del
Subgerente.

3.
Recibe informacion de
remediciones

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Recibe las boletas de campo y la base de datos en CD’s,
de las mediciones efectuadas en las PPMF en
plantaciones forestales y bosques naturales. Delega al
Digitalizador(a) de PPMF para realizar el analisis
correspondiente.

4.
Elabora informe del
estado de remediciones

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal —
PPMF-

Analiza y elabora informe sobre cumplimiento de las
remediciones en base al numero de parcelas oficiales
dentro de la Red.

5.
Verifica la pertinencia de
la informacion

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal —
PPMF-

Verifica la pertinencia entre la informacién contenida en
las boletas de campo con la informacién contenida en la
base de datos y prepara informe para las subregiones
con el listado de parcelas que deben ser objeto de
verificacion de campo y/o remedicién en base a los
informes realizados.
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INab

G uatemala

ACOPIO, RESGUARDO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION DE LA RED DE PARCELAS PERMANENTES
DE MEDICION FORESTAL-PPMF-

MP-DDF. IVF-06

Version 3, Octubre 2019

Solicita informacion

Analiza informe, efectua

Inicia . Termina recomendaciones y lo traslada
de las remediciones .
a donde correspondiente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Si, es pertinente la informacién, continua con el
5.1 Digitalizador(a) de procedimiento y “conecta con la actividad N°.5”.

¢Es pertinente la
informacion?

Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal —

NO, es pertinente la informacidn, “conecta con la

PPMF- actividad N°.1” donde se solicitara que completen o
envien de nuevo la informacion.
6 Digitalizador(a) de Digitaliza las ultimas boletas de las remediciones

Digitaliza la informacion
de las remediciones

Parcelas Permanentes de
Medicidon Forestal —PPMF

efectuadas por los actores de la Red de parcelas
permanentes de medicidn forestal para su actualizaciéon

7.
Acopia y resguarda la
informacion

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal —
PPMIF-

Archiva, las boletas de campo, con las mediciones
efectuadas en las Parcelas Permanentes de Medicién
Forestal instaladas en Plantaciones y en Bosques
Naturales.

8.
Elabora informe de
actualizacion de red de

Digitalizador(a) de
Parcelas Permanentes de
Medicidn Forestal —

Elaboracién del informe del estado de actualizacion de
la Red de Parcelas Permanentes de Medicidn Forestal y
seguidamente se lo traslada a Jefe(a) de Investigacion

PPMF PPMF- Forestal para su revision y aprobacion.
. . . Jefe(a) de Investigaciéon | Recibe informe, revisa, analiza y emite observaciones si
Recibe, revisa y analiza .
. Forestal fuera necesario.
informe
Si existen observaciones, “conecta con la actividad
L N°.7” para que se reconsideren las mismas.
9.1 Jefe(a) de Investigacion paragq

¢éExisten observaciones?

Forestal

NO existen observaciones, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.9”

10.
Firmay sella informe vy lo
traslada a la DDF

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Firma y sella el informe y lo traslada al Director de
Desarrollo Forestal para las acciones pertinentes.

11.
Analiza informe y traslada
informe al Director
Regional que corresponda

Director(a) de Desarrollo
Forestal

Recibe informe y traslada la informe al Director(a)
Regional correspondiente para su seguimiento en los
casos donde la informaciéon no fue trasladada al
Departamento de Investigacion. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
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iIN3ab

G uatemala

DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION FORESTAL.

MP-DDF.IVF-07

Pertenece al proceso:

Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Acopio, Resguardo y Actualizacion de la Informacion de la Red de Parcelas Permanentes de
Medicion Forestal -PPMF-

Procedimiento posterior:

Establecimiento de Alianzas Estratégicas con Instituciones Nacionales e Internaciones para la
Realizacion de Investigaciones Forestales

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION FORESTAL

iNnab MP-DDF. IVF—07

G uatemala

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:
Con el presente procedimiento se pretende plasmar las actividades inherentes a la Divulgacion de
los resultados obtenidos en la ejecucion de los proyectos de investigacion forestal o bien de otras

iniciativas

Objetivo:
Divulgar los principales resultados obtenidos como producto de las investigaciones forestales
realizadas en el afio en curso

Normas y/o Politicas:
e ey Forestal Decreto 101-96
e Reglamento Interior de Trabajo
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- DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION FORESTAL

iNnab MP-DDF. IVF—07

G uatemala

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Forestal
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Responsable de Investigacion Forestal

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Informes finales como producto de investigaciones o estudios de consultorias realizadas
e Programa Nacional de Investigacion Forestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal
Procedimiento: Divulgacion de los Resultados de la Investigacion Forestal

RESPONSABLE DE INVESTIGACION FORESTAL

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO FORESTAL

INICIO )

A

1.
Recibe informacidn del Técnico
de CINFORy elabora plan de
divulgacion

2.

A

Y

Recibe, revisa y analiza plan de
divulgacion

l

2.1

5.
Coordina talleres de
presentacion de resultados

3

\4

éExisten
bservacione

4.

A J

6.
Ejecuta eventos de divulgacion

A J

7.
Elabora informe final de
divulgacion ejecutado

!

8.
Recibe, revisa y analiza informe
final

8.1
éExisten
Observaciones

Aprueba el informe final

Aprueba plan de divulgacion

plan de divulgacion

Gestiona recursos de acuerdo al [«

10.

DF-DDF.IVF-07

— Recibe informe final para su
conocimiento

FIN
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DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION FORESTAL

MP-DDF. IVF-07

Version 3, Octubre 2019

Elabora programa de Recibe informe final para

. 2 Inicia , Ly Termina .,
divulgacién su conocimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe informacién de documentos de investigacidn u otro tipo

Recibe informacién del

Responsable de

generados recientemente del Técnico del CINFOR y elabora plan
de Divulgacidn de resultados de investigaciones forestales, otras

Técnico de CINFOR y Investigacion . . , -
iniciativas y estudios de consultorias, finalizadas en el presente
elabora plan de Forestal o . o . .
divulgacion afio y/o realizadas durante el afio calendario. Seguidamente lo
traslada a Jefe(a) de Investigacion Forestal para su revision.
2. Jefe(a) de Recibe, revisa y analiza plan de divulgacién de resultados de
Recibe, revisa y analiza Investigacion investigaciones forestales y emite observaciones si fuera
plan de divulgacion Forestal necesario.
Si existen observaciones, “conecta con la actividad N°.1” para que
se reconsideren las mismas.
21 Jefe(a) de
. ) . Investigacion . . . -
éExisten observaciones? Forestal NO existen observaciones, continua con el procedimiento vy

“conecta con la actividad N°.3”, donde se lo remite a Director(a)
de Desarrollo Forestal para su aprobacién

3. . Aprueba el plan de Divulgaciéon de resultados de investigaciones
Director(a) de . .
Aprueba plan de forestales realizadas y seguidamente lo traslada a Jefe(a) de
. . Desarrollo Forestal S . . .
divulgacion Investigacidon para continuar con las gestiones correspondientes.
4. Jefe(a) de Gestiona con entes Financieros la ejecucion de Talleres de acuerdo
Gestiona recursos de o al plan de divulgacion de los resultados de las investigaciones
Investigacion . ~
acuerdo al plan de Forestal realizadas en el afio en curso y lo traslada a Responsable de
divulgacion Investigacion Forestal para su socializacién.
5. Responsable de

Coordina talleres de
presentacion de resultados

Investigacion
Forestal

Coordina los Talleres de presentacion de resultados y prepara
documento con resimenes de las investigaciones realizadas.

6. Responsable de , s . D .
. P L Ejecuta en coordinacidn con la Unidad de Comunicacion Social los
Ejecuta eventos de Investigacion . .
. < eventos de divulgacion
divulgacion Forestal
7. Responsable de

Elabora el informe final del plan de divulgacidon ejecutado para

Elabora informe final de Investigacion ) L
. S . posteriormente trasladarlo a Jefe(a) de Investigacion Forestal
divulgacion ejecutado Forestal
8. Jefe(a) de Recibe, revisa y analiza informe final de divulgacién de resultados
Recibe, revisa y analiza Investigacion de investigaciones forestales y emite observaciones si fuera
informe final Forestal necesario.
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i\

IN3ab

DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION FORESTAL

MP-DDF. IVF-07

Version 3, Octubre 2019

Guatemala
Inicia Elabor.a programa de Termina Recibe mform_e ﬁnal para
divulgacién su conocimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Si existen observaciones, “conecta con la actividad N°.7” para que
8.1 Jefe(a) de se reconsideren las mismas.
¢Existen obs'ervaciones" Investigacion
¢ ) Forestal NO existen observaciones, continua con el procedimiento vy
“conecta con la actividad N°.9”
Jefe(a) de . . .
9. f: (,) ., Aprueba el Informe Final de Divulgacidon de los resultados de
K . Investigacion . .. .
Aprueba el informe final Forestal investigaciones forestales realizadas

10.
Recibe informe final para
su conocimiento

Director(a) de
Desarrollo Forestal

Recibe y analiza informe final para su conocimiento y efectos
posteriores.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iINab

G uatemala

ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS
CON INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA LA REALIZACION DE
INVESTIGACIONES FORESTALES

MP-DDF.IVF-08

Pertenece al proceso:

Gestidn de la Investigacidn Forestal

Procedimiento previo:

Divulgacion de los Resultados de la Investigacion Forestal
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccién:

No aplica
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ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS
CON INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA LA REALIZACION DE
INVESTIGACIONES FORESTALES

MP-DDF. IVF-08

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:
Establecimiento de Alianzas Estratégicas con instituciones Nacionales e Internacionales
relacionados con la Investigacion Forestal

Objetivo:
Determinar los posibles aliados estratégicos al INAB, con los cuales se puede establecer relaciones
de Cooperacion en temas de Investigacion Forestal

Normas y/o Politicas:
e Ley Forestal Decreto 101-96
e Reglamento Interior de Trabajo
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ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS
CON INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA LA REALIZACION DE
INVESTIGACIONES FORESTALES

MP-DDF. IVF-08

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Jefe(a) de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e C(Cartera que contenga el listado de instituciones Nacionales e Internacionales

relacionadas con Investigacion Forestal
e Formato para elaboracion del Instrumento a ser utilizado para la Alianza

e Programa Nacional de Investigacion Forestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Investigacion Forestal

Procedimiento: Establecimiento de Alianzas Estratégicas con Instituciones Nacionales e Internacionales para la

Realizacidn de Investigaciones Forestales

DF-DDF.IVF-08

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

RESPONSABLE DE INVESTIGACION FORESTAL

( INICIO )

A

1.
Actualiza listado de potenciales aliados

A

2.
Prioriza instituciones consideras para realizar
alianzas

A 4

3.
Contacta a instituciones potenciales aliadas

4.

5.
Recibe, revisa y analiza borrador de
instrumento de alianza

Elabora borrador del instrumento de [«
alianza

\

5.1

¢Existen observaciones

Envia borrador del instrumento de alianza
para que se continte con las gestiones
pertinentes

FIN
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iINab

G uatemala

ESTABLECIMIENTO DE ALTANZAS
ESTRATEGICAS CON INSTITUCIONES
NACIONALES E INTERNACIONES PARA LA
REALIZACION DE INVESTIGACIONES

MP-DDF. IVF-08

Version 3, Octubre 2019

Actualiza listado de

Inicia . . Termina Firma de la alianza
potenciales aliados
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Actualiza en consulta con el Jefe(a) de Cooperacion

Actualiza listado de
potenciales aliados

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Externa y Preinversion Forestal el listado de las bases de
datos de las Instituciones Nacionales e Internacionales
consideradas como potenciales aliados del INAB en el
tema de Investigacion Forestal

2.
Prioriza instituciones
consideras para realizar
alianzas

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Prioriza las instituciones con las cuales se considera
posible realizar alianzas estratégicas en la tematica de
investigacion.

3.
Contacta a instituciones
potenciales aliadas

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Contacta con los potenciales aliados del INAB en
Investigacion Forestal, para dar a conocer las Areas y
Lineas Investigacién del Programa Nacional y evaluar la
factibilidad de establecer una alianza de cooperacion.

4.,
Elabora borrador del
instrumento de alianza

Responsable de
Investigacion Forestal

Prepara borrador del formato del Instrumento a
establecer como alianza estratégica con el INAB vy
posteriormente envia a Jefe(a) de Investigacién Forestal
para su analisis y aprobacioén.

5.
Recibe, revisa y analiza

Jefe(a) de Investigacion

Recibe, revisa y analiza borrador del instrumento a
establecer como alianza estratégica y emite

borrador de instrumento Forestal . . .
. observaciones si fuera necesario.
de alianza
Si existen observaciones, “conecta con la actividad N°.4”
para que se reconsideren las mismas.
5.1 Jefe(a) de Investigacion

éExisten observaciones?

Forestal

NO existen observaciones, continua con el procedimiento
y “conecta con la actividad N°6” donde envia
instrumento a cooperacion externa.

6.

Envia borrador del
instrumento de alianza
para que se contintie con
las gestiones pertinentes

Jefe(a) de Investigacion
Forestal

Envia mediante nota el Instrumento de alianza a
Cooperacion Externa para que continte con las gestiones
pertinentes al Establecimiento de Alianzas Estratégicas
realice las observaciones y haga las consultas pertinentes
a lo interno del INAB. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
POR COMPRA O DONACION

MP-DDF.IVF-09

Pertenece al proceso:

Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Establecimiento de Alianzas Estratégicas con Instituciones Nacionales e Internaciones para la
Realizacidn de Investigaciones

Procedimiento posterior:

Revision, Etiquetado e Inventario Anual del Material Bibliogrdfico

Direccion:
Desarrollo de Forestal

Departamento:
Investigacion Forestal

Seccidn:
No aplica
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ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA O DONACION

iNnab

Guatemala

MP-DDF. IVF-09

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

La finalidad de este proceso es realizar la identificacion de material bibliogrdfico vinculado
al tema forestal para la busqueda de una fuente proveedora externa o interna, entiéndase por
compra o donacion, para mantener un compendio bibliogrdfico actualizado y a la vanguardia de
las temas vinculados al drea forestal.

Objetivo:

Mantener el material bibliogrdfico actualizado para usuarios internos, externos e
investigadores temdticos, que lo necesiten.

Normas y/o politicas:

e No aplica
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ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA O DONACION

iNnab

Guatemala

MP-DDF. IVF-09

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:

Director (a) de Desarrollo Forestal
Jefe (a) de Investigacion Forestal
Delegado(a) Administrativo

[}
[ ]
[ ]
e Técnico (a) | de Centro de Informacion Forestal —CINFOR-

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA

D

E FLUJO

Proceso: Gestion de Investigacion Forestal
Procedimiento: Adquisicién de material bibliogrdfico por compra o donacidn

MP-DDF.IVF-09

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO FORESTAL

JEFE (A) DE INVESTIGACION FORESTAL

DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)

TECNICO (A) | DE CENTRO DE INFORMACION
FORESTAL —CINFOR-

INICIO

1

2

Solicita renovacién y actualizacion de
material bibliografico

»  Consulta la existencia y/o necesidad de
nuevo material bibliografico

)

3.
Indaga en organizaciones afines sobre
nuevos materiales publicados

v

4.
Evalla la necesidad de compra y/o donacion,
del nuevo material bibliografico

4.1
7. 6.
Da Visto Bueno a gestiéon de compra de [« Autoriza la gestién de compra de material | NO éSolicitud dg f:o:ﬂpra o
material bibliografico bibliografico donacion?
Sl
8. 9. 5.
» Traslada la gestion de compra de material » Realiza las gestiones y la compra de material Gestiona la donacién de material
bibliografico bibliografico bibliografico
A
o 10.
Recibe material bibliografico

FIN

Pagina | 58




ADQUISICION
POR

DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
COMPRA O DONACION

MP-DDF. IVF-09

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Solicita actualizacién de
material bibliogrdfico

Recibe material

Termina bibliogrdfico

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita renovacion y
actualizacidn de material
bibliografico

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Solicita al Técnico (a) | de CINFOR renovar y
actualizar el material bibliografico impreso o
electrénico del sector forestal.

2.
Consulta la existencia y/o
necesidad de nuevo
material bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Consulta las diferentes dependencias sobre la
existencia de nuevos documentos y/o la necesidad
de nuevo material bibliografico en forma impresa
y/o digital, para incorporarlo al CINFOR.

3.
Indaga en organizaciones
afines sobre nuevos
materiales publicados

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Indaga en las diferentes organizaciones afines al
INAB, con el fin de detectar y obtener informacidn
acerca de nuevo material bibliografico sobre el
tema forestal que haya sido publicado reciente.

4.

Evalla la necesidad de
compra y/o donacién del
nuevo material
bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacidn Forestal —
CINFOR

Solicita al Jefe (a) de investigacion Forestal,
después de haber sido identificado, la adquisicion
de material bibliogréfico en formato fisico y/o
digital, por medio del proceso de compra o
donacién.

4.1
éSolicitud de compra o
donacién?

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Si es solicitud de compra, “Continua con el
procedimiento conecta con la actividad No. 6”.

No es solicitud de compra, es la adquisicién de
material por medio de donacién, “Continua con el
procedimiento conecta con la actividad No. 5”.

5.
Gestiona la donacion de
material bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Gestiona la donacién con las organizaciones afines
al sector forestal, por el material de interés para el
CINFOR con el visto Bueno del lJefe(a) de
Investigacion Forestal. “Conecta con la actividad
No. 9”

6.
Autoriza la gestion de
compra de material
bibliografico

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Autoriza la gestién de compra de material fisico
y/o digital solicitado por técnico | de CINFOR, luego
traslada al director de desarrollo forestal para el
Visto Bueno.
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G uatemala

ADQUISICION
POR

DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
COMPRA O DONACION

MP-DDF. IVF-09

Version 3, Octubre 2019

Inicia

Solicita actualizacién de
material bibliogrdfico

Recibe material

Termina bibliogrdfico

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.
Da Visto Bueno a gestion
de compra de material
bibliografico

Director (a) de Desarrollo
Forestal

Da Visto Bueno a gestion de compra de material
fisico y/o digital solicitado por Técnico(a) | de
CINFOR. Luego traslada al Jefe(a) de Investigacion
Forestal para seguir con la gestion.

8.
Traslada la gestion de

Jefe (a) de Investigacion

Traslada la gestion de compra al Delegado(a)

. Administrativo, para realizar la compra del
compra de material Forestal . P P
e e material.
bibliografico
9. Realiza las gestiones y la compra del material
Realiza las gestiones y la Delegado(a) bibliografico 'y traslada documento al
compra de material Administrativo(a) Departamento de Investigacién Forestal para que

bibliografico

sea ingresado al CINFOR.

10.
Recibe material
bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Recibe material bibliografico, por la via de compra
o donativo para ingresarlo al inventario del
CINFOR.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”

Pagina | 60




IN3ab

G uatemala

REVISION, ETIQUETADO E INVENTARIO ANUAL
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF.IVF-10

Pertenece al proceso:

Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Adquisicion de Material Bibliogrdfico por Compra o Donacidn

Procedimiento posterior:

Clasificacion, Realizacion de Sinopsis e Incorporacion del Material Bibliogrdfico Nuevo a la Base
de Datos

Direccidn:
Desarrollo de Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccidn:

No aplica
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REVISION, ETIQUETADO E INVENTARIO
ANUAL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

iNnab MP-DDF. IVF-10

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

Este proceso permite llevar el registro inventariado de cada documento, libro, coleccion,
revista y/o articulo investigativo, para mantener el control del material bibliogrdfico y determinar
cada cierto tiempo el estado fisico de las colecciones.

Objetivo:

Tener un control y el registro por areas tematicas de las obras existentes en el centro,
siguiendo las clases y subclases del Sistema de Clasificacion en forma de inventario.

Normas y/o politicas:

e No aplica
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REVISIO N, ETIQUETADO E INVENTARIO
ANUAL DEL MATERIAL BIBLIOGRA FICO

MP-DDF. IVF-10

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:

e Jefe (a) de Investigacion Forestal
e Técnico (a) | de Centro de Informacion Forestal —CINFOR-

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento:_Revisidn, etiquetado e inventario anual del material bibliogrdfico

MP-DDF.IVF-10

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION
FORESTAL —CINFOR-

=

A 4

1.
Instruye al Técnico (a) | de CINFOR para
realizar inventario anual

2.

A

8.
Recibe informe del estado actual del
CINFOR

Realiza inventario y etiquetado de
material bibliografico

Y

3.
Localiza material bibliografico prestado
para su recuperacion

Y

4.
Solicita a usuarios (as) la devolucion del
material en calidad de préstamo

Y

5.
Organiza las fichas de catalogacion de
material bibliografico

Y

6.
Coloca etiqueta de inventario al
material bibliografico

Y

7.

FIN

Traslada informe de revisién,
etiquetado e inventario anual

Pagina | 64



71

iNab

G uUuatemala

REVISION, ETIQUETADO E INVENTARIO
ANUAL DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF. IVF-10

Version 3, Octubre 2019

Instruye al Técnico (a) |
Inicia | de CINFOR para realizar Termina
inventario anual

Recibe informe del estado
actual del CINFOR

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Instruye al Técnico (a) | de
CINFOR para realizar
inventario anual

Jefe(a) de Investigacion
Forestal.

Gira instrucciones al Técnico(a) | de CINFOR para
realizar la revisién anual del estado fisico de
material bibliografico.

2.
Realiza inventario y
etiquetado de material
bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Realiza inventario del material bibliografico, lo
etiqueta y registra en la base de datos la
existencia y no existencia del mismo. Si
encuentra material bibliografico en mal estado,
lo elimina de la base de datos.

3.
Localiza material
bibliografico prestado
para su recuperacion

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Localiza el material bibliografico que ha sido
concedido en calidad de préstamo, tanto interna
como externamente para su recuperacion.

4.
Solicita a usuarios (as) la
devolucion del material en
calidad de préstamo

Técnico (a) | de Centro de
Informacidn Forestal —
CINFOR

Solicita a los usuarios(as) la devolucion del
material bibliografico adquirido en calidad de
préstamo debido al vencimiento de la fecha de
entrega.

5.
Organiza las fichas de
catalogacién de material
bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Organiza el material bibliografico, segin la
Signatura Topografica, cuyo numero de
clasificacidon debe corresponder con el orden de
los estantes del CINFOR.

6.
Coloca etiqueta de
inventario al material
bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacidn Forestal —
CINFOR

Coloca etiquetas de inventario que es distinta a
la etiqueta de clasificacion.

7.
Traslada informe de
revision, etiquetado e
inventario anual

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR

Traslada informe de inventario anual al Jefe(a)
de Investigacidon Forestal para su revision.

8.
Recibe informe del estado
actual del CINFOR

Jefe(a) de Investigacion
Forestal.

Recibe informe de inventario anual del CINFOR
y estado actual, asi mismo archiva para
posteriores revisiones.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

CLASIFICACION, REALIZACION DE SINOPSIS E
INCORPORACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO NUEVO A LA BASE DE DATOS

MP-DDF.IVF-11

Pertenece al proceso:

Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Revision, Etiquetado e Inventario Anual del Material Bibliogrdfico
Procedimiento posterior:

Solicitud de Informacion y Préstamo de Material Bibliogrdfico

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccidn:

No aplica
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CLASIFICACION, REALIZACION DE SINOPSIS
E INCORPORACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO NUEVO A LA BASE DE DATOS

'nab MP-DDF. IVF-11

Guatemala

Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

En este proceso, se debe realizar la clasificacion temdtica segun las normas de
catalogalizacion Agris Caris adoptadas por el Centro de Informacion Forestal para llevar un orden
I6gico y de fdcil localizacion fisica de manteriales de todo tipo segun sea su temdtica. Asi mismo,
se incorporara la informacion a base de datos de sistema de gestion de bibliotecas de software
libre.

Objetivo:

Mantener una codificacion secuencial y una base de datos del material bibliogrdfico.

Normas:

e Agris Caris
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CLASIFICACION, REALIZACION DE SINOPSIS
E INCORPORACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO NUEVO A LA BASE DE DATOS

MP-DDF. IVF-11

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:

e Jefe (a) de Investigacion Forestal
e Técnico (a) | de Centro de Informacion Forestal —CINFOR-

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Normas Agris Caris
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso:

Procedimiento: Clasificacion, realizacion de sinopsis e incorporacion del material bibliogrdfico nuevo a la base

de datos

Gestion de Investigacion Forestal

JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL

TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION
FORESTAL —CINFOR-

(weo )

A

1

Solicita clasificacion, sinopsis e ingreso del

material bibliografico nuevo

2.
Clasifica temdaticamente el material

Y

7.
Recibe informe de la actualizacion de la
base de datos del CINFOR

bibliografico nuevo

Y

3.
Etiqueta material bibliografico nuevo
segun clasificacion

Y

4.
Elabora Sinopsis
del material bibliografico

5.
Alimenta la base de datos

A

6.

MP-DDF.IVF-11

FIN

Realiza y traslada informe de la
actualizacién de la base de datos
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CLASIFICACION, REALIZACION DE SINOPSIS
E INCORPORACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO NUEVO A LA BASE DE DATOS

MP-DDF. IVF-11

Version 3, Octubre 2019

Solicita clasificacién, sinopsis

Recibe informe de la

Inicia E ingreso de material Termina actualizacion de la base de
bibliogrdfico nuevo datos del CINFOR
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Solicita clasificacion,

sinopsis e ingreso del

material bibliografico
nuevo

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Instruye al Técnico(a) | de CINFOR para realizar
una clasificacion del material bibliografico de
nuevo ingreso al CINFOR.

2.
Clasifica tematicamente
el material bibliografico
nuevo

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Revisa y clasifica el material bibliografico nuevo
segun las normas implementadas por el CINFOR.

3.
Etiqueta material
bibliografico nuevo segtn
clasificacion

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Etiqueta el material bibliografico nuevo de
acuerdo a las normas internacionales de
codificacion Agris Caris.

4.
Elabora Sinopsis
del material bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Realiza la descripcidn sindptica de los temas del
material bibliografico, en formato impreso, para
registrar datos del contenido del material en la
base de datos de CINFOR.

5.
Alimenta la base de datos

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Ingresa codificacién y sinopsis en la base de
datos del CINFOR, para mejorar la busqueda por
parte de usuarios (as).

6.
Realiza y traslada informe
de la actualizacion de la
base de datos

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Realiza informe de la actualizacion de la base de
datos del material bibliografico nuevo y traslada
al Jefe(a) de Investigacion Forestal.

7.
Recibe informe de la

actualizacion de la base
de datos del CINFOR

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Recibe informe de la actualizacién de la base de
datos del CINFOR.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SOLICITUD DE INFORMACION Y PRESTAMO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF.IVF-12

Pertenece al proceso:

Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento previo:

Clasificacion, realizacion de sinopsis e incorporacion del material bibliogrdfico nuevo a la base de
datos

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:
Desarrollo Forestal
Departamento:
Investigacion Forestal
Seccidn:

No aplica
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SOLICITUD DE INFORMACION Y

A PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
iNnab MP-DDF. IVF-12

65 uatemala

- Version 3, Octubre 2019

Descripcion:

Este procedimiento describe cual es el sistema de prestamo de documentos, revistas, libros
etc. En el Centro de Informacion Forestal —CINFOR- tanto a usuarios (a) externos asi como usuarios
(as) internos de la institucion.

Objetivo:

Brindar el servicio de atencion al usuario (a) respecto a solicitud de prestamos de
documentos e informacion en el Centro de Informacion —CINFOR-

Tener una secuencia de atencion al usuario del Centro de Informacion Forestal —CINFOR-

Normas:

e Ninguno
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SOLICITUD DE INFORMACION Y
PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF. IVF-12

Version 3, Octubre 2019

Puestos responsables:

[ ]
e Jefe(a) de Investigacion Forestal
e Técnico (a) | de Centro de Informacidn Forestal —CINFOR-

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Investigacion Forestal

Procedimiento: Solicitud de informacidn y préstamo de material bibliogrdfico

MP-DDF.IVF-12

USUARIO(A)

TECNICO(A) | DE CENTRO DE INFORMACION FORESTAL —CINFOR-

JEFE(A) DE
INVESTIGACION
FORESTAL

( INICIO )

y

1.
Solicita informacidn sobre un tema en
particular

1.1
¢Existe material

5.

A

bibliografico que
corresponde al tema
solicitado?

Indaga en otras fuentes de informacién
y da referencia

FIN

3.
Concede préstamo para consulta
interna

¢El usuario(a) requiere
préstamo para consulta
externa?

Verifica datos y entrega [«
material bibliografico

Llena boleta de préstamo y
proporciona su DPI
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Investigacion Forestal
Procedimiento: Solicitud de informacion y préstamo de material bibliogrdfico

MP-DDF.IVF-12

TECNICO (A) | DE CENTRO DE INFORMACION Y

USUARIO(A) DOCUMENTACION FORESTAL —CINFOR- JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL
NO
7. 6.
Apunta sus datos en la Hoja de Registro de Autoriza préstamo para consulta externa

Usuarios (as)

de material bibliografico

8.

» Recibe de vuelta el material prestado, lo
revisa y devuelve DPI

Y
9.
Realiza y envia informe de registro de > 10.
y . g g Recibe informe del POA
usuarios(as)

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Investigacion Forestal
Procedimiento: Solicitud de informacidn y préstamo de material bibliogrdfico

MP-DDF.IVF-12

TECNICO (A) | DE CENTRO DE INFORMACION Y

USUARIO(A) DOCUMENTACION EORESTAL CINFOR- JEFE(A) DE INVESTIGACION FORESTAL
NO
7. 6.
Apunta sus datos en la Hoja de Registro de Verifica datos y entrega material
Usuarios (as) bibliografico

8.

y

Recibe de vuelta el material prestado, lo
revisay devuelve DPI

Y

9,

A 4

Realizay envia informe de registro de
usuarios(as)

10.
Recibe informe del POA

FIN
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SOLICITUD DE INFORMACION Y PRESTAMO
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF. IVF-12

Version 3, Octubre 2019

Solicita informacion

Inicia sobre un tema en Termina Recibe informe del POA
particular
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita informacidn bibliografica de un tema en
Solicita informacion sobre Usuario (a) particular, via telefénica, correo electrénico o

un tema en particular

personalmente.

1.1
¢Existe material
bibliografico que

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —

Si, existe material bibliografico en el CINFOR que
aborde el tema requerido, indica al usuario(a) de
la existencia del mismo, “continda
procedimiento y conecta con la actividad No.
4",

corresponde al tema CINFOR-
solicitado? No, existe material bibliografico en el CINFOR
gue aborde el tema requerido, “conecta con la
actividad No. 2”.
2. Indaga en otras fuentes y se da referencia al

Indaga en otras fuentes
de informacion y da
referencia

Técnico (a) | de Centro de
Informacidn Forestal —
CINFOR-

usuario(a), correspondiente de donde puede
adquirir informacion.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

3.
Concede préstamo para
consulta interna

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Concede préstamo del material bibliografico
para ser consultado por el solicitante en las
instalaciones del CINFOR.

3.1
éEl usuario(a) requiere
préstamo para consulta

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —

SI, el usuario(a) solicita el préstamo para
consulta externa, “continua con el
procedimiento y conecta con la actividad No.
4",

CINFOR-
externa? . . .

NO, el usuario(a) solo consulta en instalaciones
del CINFOR, “Conecta con la actividad No. 7”.
SI, el usuario(a) solicita el préstamo para
consulta externa, “continua con el

a procedimiento y conecta con la actividad No.

) . . 4",
Llena boleta de préstamo Usuario(a)

y presenta su DPI

NO, el usuario(a) solo consulta documentos en
instalaciones del CINFOR, “Conecta con la
actividad No. 7”.
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SOLICITUD DE INFORMACION Y PRESTAMO
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MP-DDF. IVF-12

Version 3, Octubre 2019

Solicita informacion

Inicia sobre un tema en Termina Recibe informe del POA
particular
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica los datos consignados en la boleta con el
DPI del usuario (a), el cual quedard como
garantia en CINFOR y se le entrega el documento
5. Técnico (a) | de Centro de | solicitado. Dicho material es prestado por un

Verifica datos y entrega
material bibliografico

Informacion Forestal —
CINFOR-

plazo no mayor de 3 dias hdbiles. De no ser
devuelto en la fecha correspondiente, se le
notificara al usuario (a) para que realice la
devolucidn. Si no devuelve el material prestado
se retendrd su DPI.

6.
Autoriza préstamo para
consulta externa de
material bibliografico

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Autoriza préstamo externo de material
bibliografico 'y proporciona la boleta
correspondiente para llenar con los datos del
usuario(a).

7.
Apunta sus datos en la
Hoja de Registro de
Usuarios (as)

Usuario (a)

Apunta sus datos personales en la hoja de
Registro de Usuarios (as) para Estadisticas del
Centro de Informacién Forestal.

8.
Recibe de vuelta el
material prestado, lo
revisa y devuelve DPI

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Recibe de vuelta el material bibliogréfico
prestado y revisa que esté en buen estado.
Procede a devolver el documento de
identificacion al usuario (a) si fuera el caso de
préstamo externo.

9.
Realiza y envia informe de
registro de usuarios(as)

Técnico (a) | de Centro de
Informacion Forestal —
CINFOR-

Realiza un informe de registro de usuarios(as)
para ingresarlo al POA y enviarlo al INE cuando
corresponda.

10.
Recibe informe del POA

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Recibe informe del POA, para ser consolidado
con las actividades del Departamento de
Investigacion Forestal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
o PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
A INVESTIGACION FORESTAL DEL INSTITUTO
- NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
|nab DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 3, Abril 2019

ANEXO 1: Boletas para toma de datos de campo en Plantaciones Forestales

Cadigo Nombre de Formulario
Formulario 1 Boleta de Descripcion de la Finca
Formulario 2 Boleta de Descripcion del Experimento
Formulario 3 Boleta de Croquis del Experimento
Formulario 4 Boleta de Descripcion de la Parcela
Formulario 5 Boleta de Croquis de Arboles dentro de la Parcela
Formulario 6 Boleta de Mediciones de Arboles en Pie

ANEXO 2: Boletas para toma de datos de campo en Bosque de Coniferas

Cédigo Nombre de Formulario
Formulario 0 Historial de la parcela
Formulario 1 Descripcion general de la parcela
Formulario 2A Localizacion de los drboles dentro de la parcela
Formulario 2B Registro de las medidas bdsicas de los drboles

Formulario 2C método

de | Registro de alturas, valores de corteza e incremento de los drboles
e la vara

Formulario 2C Método
de la distancia paralela | Registro de alturas, valores de corteza e incremento de los drboles
al suelo

ANEXO 3: Boletas para toma de datos de campo en Bosque Latifoliado

Cadigo Nombre de Formulario
Formulario 1 Descripcion del sitio
Formulario 2 Historial de la vegetacion
Formulario 3 Datos de Arboles
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION FORESTAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 3, Abril 2019

Anexo 4. Boleta de Control de Préstamo de Libros

CINFOR 01439

USDA/USAID .
Manual practico de podas;
Proyecto de desarrollo
agricola 1989.

Fecha Nombre

Este libro debe ser devuelto
en la tltima fecha marcada
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION FORESTAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 3, Abril 2019

Anexo 5. Control de Usuarios(as) para Estadisticas

FECHAY HORA NOMBRE DEL USUARIO (A)  [INSTITUCION DE DONDE VISITA INFORMACION SOLICITADA FIRMA TELEFONO E-MAIL
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