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RESOLUCION DE GERENCIA No. 013-2020

APROBACION DE LOS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE BECAS 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 6rgano de direccion y autoridad competente de sector Puablico
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 fodas 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 de las dependencias
administrativas, técnicas y cientificas del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en
funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal;
Articulos: 1, 3, 4, 5, 8, y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de
Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
_ Bosques Numero JD.02.47.2018; vy, Articulos: 4 y 7 del Reglamento de Becas




continuacion:

instituto Nacional de Sosques
Mas bosques, Mias vida

RESUELVE

I.  Aprobar los formatos del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Comité de Becas; del Instituio Nacional de Bosques —INAB-, y que describo a

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL COMITE DE BECAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacién Formato
FR.CDB.CDB 001 Formulario de Solicitud de Becas (Trabajadores
del INAB)
FR.CDB.CDB.002 Formulario de Solicitud de Becas
(Externo)
Matriz de Seleccidn Ejercicio Profesional (EPS) o
COMITE DE FR.CDB.CDB.003 Practica Supervisada (nivel medio)
BECAS FR.CDB.CDB.004 Matriz de Seleccidén para Investigaciones

FR.CDB.CDB.005

Matriz de Seleccién Técnico Universitario,
Diversificado, Licenciaturas, Postgrado
Trabajador del INAB

FR.CDB.CDB.006

Matriz de Seleccidn Estudios Académicos y
Capacitaciones Trabajador del INAB

contenidos.

lll.  Notifiguese.

Il.  La presente resolucidn entra en vigencia-a.partir del dos de febrero del afio
2020; y deja sin efecto cualquier otrd proced

iento que contrarié los aqui

£
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. MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL COMITE DE BECAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-

iNnab

G uatemala

COMITE DE BECAS

Versién # 1, Agosto - 2018

I. INTRODUCCION

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques aprobé mediante resolucion
No. JD.04.05.2018 el Reglamento de Becas Administrado por el INAB, con el objeto de normar las
actividades del Comité orientadas al otorgamiento de becas.

El objetivo principal de esta herramienta administrativa es orientar al Comité en la
formulacion de solicitudes de becas y a la vez, describir la secuencia a sequir para el otorgamiento
del beneficio de la beca en cada uno de los casos contenidos en el Reglamento, respetando aspectos
de orden legal que deben cumplirse por los responsables de los procedimientos.

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.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL COMITE DE BECAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-

iNnab

G uatemala

COMITE DE BECAS

Versién # 1, Agosto - 2018

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Disponer de una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial,
detallada y respetando aspectos de orden legal la concesion de becas que otorga el Instituto
Nacional de Bosques -INAB-.

Objetivos especificos

e COrientar al personal que interviene en los procedimientos de solicitud, adjudicacion y pago de
becas

e simplificar, viabilizar y normar los procedimientos que intervienen en la operacion del Comité de
becas.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y/o Normas

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

e Ley Forestal -Decreto 101-96-

e Reglamento de Becas administrado por el INAB —Resolucién No.JD.04.05.2018-

e Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos —Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016-
e Reglamento Interior de Trabajo del INAB —Resolucién No.JD.07.05.2013-
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL COMITE DE BECAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-
EHL”ELE COMITE DE BECAS

Versién # 1, Agosto - 2018

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion general para las personas siguientes:
e Trabajadores del INAB;
e Estudiantes de carreras técnicas y profesionales en temas de interés institucional;
e Investigadores en materia forestal en temas de interés institucional.

Términos, siglas y/o definiciones

Beca: Es la subvencion econdmica otorgada para realizar estudios, investigaciones, capacitaciones,
prdcticas supervisadas y ejercicio profesional supervisado.

Becado: Toda persona que recibe subvencion econdmica para realizar estudios, investigaciones,
capacitaciones, prdcticas supervisadas y ejercicio profesional supervisado.

Becario: Toda persona que solicita subvencion econdmica para realizar estudios, investigaciones,
capacitaciones, prdctica supervisada y ejercicio profesional supervisado.

Capacitacion: Es el conjunto de actividades orientadas a ampliar o desarrollar conocimientos,
aptitudes y habilidades

Ejercicio Profesional Supervisado: Es una Prdctica técnica profesional de investigacion, extension y
servicio, previo a optar a titulo profesional.

Estudios: Es la incorporacion de conocimientos nuevos y el desarrollo de aptitudes y habilidades
avaladas por la academia.

Investigacion: Es una actividad orientada a la obtencion de nuevos conocimientos y su aplicacion
para la solucién a problemas de interrogantes de cardcter cientifico.

Practica Supervisada: Es el proceso de aplicacion de conocimientos, técnicas, procedimientos,
demostracion de hdbitos, valores y cambios de aptitud que los estudiantes de nivel medio, préximos
a graduarse, deben realizar.
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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
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i Versién # 1, Agosto - 2018

DEL COMITE DE BECAS DEL INSTITUTO NACIONAL
A DE BOSQUES —INAB-
!ULQD COMITE DE BECAS

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Presidente del Comité de Becas
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al ailo o 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 Presidente del Comité de Becas, quien presentard la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que

correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Comité de Becas estd integrado de la siguiente manera:

Cantidad de
Puesto
Personas

Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos -Presidente- (Titular) 1
Jefe(a) de Recursos Humanos (Suplente) 1
Jefe(a) de Capacitacién y Extensién Forestal -Secretario(a)- (Titular) 1
Responsable de Capacitacién Forestal (Suplente) 1
Director(a) de Planificacidon, Monitoreo y Evaluacién Institucional (Titular) 1
Jefe(a) de Monitoreo y Evaluacién Institucional (Suplente) 1
Representes de Direcciones Regionales (Titulares y Suplentes) 2
Jefe(a) de Investigacion Forestal (Titular) 1
Responsable de Investigacion Forestal (Suplente) 1

Total de personal en el Comité de Becas: 10
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Integracion del Comité de Becas

- PRESIDENTE

Director(a) de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

- SECRETARIO

Jefe(a) de Cap. y Ext. Forestal

- INTEGRANTE - INTEGRANTE - INTEGRANTE
COMITE DE BECAS COMITE DE BECAS COMITE DE BECAS

Director(a) P, M & E Directores Regionales Jefe(a) de Investigacion Forestal
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
BECAS

MP-CDB.CDB-01

Pertenece al proceso:

Gestion del Otorgamiento de Becas
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Solicitud, Aprobacién y Pago de Becas con Contrato

Direccién o Unidad:
No aplica
Departamento:

No aplica

Seccidn:

No aplica
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Elaboraci 6 n del Programa Anual de
Becas

MP-CDB. CDB-01

Versién # 1, Agosto-2018

inab

G uatemala

Descripcion:
Desarrollo y estructuracion del Programa Anual de Becas a través de la centralizacion de
informacién emanada de las Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y/o Unidades del
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, con relacién a las necesidades existentes o a la demanda
identificada, por medio de la cual se definen las cantidades estimadas y los costos destinados al
otorgamiento de becas durante el ejercicio presupuestario que corresponda.

Objetivo:
Contar con la planificacion anual para el otorgamiento de becas con fondos del Instituto Nacional
de Bosques INAB.

Politicas y/o Normas:
e Fl programa anual de becas debe presentarse en el tltimo trimestre del afio previo a su
ejecucion.
e Flprograma debe incluir detallando los montos mdximos a otorgarse para cada tipo de beca.
e FElprograma serd aprobado

e Fl programa podrd ser modificado o actualizado conforme a la demanda de solicitudes y
disponibilidad presupuestaria.
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Becas

Elaboraci 6 n del Programa Anual de

iNab MP-CDB. CDB-01

G uatemala

Versién # 1, Agosto-2018

Puestos responsables:
e (Comité de Becas
e (erente

Formatos utilizados:
e Programa Anual de Becas -PAB-

Documentos utilizados:
e Solitudes de becas por escrito
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion del Otorgamiento de Becas
Procedimiento:_Elaboracion del Programa Anual de Becas

DF-CDB.CDB-01

COMITE DE BECAS

GERENTE

1.
Identificacién de |«

necesidades

v

2.
Seleccion de datos
para elaboracion del
programa

v

3.
Traslada a gerencia
para revisiéon y
aprobacion

4.

7.
Recibe aprobacién y [«

- Revisay analiza
programa

4.1.
¢Aprueba
Programa de
Becas?,

5.
Emiteresoluciéon de
aprobacion

\ 4

6.
Traslado y notifica
aprobacion

archiva

FIN

NO—
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iNab

G uatemala

Elaboraci 6 n del Programa Anual de Becas

MP-CDB. CDB-01

Version # 1, Agosto- 2018

Identificacidn de Recibe aprobaciény

Inicia necesidades Termina archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Con base al conjunto de requerimientos recibidos y a la

Identificacion de
necesidades

Comité de Becas

identificacion de las necesidades institucionales se procede a
la seleccion de la informacion que permitiran integrar el
programa anual de becas.

2.
Seleccién de datos
para elaboracidn de
programa

Comité de becas

Posterior al anadlisis de los datos obtenidos, se procede a la
seleccion de los datos que conformaran el programa anual de
becas, cuantificando para el efecto el nimero de estudios,
capacitaciones, becas e investigaciones que seran concedidos
en el ano.

3.
Traslada a gerencia
para revision y
aprobacion

Comité de Becas

Conformado y estructurado el programa anual de becas el
comité de becas procede a trasladarlo y presentarlo a
Gerencia para su revision y aprobacion.

4. Recibe y analiza programa anual de becas, considerando
Revisa y analiza Gerencia para el efecto la programacion en tiempos y en recursos
Programa financieros necesarios para su aplicacién y ejecucion.
Sl aprueba programa de becas, “conecta con actividad
4.1. No. 6".
éAprueba programa Gerencia
de Becas? NO aprueba programa de becas, “conecta con actividad
No. 1”.
5. Emite resolucién de aprobacién del programa anual de
Emite resolucién Gerencia becas presentando por el Comité.
- . Traslada resolucion y notifica al comité de la aprobacién del
Traslada y Notifica Gerencia

Programa Anual de Becas.

7.
Recibe aprobacion y
archiva

Comité de Becas

Recibe notificaciéon de aprobacién del programa anual de
becas para el afio correspondiente y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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G uatemala

SOLICITUD, ADJUDICACION Y PAGO DE BECAS
CON CONTRATO

MP-CDB.CDB-02

Pertenece al proceso:

Gestion del Otorgamiento de Becas
Procedimiento previo:

Elaboracion del Programa Anual de Becas
Procedimiento posterior:

Solicitud, Adjudicacion y Pago de Becas Sin Contrato

Direcciéon o Unidad:
N/A

Departamento:

N/A

Seccidn:

N/A
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Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de
Becas con Contrato

inab MP-CDB. CDB-02

Version # 1, Agosto- 2018

Descripcion:
Constituye las gestiones administrativas que tanto el personal del INAB, estudiantes de carreras
técnicas y profesionales y/o investigadores externos, deberdn de realizar para poder ser
considerados con el beneficio de la beca.

Objetivo:
Orientar al personal del Comité de Becas, sobre los pasos a seguir para atender las solicitudes y
adjudicacion de becas que requieren la emision de contrato para su otorgamiento.

Politicas y/o Normas:

e Serdn sustentadas a través de contrato las becas concedidas para los siguientes destinos:

= Estudios Académicos.

= [nvestigaciones

=  Prdctica Supervisada de Nivel Medio.
= FEjercicio Profesional Supervisado

e Para poder ser sujetos al beneficio de la beca, los solicitantes deberdn de cumplir con los
requisitos establecidos en el Art. 12 del Reglamento de Becas Administrado por el INAB, en los
casos siguientes:

» Para trabajadores del INAB presentar los requisitos contenidos en el inciso a) del
referido articulo.

»  Para el caso de estudiantes de carreras técnicas y/o profesionales en temas de interés
institucional cumplir con los requisitos contenidos en el inciso b).

» Para el caso de investigadores en materia forestal o en temas de interés institucional
cumplir con los requisitos del inciso c).

e Toda persona que opte al beneficio de una beca deberd de cumplir con los requisitos antes
indicados y su solicitud serd sometida al andlisis y calificacion por parte del Comité, quien
dependiendo de la valoracién y puntuacion obtenida serd seleccionado para el beneficio de la
misma.

e Se deberd suscribir contrato entre el INAB y el solicitante una vez sea notificado de la
adjudicacion de la beca.

e Para estudios técnicos, licenciatura y postgrados, los becados deberdn mantener un promedio
no menor de 70 puntos durante cada ciclo, con la condiciéon de no reprobar alguno de los cursos
asignados.

e Para el caso de la becas de estudios académicos el pago se realizard una vez sea presentado el
certificado de la aprobacion del ciclo de estudio que corresponda.
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Becas con Contrato

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de

inab MP-CDB. CDB-02

Guatemalasa

Version # 1, Agosto- 2018

Puestos responsables:

Comité de Becas

Presidente del Comité de Becas
Secretario(a) Comité de Becas

Gerente

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones
Becado

Formatos utilizados:

Formulario de Solicitud de Becas
Contrato de Adjudicacién de Becas

Documentos utilizados:

Matriz de Elegibilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Procedimiento: Solicitud, Adjudicacion y Pago de Becas Con Contrato

PRESIDENTE COMITE DE

DIRECTOR(A)

DF-CDB.CDB-02

beca?

, . ENCARGADO(A) Ill DE
INTERESADO SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS BECAS COMITE DE BECAS GERENTE ADMINISTRATIVO Y CONTRATOS Y LICITACIONES BECADO
FINANCIERO
1.
Presenta solicitud
2.
Recibe solicitud y
revisa que cumpla
con los requisitos
NO- w
s
3.
Informa delas
solicitudes recibidas
4.
o Elaboraagenday
convocaa comité de
ecas
5.
Presenta solicitudes
6.
= Conocen pr
y verifica
7.
Elabora matriz de
seleccion y adjudica
T
A 4
8.
Suscribe Acta de
aprobaciony
recomiendaa
Gerencia
[ o
Recibey resuelve
ZAprueba
adjudicacion de NO| FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Pr dimi : Solicitud, Adjudicacién y Pago de Becas Con Contrato
. DIRECTOR(A)
PRESIDENTE COMITE DE ENCARGADO(A) Il DE
INTERESADO SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS BECAS COMITE DE BECAS GERENTE ADMINISTRATIVO Y CONTRATOS Y LICITACIONES BECADO
FINANCIERO
10.
Emite resolucion
Gestiona
elaboracion de
contrato
12.
| Elaboray suscribe
contratos
13,
Devuelve
expediente
14. ‘
Recibey traslada [
expediente
I
15.
Recibey gestiona
firmas de contrato
16.
[ Recibe, emite
- Acuerdode
aprobacién y
traslada expediente
17.
" 18.
Recibey ‘(raslada Recibe contrato
expediente
19,
Recibe beneficio
20.
Da seguimiento
I}
<
=
a
<
=
a
o FIN
o
=
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EIIJELEITIELE

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de Becas

Con Contrato

MP-CDB. CDB-02

Version # 1, Agosto - 2018

Inicia Presenta solicitud Termina Da seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Llena el formulario de solicitud de beca, adjuntando Ia
Presenta solicitud Interesado documentacion requerida en el articulo 12 del Reglamento de

Becas Administrado por INAB.

2.
Recibe solicitud y revisa

Secretario(a) Comité de

Recibe solicitud de beca generada por interesados y revisa
que la cumpla con los requisitos establecidos, asi mismo
precede a la revisién y verificacién del expediente para

Becas .
que cumpla con cerciorarse que este completo.
requisitos
Sl estd completo el expediente, “conecta con actividad
2.1, . y No. 3”.
. . , Secretario(a) Comité de
éEl expediente esta
Becas , . “ -
completo? NO estd completo el expediente, “conecta con actividad
No. 1.
3. Informa al Presidente del Comité de Becas de las solicitudes

Informa de las
solicitudes recibidas

Secretario(a) Comité de
Becas

recibidas para que las mismas sean consideradas vy
agendadas para ser presentadas al Comité de Becas.

4.
Elabora agenda y
convoca areunion de
Comité de Becas

Presidente de Comité de
Becas

Recibe informacion de solicitudes, elabora agenda de
reunién y convoca a todos los integrantes a reunion
ordinaria (bimensualmente) o extraordinaria segun sea el
caso.

5.
Presenta solicitudes

Presidente de Comité de
Becas

Presenta solicitudes recibidas para ser conocidas y analizadas
por el Comité de Becas para presentar su recomendacién a
Gerencia.

El comité en pleno, conoce y evalua las solicitudes recibidas,

6. verifica disponibilidad con base al Programa Anual de Becas
Conoce propuestas y otorgado, considerando también que las solicitudes recibidas
verifica Comité de Becas cumplan con todos y cada uno de los requisitos establecidos
en el Reglamento de Becas Administrado por el INAB y que
los temas sean de relacion e interés del quehacer
institucional.
7. Elabora matriz de seleccion considerando los criterios

Elabora matriz de
seleccion y adjudica

Comité de Becas

establecidos en el Art. 13 del Reglamento de Becas
Administrado por el INAB, proceden a calificar a cada
candidato y se selecciona al que mas puntos acumule, cuando
sea necesario.
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INab

Guatemala

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de Becas

Con Contrato

MP-CDB. CDB-02

Version # 1, Agosto - 2018

Inicia Presenta solicitud Termina Da seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. Seleccionado al o los beneficiarios, procede a suscribir acta de

Suscribe Acta de

Secretaria(o) Comité de

aprobacion y traslada con oficio certificacién del acta a

Aprobacion y Becas Gerencia para recomendar la adjudicacién de la beca
recomienda a gerencia correspondiente.
9.
. Recibe expediente con recomendacién del Comité de Becas
Recibe y resuelve Gerente
y resuelve.
Sl aprueba adjudicacién de beca, “conecta con la actividad
9.1 No. 10
éAprueba adjudicacion
de beca? Gerente NO aprueba adjudicacion de beca, notifica al Comité de Becas
por medio de oficio para que se notifique al solicitante de la
no aprobacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
10.
. .. Emite Resolucién de aprobacién y traslada al Presidente de
Emite resolucién Gerente o
Comité de Becas.
11. . s Recibe Resolucidn y traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos
. .. Presidente Comité de L
Gestiona elaboracidén de Becas para que se proceda a la elaboracién del contrato de la beca.
contratos
12. . . L.
Encargado(a) Il de Recibe expediente y procede a la elaboracién del contrato de

Elabora contrato

Contratos y Licitaciones

la beca.

13.
Devuelve expediente

Encargado(a) Il de
Contratos y Licitaciones

Remite el expediente al presidente del Comité de Becas.

14. . o Recibe y traslada expediente a la secretaria(o) del Comité de
. Presidente Comité de . .
Recibe y traslada Becas Becas para gestionar las firmas del contrato.
expediente
15. Recibe expediente y gestiona firmas en el contrato para su

Recibe y gestiona firmas

Secretaria(o) Comité de

posterior traslado a Gerencia para elaboracién del Acuerdo

de contrato Becas de Aprobaciodn.
16.
Recibe, emite Acuerdo Gerente Recibe expediente completo y elabora Acuerdo de
de Aprobacién y Aprobacidn y traslada expediente al Comité de Becas.

traslada expediente
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INab

Guatemala

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de Becas

Con Contrato

MP-CDB. CDB-02

Version # 1, Agosto - 2018

Inicia Presenta solicitud Termina Da seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

17.

. Presidente Comité de Recibe y traslada copia del contrato de la beca a la Direccién
Recibe y traslada . . . .
. Becas Administrativa y Financiera.

expediente

18 Recibe contrato de la Beca, revisa y procede a las gestiones

Recibe contrato

Director(a) Administrativo
y Financiero

correspondientes para la realizacién de pago.

19.
Recibe beneficio

Becado

Recibe beneficio y se compromete a dar cumplimiento a lo
estipulado en el contrato suscrito.

20.
Da seguimiento

Comité de Becas

Realiza seguimiento a los compromisos aceptados por cada
becado.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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A

IN3ab

G uatemala

SOLICITUD, ADJUDICACION Y PAGO DE BECAS
SIN CONTRATO

MP-CDB.CDB-03

Pertenece al proceso:

Gestién del Otorgamiento de Becas
Procedimiento previo:

Solicitud, Adjudicacion y Pago de Becas Con Contrato
Procedimiento posterior:

Cancelacidn de Becas

Direccién o Unidad:
N/A

Departamento:

N/A

Seccidn:

N/A
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Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de
Becas sin Contrato

inab MP-CDB. CDB-03

Version # 1, Agosto- 2018

Descripcion:
Constituye las gestiones administrativas que tanto el personal del INAB, estudiantes de carreras
técnicas y profesionales y/o investigadores externos, deberdn de realizar para poder ser
considerados con el beneficio de la beca.

Objetivo:
Orientar al personal del Comité de Becas, sobre los pasos a seguir para atender las solicitudes y
adjudicacion de becas que no requieren la suscripcién de contrato para su otorgamiento.

Politicas y/o Normas:

Las becas que serdn concedidas sin la necesidad de suscripcién de contrato, serdn aquellas que
contemplen los siguientes destinos:

= (Capacitaciones

= (Capacitaciones Colectivas

= (Cursos Cortos
Para poder ser sujetos al beneficio de la beca, los solicitantes deberdn de cumplir con los
requisitos establecidos en el Art. 12 del Reglamento de Becas Administrado por el INAB, en los
casos siguientes:

» Para trabajadores del INAB presentar los requisitos contenidos en el inciso a) del

referido articulo.

Toda persona que opte al beneficio de una beca deberd de cumplir con los requisitos antes
indicados y su solicitud serd sometida al andlisis y calificacién por parte del Comité, quien
dependiendo de la valoracién y puntuacion obtenida serd seleccionado para el beneficio de la
misma.
Se deberd suscribir contrato entre el INAB y el solicitante una vez sea notificado de la
adjudicacion de la beca.
Para estudios técnicos, licenciatura y postgrados, los becados deberdn mantener un promedio
no menor de 70 puntos durante cada ciclo, con la condicién de no reprobar alguno de los cursos
asignados.
Para el caso de las becas de estudios, el pago se realizard una vez sea presentado el certificado
de la aprobacién del ciclo de estudio que corresponda.
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Becas sin Contrato

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de

inab MP-CDB. CDB-03

Guatemalasa

Version # 1, Agosto- 2018

Puestos responsables:

Comité de Becas

Presidente del Comité de Becas
Secretario(a) Comité de Becas

Gerente

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones
Becado

Formatos utilizados:

Formulario de Solicitud de Becas
Contrato de Adjudicacién de Becas

Documentos utilizados:

Matriz de Elegibilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Procedimiento: Solicitud, Adjudicacién y Pago de Becas Sin Contrato

PRESIDENTE COMITE DE

DIRECTOR(A)

DF-CDB.CDB-03

Recibey resuelve

ZAprueba
adjudicacion de
eca?

. ENCARGADO(A) Ill DE
INTERESADO SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS BECAS COMITE DE BECAS GERENTE ADMINISTRATIVO Y CONTRATOS Y LICITACIONES BECADO
FINANCIERO
1.
Presenta solicitud
2.
o | Recibesolicitud y
revisa que cumpla
con los requisitos.
ZEl expediente
NO sta completo
Sl
3.
Informa delas
solicitudes recibidas
4.
.| Elaboraagenday
convoca a comité de
becas
5.
Presenta solicitudes
6.
| Conocen propuestas|
y verifica
7.
Elabora matrizde
seleccion y adjudica
T
v
8.
Suscribe Actade
aprobacién y
recomienda a
Gerencia
[ 9

Pagina | 24



DIAGRAMA DE

FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Procedimiento: Solicitud, Adjudicacién y Pago de Becas Sin _Contrato

DF-CDB.CDB-03

14.

. DIRECTOR(A)
. PRESIDENTE COMITE DE . ENCARGADO(A) Ill DE
INTERESADO SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS BECAS COMITE DE BECAS GERENTE ADMINISTRATIVO Y CONTRATOS ¥ LICITACIONES BECADO
FINANCIERO
10.
Emite resolucién
11.
Recibey traslada =
expediente
12.
#=| Procede gestiones
de Pago

v

13.
Recibe beneficio

Da seguimiento
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EIIJELEITIELE

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de Becas

sin Contrato

MP-CDB. CDB-03

Version # 1, Agosto - 2018

Inicia Presenta solicitud Termina Da seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Llena el formulario de solicitud de beca, adjuntando Ia
Presenta solicitud Interesado documentacion requerida en el articulo 12 del Reglamento de

Becas Administrado por INAB.

2.
Recibe solicitud y revisa

Secretario(a) Comité de

Recibe solicitud de beca generada por interesados y revisa
que la cumpla con los requisitos establecidos, asi mismo
precede a la revisién y verificaciéon del expediente para

Becas .
que cumpla con cerciorarse que este completo.
requisitos
Sl estd completo el expediente, “conecta con actividad
2.1. . y No. 3”.
. . , Secretario(a) Comité de
éEl expediente esta
Becas , . “ -
completo? NO estd completo el expediente, “conecta con actividad
No. 1.
3. Informa al Presidente del Comité de Becas de las solicitudes

Informa de las
solicitudes recibidas

Secretario(a) Comité de
Becas

recibidas para que las mismas sean consideradas vy
agendadas para ser presentadas al Comité de Becas.

4.
Elabora agenda y
convoca areunion de
Comité de Becas

Presidente de Comité de
Becas

Recibe informacion de solicitudes, elabora agenda de
reunién y convoca a todos los integrantes a reunion
ordinaria (bimensualmente) o extraordinaria segun sea el
caso.

5.
Presenta solicitudes

Presidente de Comité de
Becas

Presenta solicitudes recibidas para ser conocidas y analizadas
por el Comité de Becas para presentar su recomendacién a
Gerencia.

El comité en pleno, conoce y evalua las solicitudes recibidas,

6. verifica disponibilidad con base al Programa Anual de Becas
Conoce propuestas y otorgado, considerando también que las solicitudes recibidas
verifica Comité de Becas cumplan con todos y cada uno de los requisitos establecidos
en el Reglamento de Becas Administrado por el INAB y que
los temas sean de relacion e interés del quehacer
institucional.
7. Elabora matriz de seleccion considerando los criterios

Elabora matriz de
seleccion y adjudica

Comité de Becas

establecidos en el Art. 13 del Reglamento de Becas
Administrado por el INAB, proceden a calificar a cada
candidato y se selecciona al que mas puntos acumule, cuando
sea necesario.
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INab

Guatemala

Solicitud, Adjudicaci 6n y Pago de Becas

sin Contrato

MP-CDB. CDB-03

Version # 1, Agosto - 2018

Inicia

Presenta solicitud

Termina Da seguimiento

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.
Suscribe Acta de

Secretaria(o) Comité de

Seleccionado al o los beneficiarios, procede suscribir Acta de
aprobacion y traslada con oficio certificacion del Acta a

aprobacion B . Co
P 'on y . ecas Gerencia para recomendar la adjudicacidn de la beca.
recomienda a gerencia
9.
Recibe y resuelve Gerente Recibe recomendacion del Comité de Becas y resuelve.
Sl aprueba adjudicacién de beca, “conecta con la actividad
9.1 No. 10
éAprueba adjudicacion
de beca? Gerente NO aprueba adjudicacion de beca, notifica al Comité de Becas
por medio de oficio para que notifique al solicitante de la no
aprobacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
10.
. .. Emite Resolucién de aprobacién y traslada al Presidente de
Emite resolucién Gerente o
Comité de Becas.
11. . s Recibe y traslada expediente a la Direccidn Administrativa y
. Presidente Comité de . .
Recibe y traslada Financiera.
. Becas
expediente
12 Recibe expediente, revisa y procede a las gestiones

Gestiones de pago

Director(a) Administrativo
y Financiero

correspondientes para la realizacién de pago.

13.
Recibe beneficio

Becado

Recibe beneficio y se compromete a dar cumplimiento a lo
estipulado en el contrato suscrito.

14.
Da seguimiento

Comité de Becas

Realiza seguimiento a los compromisos aceptados por cada
becado.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IN3ab

G uatemala

CANCELACION DE BECAS
MP-CDB.CDB-04

Pertenece al proceso:

Gestién de Otorgamiento de Becas
Procedimiento previo:

Solicitud, Adjudicacion y Pago de Becas Sin Contrato
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién o Unidad:
No aplica
Departamento:

No aplica

Seccidn:

No aplica
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Cancelaci 6 n de Becas

inab MP-CDB. CDB-04

Guatemalasa

Version # 1, Agosto- 2018

Descripcion:
Consiste en el establecimiento de la causal de cancelacién de una beca, por acaecimiento en falta o
incumplimiento a las normas disciplinarias de la entidad académica o del Reglamento Interior de
trabajo.

Objetivo:
Establecer las acciones a implementar para la cancelacion de becas concedidas por el Instituto
Nacional de Bosques

Politicas y/o Normas:

Para dar inicio con el proceso de cancelacion de becas el comité deberd de contar con: Solicitud
de cancelacion de la beca (debe incluir constancias) elaborado por el Supervisor o Jefe Inmediato
del becado; Informe emitido por la entidad académica acerca del incumplimiento de alguna
norma disciplinaria; Certificacion de cursos original que demuestre el rendimiento académico
segtin el Articulo 14 literal e) -; Solicitud por escrito del trabajador que detalle las causas de
fuerza mayor que le impiden continuar sus estudios.

Las becas podrdn ser rescindidas por el Instituto Nacional de Bosques, cuando se susciten cuales
quiera de las causales contenidas en el Capitulo IV “Obligaciones y Cancelaciones”, articulo 16,
literal a), b), c), d) y e) respectivamente.

Para la cancelacion de becas que impliquen reintegro de la misma, se deberd depositar el valor
determinado por el Comité de Becas en la cuenta No. 3033330062 a nombre de “Fondo Forestal
Privativo INAB”, del Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL- y presentar durante los
siguientes dos dias la boleta de depdsito en la Seccion de Tesoreria para la emision del Recibo de
Ingresos Varios”.

En cualquiera de estos casos, el becado quedard sujeto a las responsabilidades contraidas en el
contrato correspondiente
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Cancelaci 6 n de Becas

inab MP-CDB. CDB-04

Guatemalasa

Version # 1, Agosto- 2018

Puestos responsables:

Gerencia

Comité de Becas

Presidente Comité de Becas

Secretario(a) Comité de Becas

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Encargado(a) Il de Tesoreria

Becado

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Solicitud de cancelacion de becas
Dictamen de Cancelacion de Becas
Notificacion de cancelacion de becas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Procedimiento:_Cancelacion de Beca

DF-CDB.CDB-04

SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS

PRESIDENTE COMITE DE BECAS

COMITE DE BECAS

GERENTE

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

BECADO

ENCARGADO(A) Il DE
TESORERIA

1.
Recibe notificacion

v

2.
Informa dela
solicitud recibida

3.

o | Elaboraagenday
7| convocaa reunién
de Comité de Becas

v

4.
Presenta solicitud

5.
- Dictaminay

8.

recomiendaa
gerencia

Recibey analiza
recomendacién

v

7.
Emite resolucion de
cancelacion

Reciberesoluciény |
notifica

9.
Recibe notificacion

Y

decancelacién de

beca

¢la cancelacién
ameritareintegro?

Notifica al becado
del reintegro de los
recursos financieros
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Becas

Procedimiento:_Cancelacién de Beca

DF-CDB.CDB-04

DIRECTOR(A)

BECADO

ENCARGADO(A) Il DE

SECRETARIO(A) COMITE DE BECAS PRESIDENTE COMITE DE BECAS COMITE DE BECAS GERENTE ADMINISTRATIVO(A) Y TESORERIA
FINANCIERO(A)
11.
Procede al reintegro
dellos recursos
financieros
12.

14.

13.
Recibe notificacion

| Verifica reintegro de

los recursos
financieros

dela 6n de |-t
los recursos
financieros

Recibe expedientey
archiva
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INab

Guatemala

Cancelaci 6 n de Becas

MP-CDB. CDB-04

Version # 1, Agosto - 2018

Recibe expediente y

Inicia Recibe notificacion Termina ;
archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe documento por medio del cual se
1. Secretario(a) Comité de solicita la cancelacién de beca por cualquiera

Recibe notificacion

Becas

de las causales establecidas en las literales a),
b), c), d y e) contenidas en el articulo 16 del
Reglamento de Becas Administrado por el
INAB.

2. . s Informa al Presidente del Comité de Becas
. . Secretario(a) Comité de . L .
Informa de la solicitud sobre la solicitud recibida para que la misma
L. Becas . . .
recibida sea incluida en agenda del Comité.
3 Recibe solicitud, elabora agenda y convoca a

Elabora agenda y
convoca a reunion de
Comité de Becas

Presidente Comité de Becas

reunion extraordinaria u ordinaria cuando
corresponda a todos los integrantes del
Comité de Becas.

4,
Presenta solicitud

Presidente Comité de Becas

Presenta solicitud recibida y procede a
informar al comité de las circunstancias y el
incumplimiento del becado a las normas
disciplinarias.

5.
Dictaminany
recomiendan a gerencia

Comité de Becas

Proceden a conocer las causas, dictaminan y
recomiendan a gerencia sobre la suspension
de la ayuda becaria con base en lo normado
en el Reglamento de Becas Administrado por
el INAB.

6. . ., o
. . Recibe recomendacion del Comité de Becas y
Recibe y analiza Gerente .
< analiza.

recomendacion

7. Emite resolucién de cancelacion de la ayuda
Emite resolucién becaria y traslada expediente al Presidente

Gerente

del Comité de Becas para que proceda a
notificar al becado.

8.
Recibe resolucién y
notifica

Presidente Comité de Becas

Recibe resolucion de Gerencia de cancelacidn
de Beca y procede a notifica al becado a
través de oficio Del expediente se remite
copia a la Direccion Administrativa y
Financiera del INAB, para que por su medio se
realicen las acciones pertinentes.
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EIIJELEITIELE

Cancelaci 6 n de Becas

MP-CDB. CDB-04

Version # 1, Agosto - 2018

Recibe expediente y

Inicia Recibe notificacion Termina ;
archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Recibe copia de la cancelacion de la beca y
Recibe copia del Director(a) Administrativo(a) | procede a realizar las  gestiones
expediente Financiero(a) administrativas y financieras para |la
cancelacién de la ayuda financiera de la becas
SI amerita reintegro de los recursos
financieros por cualquiera de las causales
9.1 establecidas en las literales a) contenidas en
éLa cancelacidon amerita el articulo 16 del Reglamento de becas
reintegro? “conecta con actividad No. 10”.
Director(a) Administrativo y
Financiero(a) NO amerita reintegro de los recursos
financieros.

Por tratarse de las causales establecidas en las
literales b), c), d) y e) contenidas en el articulo
16 del Reglamento de Becas TERMINA

PROCEDIMIENTO
10. Notifica al becado del procedimiento para el

Notifica al becado del
reintegro de los recursos

reintegro de los recursos financieros vy
Director(a) Administrativoy | establece las condiciones con base a lo

financieros Financiero(a) dispuesto en el contrato suscrito entre el
interesado y el Instituto Nacional de Bosques

INAB.
11. Procede al reintegro de los recursos

Procede al reintegro de
los recursos financieros

financieros a la cuenta bancaria indicada y en
los plazos establecidos por la Direccidn
Administrativa y Financiera.

Becado

12.
Verifica reintegro de los
recursos financiero

Verifica el reintegro de los fondos y notifica al
Presidente del Comité de Becas de lo actuado
y de la confirmacién de la devolucidn de los
recursos.

Encargado(a) Il de Tesoreria

13.
Recibe notificacion de la
devolucion de los
recursos financieros

Recibe notificacidn de los recursos y procede
a trasladar expediente al Secretario(a) del
Comité de Becas para su control
correspondiente 'y se sirva cerrar el
expediente vy establecer el registro del
beneficiario.

Presidente Comité de Becas
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INab

Guatemala

Cancelaci 6 n de Becas

MP-CDB. CDB-04

Version # 1, Agosto - 2018

Recibe expediente y

Inicia Recibe notificacion Termina ;
archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
14. Recibe expediente y procede a realizar los
Recibe expediente y Secretario(a) Comité de registros y controles correspondientes vy
archiva Becas archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Pagina | 35




ANEXOS

Pagina | 36



A

iINnab

G uatemala

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE BECAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

COMITE DE BECAS

Version #1, Agosto - 2018

Anexo 1. Listado de Formatos a utilizar

Codigo Nombre Version
FR.CDB.CDB.001 | Formulario de Solicitud de Becas (Trabajadores del INAB) 2
FR.CDB.CDB.002 Formulario de Solicitud de Becas 5

(Externo)
FR.CDB.CDB.003 Matriz .de Selec‘aon Ejer.c1c10 Profesional (EPS) o Practica 5
Supervisada (nivel medio)
FR.CDB.CDB.004 | Matriz de Seleccion para Investigaciones 2
Matriz de Seleccion Técnico Universitario, Diversificado, 5
FR.CDB.CDB.005 | Licenciaturas, Postgrado Trabajador del INAB
Matriz de Seleccion Estudios Académicos y Capacitaciones 5
FR.CDB.CDB.006 Trabajador del INAB
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A

iNab

G uatemala

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE BECAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

COMITE DE BECAS

Version #1, Agosto - 2018

Anexo 2. Cdédigo FR.CDB.CDB.001 Formulario de Solicitud de Becas (Trabajadores del INAB)

--------

FORMULARIO DE SOLICITUD DE O
BECA
TRABAJADOR INAB Virsibn: i
INSTITUTO NACIONAL DE BOSOUES Facha de
INAB- P— . Ente 3020

L DATDS GENERALES DEL SDLNITANTE

Hoemibre Comipleta:

Puesto sctual:

Direccian,/Unided:

Subsdirecrion, e partamsnto:

Edad:

Masculinog | Femening MNacionalidad

Ganero:

Fecha

iz inicio de nedacian
bk

Documeanito personal de

dentificacion [DF1):

Direccion pars recibir

mobficad ones:

Telefono

Linea Fiis Celular

Tipo de baoa:

INAE

A pozado de una beos del

con snteroricss | ¥ D i D Ecpeofigue:

Momaore de |8 Instibuddn
Formativa:

Mombre ce la actividad:

Ly

B2 |a mckii chat:

Feghs de inicio de s

Bckiviclac:

Horarios de sckiicad:

Duracion de sctividad:
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y

n PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE BECAS DEL
. ? INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
iNab

Gboatemate COMITE DE BECAS

Version #1, Agosto - 2018

- FORMULARIO DE SOLICITUD DE PP [ ——
h EECA

= TRABAIADOR INAB Warsiba: o

iNnab ) _ )

"""""" INSTITUTO NACIONAL DE BOSOQUES Fechade [ oo

- 4 IMAE- iplementacka |

Costo de activicad:

Estudio a distancia: = D N0 I:I

Tioo de ectudio:

ir) viouBo. (1)
Firmes gl solicitants Maombne, Firma, Salo
{b=fe Inmediato]

. DOCUMENTOS OUE DEBEN ADJUNTAR A ESTA SOUICTTUD

1 Fotocopis de Documento Personal de Identificacion DP

2. Fotocopiz de Titulo Mivel Medio o Licendzturs, cuando comesponda
3. Fotocopia de Cartificacion de Cursos Aprobados

4. Documentos de Respaldo del Programa y Constancias de Admision

Caco
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
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Anexo 3. Cddigo FR.CDB.CDB.002 Formulario de Solicitud de Becas (Externo)

FORMULARIO DE SOLICITUD DE )
BECA Ciclign:| FRCDE.CIE 002
EXTERNO Varkn: w
iNnab R
anmmar . INSTITUTO NACIONAL DE BOSGUES ] -
e e IMAB- mph e

ncliiwafidd £1 B |
L DATDS GENERALES DEL SOLIOTANTE

Mombre Complelo:

ol L e
ul e rmigorda)

Plascullms | Famshing Hagional | dad
Edindl: il

Dovcurmafiin parsosal de

Cortificade e pardda de
W misse:

[manorde s ded)
Dewccidn pata heclbie
netlceclons:

Licoiis Filj Ol uilar

Tl deins

IL  DATOS DE LA BECA

mmctica
Tigss dhie bcin: | gopemrvinanda: I:l EFs: D Irveastig az ke I:I

[l vl B e |

Hombre de la iodwed dn
scadienica:
|8l cormesponde)

Hombre de la actvidad:

Lugar de Lo scsv dad:

Fecha de inicie de la
actividad: |

Horarios deactvidad:
|31 comesponde;

Disfacidin da actividad:

Codln de actividad:

Pagina 1 de2
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE
B Cadign:| FiLODB. b G0
EXTERNO Warkn: [
INSTITUTO NACIOMAL DE BOSQUES [
AINAB- e et

Firma del solicitante

. DOCUMENTOS QUE DEBEN ADMINTAR A ESTA SOLMITUD

Practica Supervisada [Nivel Medio) / EPS:

1 Doouments Persond de ldentificdon 0Pl o Certificdo de Madmisnta:
{En el mso de menores de edad)

2 Constandade Geme de Pensumy Curmicula

| Fotocopia)

3. Carta Original de Solidtud de la Institucion Acdemic

4. Original Firmado de Hoja de Vida Acualizzda

5. Carta Original de Consentimiento de Padres o Tutor Legal
[Enel @m0 de menores de edad)

Inwestigaciones:

1 Solictud Original por Esorito

2 Fotocopiade Documento Personal de ldentificadon

3. Original Firmadode Hojade VidaActualizada

4. Fotooopiade EBvidendas/Constandas de &l menos IPublicdones’

5

. Imvestigacdionesrealizadas.

A00000 OOboon

m

Original de &nteproyecto de | meestizgadon
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Anexo 4. Cddigo FR.CDB.CDB.003 Matriz de Seleccion Ejercicio Profesional (EPS) o Practica
Supervisada (nivel medio)

MATRIZ DE SELECCION
EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO (EPS) O PRACTICA

Csligee | FR.ODE.CDE. 003

|na|:| SUPERVIDA (NIVEL MEDIO) sl o
....... NETITUTO AT .:.ll_l:.L DE BOSOUES . Fatha h. P—
-INAB- o
Lugar y Fecha:

Mo De Expediente:

DATODS GENERALES

Mombre del astudiante:

Mombre de la
institucion educativa:

Nombre de la carrera:

L. TIFD DE PRACTICA

Practica Supervisada de Nivel Medio: I:I Ejercicio Profesional Supervisado: I:l

HL CRITERSIOS DE SELECTION

CRITERID PUNTUACION

Institucion Educativa Piblica

Publica (25 ptos)

Privada (15 ptos)

Promedio

Ela 100 (25 ptos)

7a B0 (15 ptos)

Menas de 70 (10 ptos)

Experiencia formativa en temas de interés dal
INAB [25 ptos)
- Cursos especializados en temas de interés
del INAB [25 pros)

Puntuacion Total
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- MATRIZ DE SELECCION PR —
EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO (EPS) O PRACTICA — .
1
ina SUPERVIDA (HIVEL MEDIO)
--------- — . -
INSTITUTS NACIONAL DE BOSOQUES Facha de
! F. : | Eeare 2020
: AMAB- [PATRPR,
V. FIMAS DE LOS MIEMBROS INEL COMITE DE BECAS
Firma Miembro Comité Firma Miembro Comite Firma Miembro Comité
Firma Miembro Comits Firma Miembro Comite Firma Miembro Comité
Firma Miembro Comits
2|2
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Anexo 5. Cddigo FR.CDB.CDB.004 Matriz de Seleccion para Investigaciones

MATRIZ DE SELECCION PARA -
INVESTIGACIONES e
ke m
MNETITUTO '|'-'-'.:.3;|?'—-. DE BOSOUES m_l::::: .

Lugary Fechac

Wo. De Expediznte:

L DATOS GENERALES

Homaore del Inoestigador:

Mombre de b
nvestigadon:

Dentra del Marco ce
Programa Nsconal de
Investigacion:

Tiempo Estimado de la
mvestiEacion:

Costo Estimado de ia
nvestigadon:

iEs trabajador o=l INAET:

CRITERID PUNTUACISN

I CRITERIDS DE SELECCION

Calidad del ant=proyects de la Investigscion

- Corrects regsccion, confarmacion y cetalls (20]

- Dudas sin resober (15)

Cronograma de Trabajo

- Claro y detaliado (20

- Concreto p=ro con faka de daricad [L3)

Recursos Tecnicos y Financieros

- Clarosy detallados [20]

-  FoCo estructurade y falta claridad |13]
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MATRIZ DE SELECCIOHN PARA

4 Cadipe: | FREDBCDE. S04
! INVESTIGACIONES

- ‘aralde: i o

iNnab

- ’ INSTITUTO NACIOMAL DE BOSQUES Pacha da

E il
JMNAB- mzis —a dazon: =

HL CRITERIYS. DE SELECTHON

CRITERID FUNTUACISHN

Experiencia

- Treso mas investigaciones resizadas (20)

- Experienda em =l tema & investigar (20]

Funtuacion Total

. FIRMAS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE BECAS

S W © LT

ST b
i i _— e Lo
AT b ] BT s

2|12
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Anexo 6. Cddigo FR.CDB.CDB.005 Matriz de Seleccion Técnico Universitario, Diversificado,
Licenciaturas, Postgrado Trabajador del INAB

MATRIZ DE SELECCION R
LICENCIATURAS, POST
GRADOS, DIVERSIFICADOS, _
OTROS e
IHETITUTO MACKINAL DE BOSOUES Pachia i Erere 311301
'lHl!lﬂ' Impemeslecin:

Nombre del Trabajador:

Lugar vy fecha:
L TIFD IDE ESTUIDN
Técnioo -
hdmastna:
Universitario: |:I Post Gracc: I:I
Licencatura: Dok pirmcior I:I
Orrac

I Mo, de Expedisnte:

Nacionzl: [ |

A Distzncia: 5

IL SEDE DEL ESTLDNOD

Intemadonal-: I:I
Paiis: _
Ln]

] ]

Ciudzad

Hombre g ks institucion Académica;

L. CRITERIO'S DE SELECCHIN

A& COMPLEMENTAR POR EL JEFE INMEDIATO

PUNTLACON

1 Tiempo de tsborar an INAB
tasele | & |
3 afulon

& 10 el

il de 30 el

A5 w100 pw
75 a B4 pa E
0 i T pl
meno de B pls II'

2  Evmhsscion del Dessmpeno (sfio anteror)fadjentar comeo slectronico de oonfirmadan

CORATTE D BFCAS

PEginalce3
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MATRIZ DE SELECCION

A LICENCIATURAS, POST il B
. GRADOS, DIVERSIFICADOS, _
|nab OTROS Yaraian: o

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Facha de
IMAB- I plmmarstacin:

Enere 2020

3. Evalsscion de puesto actual m&ﬂﬂs

£1 JEumpis com tode e | {adas o= ol bempe
Menca [0 ] sienmveces [2]  stewere [5 ]

5.2 ¢Sa Inbagra con feclided al sguico de trabajo ¢ seedapia o nurees sBusdones?
Menes [ ] Memveems[ 2 | steers [ 6]

5.3 Rmiponds con efice e ante ko difecen i asgecicnes

e [T ] e[ ] seewe 5]

& d Durests la refackén aboral, fha ok b dm 4 da gue tipo?

wea [ M memee (2]
55 Ea cordal y empditicn con ks ssserics intermas y externcs o atienda
e [ [ e ]

4. Asishencs a sus labores
4.1 ¢ Theee Inabitancis iin jstifios durants ks dtimoe 08 meses?

=[]

4.2 ¢ Thees Inabibanci iin st v sin sutoriacén dusants los ditimes 06
rraiast

“[a]
m-

Cosnfirma: #inalvia de Blenestar Laboral

5 Proosses disdplinancs

£1 ¢ Tere lamadas de atercide durants ol dlimo afo e w espede-ie®
.
-

Confirma:

Tamice{a) de fechiva y
[
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MATRIZ DE SELECCION

LICENCIATURAS, POST el I
. GRADOS, DIVERSIFICADOS, )
i ED OTROS Harakin: m

INSTITUTD NACKDNAL DE BOSOUES Facha da

Enere 20020
-IMAB- Impene-leciiee

- FUNTLAD M
6 Historial de Beos £ De
6.1 i Ha recibido el beneficio de adju-diﬁ:ién de Beca durante

el ditimo afe? O en el caso en que haya gozado de becs, haber
laborado interrumpidamente por un periodo equivalente al
tiempo de duracion de |z misma.

L]

Lol
Np

Cofl dafela] da Recurecs Humancs

TOTAL
. FIRMAS INE LOS MIEMEROS DEL COMITE DE BECAS
“rva vabas LT
T e LT
TS WENT LT
Aoran sk Lanets
Frma e Lo = ATan Mk Lanets
Grva Wb s vt
Pagina 3ge3
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Anexo 7. Cddigo FR.CDB.CDB.006 Matriz de Seleccion Estudios Académicos y Capacitaciones
Trabajador del INAB

MATRIZ DE SELECCION N
ESTUDIOS ACADEMICOS Y
- CAPACITACIONES rakn: 2
iNnab il B
......... INSTITUTO NACIONAL DE BOSOQUES facha de
MEE- i plamentaiin: Enmns 2020
Tio. o=
Fomiors del Trasajador EhPHl:'ﬂ: |
e —

L TIPOD DE ESTUDIOD

Conferenciac Diplomado: | |

Cursos: Fara: |

Encuentro: | |

Ortro:

1L SEDE DEL ESTLDNO

Macional: Irrbem:-:i-un:l:l |

Pai:

Chudact

Nombre oe ba institucion de formiscion:

L CRITERIOS DE SELECCION

A COMFLEMENTAR POR EL JEFE INMEDIATOD PURNTUAC
1 Tiempo de lsbormar en INAS CORAITE DE BECAS

13 alo 3

5 a b afo 10

& 10 afen I Ig
e s 50

2 Evnlsacion del Desempeno [sfio sntericr)/Adjentar cormeo slectronico de oonfirmadon
RRHH

A5 @ 100 p IE‘

Fia G pis

S T4 pts 10

mmnc de B pls o

Paginalcel
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""""" INETITUTO MACIONAL DE BOSOUES Facha da
-IMAB- ImMpemeiscos:

MATRIZ DE SEL!acc:lﬂu codge: | Prcnscos oo
ESTUDIOS ACADEMICOS Y
CAPACITACIONES it 3
_n ab il I

Enere 2I20

FUNTUROOM

3 Evmlsscion de puesho actusl ¢ DE

5.1 {Cumple con todim lin acthvidedes arcomandedis en el Bemps sitioulsdo

[ ]t (] cotiorse [ ] suoe

5.2 tim intaygra oon fediidad al sguizo de rabaio v seadapia a norees sRussoned
R rn L e R w
LN de con el amp ko dierenim

]
=]
o [ ] emven [] ot [2] 5o 5]
= o]

5.4 Durests la relacién aboeal, g hact . da 4 da qua tipa?

il
P s amien
5% gF cordal y empdticn con kos masarios intermos § asterncs quae atiende?

hunoa E Focas veoes ol sbarmpre Lmmpre lTl

5B Cumpls com iu Borario de trabajo
1 s
= la

PARA LSO ENTUUSID DE REDURSOS HUBAANOS

4. Asistends 8 ous Iabores

4.1 ¢ N nabitencs in jetifics durants ks dtimen 08 mases?

* o]
L]

hta de Laboral
5. Prooesos disdplinancs
E1 ¢ Tiere lamadas deatercids durants sl dltimo afo en w axpedestad
“ [al
e

Témimeial de fechvn y
ki b i
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d MATRIZ DE SELECCION N
A ESTUDIOS ACADEMICOS Y

= CAPACITACIONES Viarskdn: s
inab
Seeremes INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Fochade|
: -INAB- O panp

6. Historial de Becas e

5.1 iHa recibido el beneficio de adjudicacion de Beca durante el Uitima afo® © =n
=1 caso =n que hays gozado de bem, haber laboraco inkerrumpidaments par un
perioco eguialents al tiempo de durncion de ka misma.

&= [¥]
L B

Cizmfirma: Jafula] do Recsrecs Humancs

Firma Wiermhm Comitd Firma Mismbro Comité

I rmra Miembeo LomBe Firma Mismbro Comité

Firma Mismbm Comith ¥ irrran Mlernises Lomibe

Firma Mismro Comits

FRzina3ce3
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