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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-
GUATEMALA, 29 DE MARZO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 031-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTALDE LA DIRECCION DE
DESARROLLO 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 drgano
de direccién y autoridad competente del sector Publico Agricola en materia forestal.

CONSIDERANDC

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

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
fas actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Investigacion
Forestal del INAB, en funcion de incrementar [a eficiencia y productividad del desempefio
de los objetivos y atribuciones dei 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 Decretc 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Forestal; 1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno dgl Instituto Nacional de Bosqgues
aprobado en Resolucién Namero JD.03.33.2020.

RESUELVE

L Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento
de Investigacion Forestal, versién 4, de la Direccidn de Desarrollo Forestaldel
Instituto Nacional de Bosqgues -INAB-, gue agrupa los diferentes
procedimientos necesarios para llevar a cabo las funciones de dicho
Departamento.
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s responsabilidad del Jefe del Departamento de investigacion Forestal,
revisar periddicamentie el contenido del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de investigacion Forestal, debiendo someter
a consideracion y aprobacién del Director de Desarrollo Forestal y del Gerente,
los cambios o modificaciones para su actualizacién; para ello contara con la
orientacion y el acomparfamiento del Departamento de Gestién de la Calidad
de la Direccién de Planificacidn, Evaluacién y Seguimiento Institucional.

Todo funcionario y empleado del Departamento de Investigacion Forestal, esta
obligado a conocer, observar y cumplir ia correcta aplicacion del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos gue aprueba ésta resolucion; y en caso
de incumplimiento, a asumir las responsabilidades legales o administrativas
correspondientes.

El Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccién de Planificacion,
Evaluacion y Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico
y digital el original del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

Se deroga la Resolucion No.158> , de fecha 30 de octubre de 2019, de la
Gerencia del INAB, que aprueba ‘el Manual de -Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de Investigacion Forestal, version 3.

La presente resolucid ediatamente y se ordena al Jefe
del Departamento hacerio del conocimiento del
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el organo
de direccion y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una institucion lider y modelo en la gestidn de Ia politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacion, y la reduccion de su vulnerabilidad al cambio climético.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impuiso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
economico, ambiental y social del pajs.



Manual de normas, procesos y procedimientos

et Meionat o Boseues Departamento de Investigacion Forestal
Mas bosaues, Mas vida Direccién de Desarrolto Forestal
CONTENIDO

Introduccion
L OBUETIVOS Lttt e 5
I ALCANGCE ...ttt et e e e e e e s 5
I RESPONSABLE ... et e et en e 5
IV. NORMATIVA APLICABLE ...t et 5
V. TERMINOS Y DEFINICIONES ........ouimomiiieeoeeeeeeeeeeeee et 8
VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
FORESTAL i et ee ettt e et e e eeen 6
VIl. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTOQ DE INVESTIGACION FORESTAL ... 7
VIIi. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ...t eeeeeeee oo eee oo 8
Procedimiento de priorizacion anual de temas de investigacion forestal ................ 8
Procedimiento de formulacién de propuestas de investigacién forestal................ 10
Procedimiento para la admisién de estudiantes de universidades y otros entes de
investigacion para realizar el ejercicio profesional supervisado.................ceoe.... 12
4. Procedimiento para revisién y aprobacién de protocolos de investigacion para el
otorgamiento de licencias de aprovechamiento forestal con fines cientificos ....... 13
5. Procedimiento para el seguimiento y evaluacion de las investigaciones forestales
............................................................................................................................. 15
Procedimiento para la divulgacion de los resultados de investigacion forestal ..... 16
Procedimiento para capacitacién y asistencia técnica a personal de INAB y actores
del sector forestal en metodologias de -PPMF-..........oooiiiiicv e 18
8. Procedimiento para el acompafiamiento en la toma de datos en la red de parcelas
permanentes de medicion forestal -PPMF- ..., 20
8. Procedimiento para el acopio, resguardo y actualizacion de la informacién de la red
de parcelas permanentes de medicion forestal -PPMF-...........cocoeevviceeicie e, 21
10. Procedimiento para el analisis y generacién de documentos técnicos derivados de
la informacion de la red de parcelas permanentes de medicion forestal............... 24
11. Procedimiento para el establecimiento de alianzas estratégicas con organizaciones
nacionales e internacionales para la implementacién del programa nacional de
INVestigacion TOrestal............co et 26
12. Procedimiento para la clasificacion, realizacion de sinopsis e incorporacién del

material bibliografico al CINFOR ...t 27



Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Investigacion Forestal

riskitote ﬁa&;ional;"cte Bosaues ) .
Mas bosques, Mas vide Direccion de Desarrollo Forestal

13. procedimiento para la recopilacion y divulgacion de informacién técnico cientifica

FOrESTAl e e e 29

14. procedimiento para la promocién de servicios que presta centro de informacion
forestal -CINFOR- ... e 30

IX. CONTROL DE CAMBIOS .. ...t e e e e e 32



Manual de normas, procesos y procedimientos
InStitutD Macional de Bosques Departamento de Investigacion Forestal
mas bosques, Mas vida Direccién de Desarrolle Forestal

INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y procedimientos del
Departamento de Investigacion Forestal del Instituto Nacional de Bosques; muestra la
relacion, articulacion e interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de
trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

l.  OBJETIVOS

o Formalizar los procedimientos que actuaimente se ejecutan en el
Departamento de Investigacion Forestal del Instituto Nacional de Bosques
consolidando y documentando las acciones que se realizan, para facilitar la
gjecucion y el seguimiento.

» Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Investigacion
Forestal precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y
definiendo fa interrelacién entre ellos.

e Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle
la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

e Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecucién de procesos, la observancia de normas vy logro de
objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

L. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que
realiza el personal del Departamento de Investigacion Forestal, para el buen desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones.

li. RESPONSABLE

e Jefe (a) del Departamento de Investigacién Forestal.,

¢ Director (a) de Desarrollo Forestal.

V. NORMATIVA APLICABLE
e Ley forestal (articulo 6. Incisos C y G).
e Ley PROBOSQUE (articulo 28 y 29).
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Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

: - 5_512 ??!'_é'!'"h‘.i:iﬁb: - el

. Definicién

CINFOR

Centro de Informacion Forestal.

DATALATIF

Software para el manejo de PPMF de Bosques Latifoliados.

MIRASILV

‘Manejo de Informacién de Recursos Arbdreos y Silvicultura”
(Software para el manejo de PPMF de plantaciones).

PPMF

Parcelas Permanentes de Medicion Forestal.

RNF

Registro Nacional Forestal.

DIF

Departamento de Investigacion Forestal

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE

IN

VESTIGACION FORESTAL

IRECCION DE DESARROLLO
FORESTAL

 INVESTIGAGION FORESTAL

 DEPARTAVENTODE
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VIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

PROCEDIMIENTO DE PRIORIZACION ANUAL DE TEMAS DE

No.1 | \NVESTIGACION FORESTAL

Objetivo: Priorizar los temas de investigacion forestal que se desarroliaran anualmente.

Normas:

a) La priorizacién de temas de investigacion forestal debe basarse principalmente en
el Programa Nacional de Investigacion ademas de planes y estrategias vigentes.

b) Los temas priorizados deben ser formulados y definidos conjuntamente con la
direccion regional, subregional o encargado tematico, segin su area de
especialidad.

Paso Responsable Actividad

Solicita mediante oficio la priorizacion de
temas de investigacion al Responsable de
Investigacion Forestal.

’ Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Prioriza los temas para ser abordados en el

2 Responsable de Investigacion ano y traslada al Jefe (a) de Investigacion

Forestal Forestal.
3 Jefe (a) de Investigacion Recibe, avala y fraslada la propuesta de
Forestal priorizacion al Director de Desarrolio Forestal.

Analiza y aprueba la propuesta de priorizacién

4 Director (3) de Desarrollo de temas de investigacion forestal y devuelve

Forestal a Jefe (a) de Investigacion.
5 Jefe (a) de Investigacion Elabora el informe final de la priorizacion de
Forestal temas de investigacién forestal.
Socializa el resultado de la priorizacién anual
6 Jefe (a) de Investigacion de investigaciones a direcciones nacionales,
Forestal regionales y unidades de apoyo relacionadas

en el proceso.

Termina procedimiento.
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Documentos relacionados:

Programa Nacional de investigacion Forestal
Plan Quinguenal del INAB
Plan Estratégico del INAB

Plan de Investigaciones para el Fomento de las Inversiones del Programa de la
Ley PROBOSQUE

Plan Interinstitucional para la Reduccién de la Tala llegal
Agenda Instituciohal de Cambio Climatico

Estrategia Nacional de Produccion Sostenible y Uso Eficiente de Lefia 2013 —
2024

Estrategia de Equidad de Género

Estrategia Institucional de Fomento a la Foresteria Comunitaria con Enfoque de
Restauracion de Paisajes en Guatemala

Estrategia Nacional de Restauracion del Paisaje Forestal

Estrategia Nacional para la Conservacion del Pinabete (Abies guatemalensis
Rehder) 2018 — 2027

Estrategia Institucional para la Atencion de los Pueblos Indigenas en el Sector
Forestal de Guatemala

Estrategia Regional de Salud y Sanidad Forestal

Otros planes, estrategias o programas institucionales vigentes
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

No. 2

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE PROPUESTAS DE
INVESTIGACION FORESTAL

Objetivo: Elaboracion de propuestas de proyectos de investigacion a ser presentados a
entes Nacionales e Internacionales,

Normas:

a) ldentificar y participar en las convocatorias relacionadas a los temas de interés,
presentadas por fuentes de financiamiento nacional o internacional.

b) Los proyectos de investigacion y/o protocolos deben ser formulados y definidos
conjuntamente con las Universidades u otros entes de investigacién, y la direccién
regional, subregional o encargado tematico, segiin su area de especialidad.

Pasco Responsable Actividad
Solicita al Responsable de Investigacion
y Jefe (a) de Investigacion Forestal la identificacion de convocatorias
Forestal presentadas por fuentes de financiamiento
nacicnal o infernacional.
. .. Prioriza las convocatorias y procede a realizar
2 Eg:g::f able de Investigacion listado de las mismas para ser presentado al
Jefe de Investigacion.
L, Define los temas y solicita la formulacién de los
3 Jefe (a) de Investigacion proyectos de acuerdo a las convocatorias
Forestal )
atendidas.
4 Responsable de Investigacion | Elabora perfil del proyecto y traslada a Jefe (a)
Forestal de Investigacion Forestal.
Revisa el perfil del proyecto y realiza
5 Jefe (a) de Investigacion sugerencias o modificaciones. Traslada a
Forestal Responsable de Investigacion Forestal para su
incorporacion.
o Incorpora las sugerencias o modificaciones
6 Responsable de Investigacion realizadas. Traslada a Jefe (a) de
Forestal S
Investigacion Forastal.

10
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- Jefe (a) de Investigacion Aprueba y traslada a Director (a) de Desarrollo
Forestal Forestal.

Analiza y aprueba el perfil del Proyecto vy
devuelve a Jefe (a) de Investigacion para
seguimiento.

Director (a) de Desarrollo
Forestal

Presenta versidn final del perfil del proyecto a
donde corresponda atendiendo los requisitos
de la convocatoria correspondiente.

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Programa Nacional de Investigacion Forestal
Plan Quinguenal del INAB
Plan Estratégico del INAB

Plan de Investigaciones para el Fomento de las Inversiones del Programa de la
Ley PROBOSQUE

Plan Interinstitucional para la Reduccion de la Tala llegal
Agenda Institucional de Cambio Climatico

Estrategia Nacional de Produccion Sostenible y Uso Eficiente de Lefia 2013 —
2024

Estrategia de Equidad de Género

Estrategia Institucional de Fomento a la Foresteria Comunitaria con enfoque de
restauracién de Paisajes en Guatemala

Estrategia Nacional de Restauracion del Paisaje Forestal

Estrategia Nacional para la Conservacion del Pinabete (Abies guatemalensis
Rehder) 2018 — 2027

Estrategia Institucional para la Atencién de los Pueblos Indigenas en el Sector
Forestal de Guatemala

Estrategia Regional de Salud y Sanidad Forestal
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES DE

No. 3 | UNIVERSIDADES Y OTROS ENTES DE INVESTIGACION PARA

REALIZAR EL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Objetivo: Coordinar con universidades y otros entes de investigacion ia incorporacién de
estudiantes que realicen el Ejercicio Profesional Supervisado en el INAB.

Normas:

a) Tomar en cuenta centros de investigacion o universidades que se tenga
establecida alianza o convenios de cooperacién académica.

b) La incorpeoracién de estudiantes se debe formalizar con un cruce de oficios.

¢) La distribucion de estudiantes en las unidades de trabajo del INAB se realiza en
base a las solicitudes presentadas al Departamento de Investigacion Forestal.

Paso Responsable

Actividad

] Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Recibe de los centros universitarios oficios de
solicitud de incorporacién al INAB de
estudiantes en ejercicio profesional
supervisada.

5 Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Envia oficios a centros universitarios de
aceptacion de estudiantes para el ejercicio
profesional supervisado, Delega a
Responsable de Investigacion para
seguimiento.

3 Responsable de Investigacion
Forestal

Asigna a los estudiantes en las distintas
unidades del INAB segln necesidades o
solicitudes de investigacion presentadas.

4 Responsable de Investigacion
Forestal

Seleccidn, definicién y asignacion de los temas
de investigacién a realizar por los estudiantes,
para la formulacion de protocolos y desarrollo
del proyecto de investigacion.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

12
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Documento de alianza o convenio vigente
Estructura minima de contenido de protocolo de investigacion
Cartas de solicitud de incorporacién de estudiantes en practica supervisada

Formato de carta de respuesta de aceptacion de estudiantes en practica
supervisada

DEPA

RTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

No. 4

PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y APROBACION DE
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION PARA EL OTORGAMIENTO DE
LICENCIAS DE APROVECHAMIENTO FORESTAL CON FINES
CIENTIFICOS

Objetivo: Aprobar protocolos de investigacion para el otorgamiento de licencias
aprovechamiento forestal con fines cientificos.

Normas:

a)

b)

c)

d)

e}

El Investigador titular debera estar debidamente registrado ante el Registro
Nacional Forestal, asi como la universidad ¢ ente de investigacion que avala el
estudio.

El Jefe (a) de Investigacion Forestal debe recibir copia de expediente con
protocolo adjunto, debidamente firmado por el (la) director (a) subregional.

El protocolo de investigacion debe cumplir con la con la estructura establecida por
el Departamento de Investigacién Forestal,

Para la revision y aprobacion de protocolos de investigacion debe corroborarse la
informacion con el sector académico, la unidad administrativa tematica del INAB
o profesional destinado.

Para el otorgamiento del finiquito de la licencia de aprovechamiento forestal es
requisito fundamental la aprobacién de los productos derivados de la investigacidn
por parte del DIF.

13
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Actividad

Recibe de Director Subregional solicitud de
revision y aprobacién de protocolo de
investigacion, con expediente adjunto de
licencia de aprovechamiento forestal con fines
cientificos.

Verifica inscripcién en el RNF y aval de
universidad o ente de investigacidn que
respalda el estudio.

Revisa el protocolo presentado, emite
dictamen de aprobacién, luego lo traslada al
Director (a) de Desarrolio Forestal.

Revisa y aprueba el dictamen, seguidamente
lo trasfada a Jefe (a) de Investigacion Forestal.

Paso Responsable

1 Jefe {a) de Investigacion
Forestal

5 Jefe (a) de Investigacion
Forestal

3 Jefe (a) de Investigacion
Forestal

4 Director (a) de Desarrollo
Forestal

5 Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Recibe el expediente aprobado por el Director
(a) de Desarrollo Forestal y traslada al Director
Subregional para continuar con la gestién de
otorgamiento de licencia de aprovechamiento
forestal con fines cientificos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

+ Estructura definida para de protocolo de investigacion
» Constancia de registro de investigador ante el Registro Nacional Forestal

¢ Formato de dictamen de aprobacién de protocolo de investigacién

14
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIGN FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

No. 5

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
INVESTIGACIONES FORESTALES

Obijetivo: Brindar seguimiento y controlar la ejecucion de las investigaciones forestaies
en fomento a la finalizacidn de los estudios priorizados en el ejercicio fiscal vigente.

Normas:

a)

El Responsable de Investigacién Forestal elaborar matriz de registro,
seguimiento, monitoreo y control del grado de avance de las investigaciones
forestales priorizadas en el periodo fiscal vigente; la cual se actualiza anualmente.

El Responsable de Investigacion Forestal participa en reuniones del sector
académico y otros entes de investigacion y apoya en la fase de disefio, ejecucion

y defensa de investigaciones.

Tendran prioridad las investigaciones realizadas por investigadores que estén
directamente bajo [a responsabilidad del Departamento de Investigacion Forestal

d) Secundar a estudiantes en las reuniones de seminario, defensa de anteproyecto,
defensa de resultados de investigaciones o cualquier otro evento académico.
Paso Responsable Actividad
Nombra mediante oficio al Responsable de
1 Jefe (a) de Investigacién Investigacion Forestal para coordinacién y
Forestal calendarizacion de actividades de seguimiento
y evaluacién de investigaciones forestales.
Responsable de E!abpra pjgn de tfabajo_ para el seguimiento de
2 Investiaacién Forestal la ejecucion de investigaciones y traslada al
9 Jefe (a) de investigacién forestal.
L Revisa y avala el plan de trabajo, notifica al
3 Jefe (a) de Investigacion Responsable de Investigacion para la
Forestal . <
gjecucion y puesta en marcha del plan.
Monitorea y acompafia la ejecucidn de
4 Responsable de investigaciones en la fase de campo, segun

Investigacion Forestal

plan de trabajo. Traslada bitacoras de campo
al Jefe (a) de investigacién forestal.
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Jefe (a) de Investigacion

Revisa y avala el contenido de las bitacoras y
notifica a los investigadores los resultados del

r )
Forestal monitoreo.
Solicita a investigadores informes mensuales
6 Responsable de e informes finales para su revisién. Traslada
Investigacién Forestal informes finales al Centro de Informacién
Forestal.
Actualiz i n matriz
Responsable de aliza en periodo anual Ia de
7 seguimiento del avance de las

Investigacion Forestal

investigaciones.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Programa Nacional de Investigacion Forestal

Matriz de seguimiento de las investigaciones

Bitacoras de campo para el monitoreo de investigaciones
Informes finales de investigaciones

Informes de avance de investigaciones

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: INVESTIGACION FORESTAL

No. 6

PROCEDIMIENTO PARA LA DIVULGACION DE LOS RESULTADOS
DE INVESTIGACION FORESTAL

Objetivo: Divulgar los principales resultados obtenidos como producto de las principales

investigaciones forestales finalizadas.

Normas:

a) Al menos una de las investigaciones divulgadas y socializadas mediante
ponencias presenciales o virtuales debe ser de autoria de INAB o ejecutada en
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coordinacidn con aliados estratégicos.

b) El Responsable de Investigacion Forestal debe disponer de una lista de actores
miembros del sector forestal a los cuales convocar para la participacion a eventos

de socializacion.

Paso Responsable Actividad
Elabora Plan de Divulgacién de Resultados de
1 ﬁiiignzgi Iciirestal investigaciones Forestales y traslada a Jefe
9 (a) de Investigacién Forestal.
Revisa y avala Plan de Divulgacién de
5 Jefe (a) de Investigacion Resultados de Investigaciones Forestales,
Forestal seguidamente lo traslada al Director (a) de
Desarrollo Forestal,
Revisa y aprueba el Plan de Divuigaciéon de
. Resultados de Investigaciones Forestales
3 Director (a) de Desarrollo realizadas, seguidamente lo traslada a Jefe (a)
Forestal e
de Investigacibn y Responsable de
Investigacion forestal.
Coordina los talleres de presentaciéon de
4 Eﬁi‘;ﬁnigi Iciirestai resultados vy prepara documentos de
9 divulgacion del resultado de investigaciones.
Ejecuta Jos eventos de divulgacion en
5 Responsable de coordinacién con la Unidad de Comunicacién
Investigacién Forestal Social y con la Unidad de Tecnologias de la
Comunicacion e informacién del INAB.
6 Responsable de Elabora el informe final de divulgacion y
Investigacion Forestal trasladarlo a Jefe (a) de Investigacién Forestal.
7 Jefe (a} de investigacion Revisa y aprueba informe final de divulgacion

Forestal

de resultados de Investigaciones forestales.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Informes finales de investigacion

Plan de taller de divuligacion

Invitacién diagramada de convocatoria a participantes
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» Listas de participantes

» Informe final de divulgacién

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA
No.7 | A PERSONAL DE INAB Y ACTORES DEL SECTOR FORESTAL EN
METODOLOGIAS DE -PPME-

Objetivo: Fortalecer las capacidades técnicas y conocimientos del personal de INAB y
actores del sector forestal en las metodologias de trabajo de campo, manejo y analisis de
la informacion de ~PPMF-,

Normas:
Tienen prioridad:

a) Direcciones subregionales que cuenten con personal de nuevo ingreso.

b) Direcciones subregionales donde se han identificado errores de medicion, en el
control de calidad de los datos.

¢) Actores aliados de la red de parcelas permanente de medicion forestal.

Paso Responsable Actividad
y Jefe (a) de Investigacion Recibe la solicitud de capacitacion y asistencia
Forestal tecnica en la metodologia PPMF.
5 Jefe (a) de Investigacion Evallda junto con Responsable de -PPMF- la
Forestal factibilidad y prioriza las solicitudes recibidas.

Responsable de Parcelas
3 de Medicién Forestal Elabora la agenda para el desarrollo de taller

"PPMF- de capacitacion o asistencia técnica.
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4 Jefe (@) de Investigacién Revisa y aprueba agenda del taller para la
Forestal gestion y ejecucion del mismo.
Respoqs ?.b le de Parcelas Notifica a los interesados la agenda del taller
5 de Medicién Forestal N . e
de capacitacién o asistencia técnica.
-PPMF-
Respon_sgple de Parcelas Gestiona recursos para el desarrollo de las
6 de Medicién Forestal o
actividades programadas del taller.
-PPMF-
Responsable de Parcelas Ejecuta las actividades tedricas y practicas
7 de Medicién Forestal detalladas en la agenda del taller de
~-PPMF- capacitacion o asistencia técnica.
Responsable de Parcelas Elabora el informe final de la ejecucion del
8 de Medicién Forestal taller de capacitacion o asistencia técnica.
-PPMF- Envia informe a Jefe (a) de Investigacion.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Boletas de campo de metodologias de PPMF

Documento de la dinamica de crecimiento de 28 especies forestales

Manual para establecimiento de Parcelas Permanentes de Muestreo
en la Reserva de Biosfera Maya

Guia para el Establecimiento, Monitoreo y Rehabilitacion de Parcelas
Permanentes de Medicién Forestal en Bosques Naturales de
Coniferas

Guia metodoldgica Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en Plantaciones
Guia metodoldgica Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en Bosque Seco

Guia metodolégica para el establecimiento y mantenimiento de Parcelas
Permanentes de Medicién Forestal en Bosque Natural del Ecosisterna Manglar

Agenda de taller de capacitacién o asistencia técnica

Lista de Participantes

Informe final de ejecucidn de taller de capacitacion o asistencia técnica
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION

FORESTAL

No. 8

FORESTAL -PPMF-

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

Objetivo: Brindar acompafiamiento en las mediciones anuales de las Parcelas
Permanentes de medicion forestal en Plantaciones Forestales y Bosques Naturales.

Normas:

a)} El Responsable de Parcelas Permanentes debe elaborar un programa de apoyo
en la toma de datos en PPMF para las regiones.

b)

c)

Es responsabilidad directa de la direccion subregional el mantenimiento vy
medicion de PPMF, asi como la digitalizacion de las boletas de campo.

Se debe priorizar el acompafiamiento en: parcelas permanentes en las que el
control de calidad evidencié la necesidad de una verificacion de campo y en
parcelas permanentes de especies en las que se estén desarrollando documentos

técnicos.

Paso

Responsable

Actividad

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

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

Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicidn
Forestal -PPMF-

ldentifica las necesidades de apoyo y elabora
un programa de acompafiamiento para la
evaluacion y mantenimiento de las PPMF.
Traslada al Jefe (a) de investigacion forestal.

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Revisa y aprueba programa de
acompanamiento para la evaluacion y
mantenimiento de las PPMF. Notifica al
responsable de PPMF, direcciones regionales
¥ subregionales dicho programa,

Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicién
Forestal -PPMF-

Coordina y se integra al equipo técnico de las
Subregiones para el acompafiamiento en la
toma de datos en campo de la red de PPMF.
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Responsable de Parcelas Presenta informe y copia de las boletas de

5 Permanentes de Medicidn campo de la medicién de PFMF, al Jefe (a) de
Forestal -PPMF- Investigacion Forestal para su conocimiento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Formularios de Campo de PPMF

Manual para Establecimiento de Parcelas Permanentes de
Muestreo en la Reserva de Biosfera Maya

Guia para el Establecimiento, Monitoreo y Rehabilitacion de
Parcelas Permanentes de Medicidn Forestal en Bosques
Naturales de Coniferas

Guia Metodoldgica Parcelas Permanentes de Medicion Forestal en
Plantaciones

Plan de Monitoreo del Bosque Seco
Programa de acomparamiento para toma de muestras de PPMF

informe de acompafamiento para toma de muestras de PPMF

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION
FORESTAL

No. 9

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

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

Normas:

a) Las direcciones subregionales deben enviar una copia legible de las boletas de
campo, asi como su informacién digitada.
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b) La digitacion de las boletas de campo se realiza en el software o plataforma que
corresponda al tipo de bosque y debe estar acompafiado por un documento de
control en Excel

¢) Los archivos digitales deben estar resguardados en un equipo del Departamento
de Investigacion Forestal

d} La copia de las boletas de campo se archiva y resguarda en el Departamento de
Investigacion Forestal

e} Se definieron los meses de octubre a diciembre de cada afio, como prioritarios
para la planificacidn y ejecucién de la remedicidén y mantenimiento de PPMF

Paso Responsable Actividad
Solicita mediante oficio al Director (a) de
Desarrollo Forestal, que se solicite a las
1 Jefe (a) de Investigacion regiones y subregiones del INAB la
Forestal calendarizacion de actividades de remedicion
y mantenimienfo de las PPMF instaladas en
plantaciones forestales y bosques naturales.
Solicita a las regiones y subregiones del INAB
5 Director (a) de Desarrollo que calendaricen y realicen las actividades de
Forestal remedicién y mantenimiento de las PPMF, con
el visto bueno del Subgerente.
. Realizan mantenimiento y medicién de PPMF
3 -Ig(ierzr::l;zzg;rsejéarleesiodneales en plantaciones y bosques naturales.
9 Trasladan la informacién al DIF.
Recibe las boletas de campo y la base de
datos en CD’s, de las mediciones efectuadas
4 Jefe (a) de Investigacion en las PPMF en plantaciones forestales y
Forestal bosques naturales. Delega al Responsable de
PPMF para realizar el analisis
correspondiente.
Responsable de Parcelas Analiza y elabora informe sobre cumplimiento
5 Permanentes de Medicion de las remediciones en base al nimero de
Forestal — PPMF- parcelas oficiales dentro de la Red.
Recibe informe de cumplimiento de las
6 Jefe (a) de Investigacién remediciones, aprueba y traslada al Director
Forestal (a) de Desarrollo Forestal para las acciones
pertinentes.
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Director (a) de Desarrollo
Forestal

Recibe informe y ftraslada al Director (a)
Regional correspondiente para seguimiento en
los casos donde la informacién no fue
trasladada al Departamento de Investigacién.

Responsable de Parcelas
Fermanentes de Medicion
Forestal - PPMF-

En el caso de remedicién, verifica la
pertinencia entre la medicion presentada en
las boletas de campo con la informacién de la
ultima medicion registrada en la base de datos
y genera documento de control de calidad en
Excel.

Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicién
Forestal -PPMF-

Digita las boletas que hagan falta de las
remediciones efectuadas por los actores de la
Red de parcelas permanentes de medicion
forestal para su actualizacion.

Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicidn
Forestal — PPMF-

Archiva las boletas de campo con Ias
mediciones efectuadas en las PPMF en
Plantaciones y en Bosques Naturales.

10

Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicion
Forestal - PPMF-

Elabora informe por subregién del estado de
actualizacién de la Red de PPMF vy
seguidamente ftraslada a Jefe (a) de
Investigacion Forestal.

11

Jefe (a) de Investigacion
Forestal

Recibe informes por subregion del estado de
actualizacién, para las acciones pertinentes.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Manual de MIRASILV 3.5

Manual de DATALATIF

Boletas de campo de medicién de PPMF

Informe de cumplimiento de las remediciones de PPMF

Informes por Subregién de! estado de actualizacion mantenimiento y medicion
de PPMF
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION

FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS Y GENERACIC)N DE
No. 10 | DOCUMENTOS TECNICOS DERIVADOS DE LA INFORMACION DE
LA RED DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL

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:

a) Los metadatos utilizados para el andlisis deben estar actualizados hasta un afio
antes de la publicacidn del estudio.

b) Los documentos técnicos generados deben ser revisados por el Comité Editorial

del INAB.
¢) Los andlisis generados deben contener una fase de campo y una fase de
gabinete.
Paso Responsable Actividad
Sy Solicita la generacion de documentos técnicos
1 ‘liiiéglde Investigacion segun temas de investigacion priorizados del

INAB.

Responsable de Parcelas
2 Permanentes de Medicién
Forestal -PPMF-

Verifica la pertinencia de la solicitud con la
informacién existente en la base de datos de
las PPMF.

Responsable de Parcelas
3 Permanentes de Medicidn
Forestal.

identifica y elabora una propuesta
metodoldgica para dar respuesta a la solicitud.
Seguidamente la traslada a Jefe (a) del
Departamento de Investigacién Forestal para
su revisién y analisis.

4 Jefe (a) del Departamento de
Investigacidn Forestal.

Recibe y aprueba metodologia.

Responsable de Parcelas
5 Permanentes de Medicion
Forestal

Desarrolla el analisis técnico con base a la
informacion derivada de la red de PPMF segln
a la metodologia aprobada.
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Responsable de Parcelas
6 Permanentes de Medicion
Forestal

Sistematiza experiencias en campo para
complementar y enriqguecer el analisis
generado.

Responsable de Parcelas
7 Permanentes de Medicion
Forestal

Coordina reuniones para la revision vy
retroalimentacion del analisis técnico.
Continuamente consolida analisis técnico
derivado de la informacién de la red de PPMF.
Traslada al Jefe (a) del Departamento de
Investigacidn Forestal.

8 Jefe (a) del Departamento de
Investigacién Forestal

Recibe y revisa analisis técnico.

9 Jefe (a) del Departamento de
Investigacion Forestal

Presenta informe final al Director (a) de
Desarrollo Forestal para su revision y Visto
Bueno.

Director (a} de Desarrollo
10
Forestal

Recibe y revisa informe para su posterior
presentacion.

11 Jefe (a) del Departamento de
Investigacién Forestal

Presenta al comité editorial el documento para
su revisién final y publicacién.

Responsable de Parcelas
12 Permanentes de Medicién
Forestal

Recibe del Jefe (a) de Investigacién Forestal
el informe final y divuiga la informacion
técnica de las PPMF. Asi mismo traslada al
Centro de Informacién Forestal —CINFOR-.

Termina procedimiento.

Documentos relacicnados:

+« Informes de la Red de Parcelas Permanentes de Medicidn Forestal

* Plan Nacional de Investigacion Forestal

+ Documentos bibliograficos sobre especies forestales
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: ALIANZAS ESTRATEGICAS

o

No. 11

PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS
ESTRATEGICAS CON ORGANIZACIONES NACIONALES E

INTERNACIONALES

PARA

LA IMPLEMENTACION DEL

PROGRAMA NACIONAL DE INVESTIGACION FORESTAL

Objetivo:

Establecer alianzas estratégicas con instituciones nacionales e internacionales
para formular, gestionar y monitorear propuestas de investigacion.

Normas:

a)

Tendran prioridad las instituciones que ejecutan investigacion forestal o

relacionada al fema

b} Los instrumentos de alianzas estratégicas se deben de coordinar con el
Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal
c) Los documentos de alianzas estratégicas deberan ser avalados por la
Gerencia de INAB
d) Considerar el Programa Nacional de investigacion Forestal para el
gstablecimiento de alianzas estratégicas
Paso Responsable Actividad

Jefe (a) del Departamento de
Investigacion Forestal

identifica las instituciones con las cuales se
considera oportuno establecer alianzas
estratégicas en la tematica de investigacion
Forestal ¢ relacionada al tema.

Jefe (a) del Departamento de

Contacta a las instituciones priorizadas para

2 Investigacién Forestal dgtermlnar Ia’ fgctlbmdad de establecer una
alianza estratégica.
3 Jefe (a) del Departamento de | Prepara el borrador del instrumento para la
Investigacién Forestal formalizacion de la alianza estratégica.
Jefe (a) del Departamento de Envia nota a la institucion priorizada,
4 3) ael Dep adjuntando el instrumento de formalizacidn de
Investigacién Forestal . . . o
la alianza estratégica para su revision.
s Jefe (a) del Departamento de | Recibe de la institucion las observaciones

Investigacion Forestal

realizadas al instrumento, si las hubiera y de
ser necesario realiza los cambios pertinentes.
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Posteriormente lo traslada a Director (a) de
Desarrollo Forestal para su conocimiento y
validacion.

Recibe, revisa y valida el instrumento de
6 Director (a) de Desarrollo alianza estratégica y devuelve a Jefe (a) de
Forestal investigacion Forestal para que continle con
las acciones pertinentes.

Traslada el borrador del instrumento al
Departamento de Cooperacién Externa y
Preinversién Forestal para su revision,
seguimiento y aprobacidon por parte de
Gerencia.

- Jefe (a) del Departamento de
Investigacion Forestal

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

* Instrumentos de formalizacion de alianzas estratégicas (convenio o carta de
entendimiento)

s Dictamen de adenda de alianza estratégica
» Dictamen juridico de la alianza estratégica previo a firma de gerencia

e Programa Nacicnal de Investigacién

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: CENTRO DE INFORMACION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION, REALEZAQI()N DE
No. 12 | SINOPSIS E INCORPORACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO AL
CINFOR

Objetivo: Definir los pasos para el ingreso de material bibliografico a la base de datos del
CINFOR para mantenerla actualizada y disponible para los actores del sector forestal.

Normas:

a) Unicamente se ingresaran al CINFOR investigaciones y documentos técnicos
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finalizados

b) El Departamento de Investigacion Forestal mantendra una copia de respaldo de

la base de datos del CINFOR.

Paso Responsable

Actividad

1 Jefe (a) del Departamento de
Investigacion Forestal

Instruye al Técnico (a) | de CINFOR para
realizar upna clasificacién del material
bibliografico existente en la biblioteca que no
se encuentre clasificado y de nuevo ingreso al
CINFOR.

Técnico (a) 1l de Centro de
2 Informacion Forestal —
CINFOR-

Revisa y clasifica el material bibliografico
segun las codificaciones definidas.

Técnico (a) Ili de Centro de
3 Informacion Forestal —
CINFOR-

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

Técnico (a) lil de Centro de
4 Informacion Forestal —
CINFOR-

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

Técnico (a) Ill de Centro de
5 informacién Forestal —
CINFOR-

Ingresa cédigo y sinopsis en la base de datos
del CINFOR, para mejorar la blsqueda por
parte de usuarios.

Técnico (a) Il de Centro de
6 Informacién Forestal —
CINFOR-

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

- Jefe (a) del Departamento de
Investigacién Forestal

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

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ Normas Agris Caris.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: CENTRO DE INFORMACION FORESTAL

No. 13

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y DIVULGACION DE
INFORMACION TECNICO CIENTIFICA FORESTAL

Objetivo: Recopilar y divulgar de informacion técnico cientifica forestal derivado de
investigaciones y documentos técnicos generados por el INAB y actores del sector

forestal

Normas:

a)

Se intercambiaran documentos técnicos cientificos forestales con las
organizaciones con las cuales se tienen alianzas estratégicas y otros centros de
informacion miembros de la red de bibliotecas.

b) Tendran prioridad los temas de interés para el sector forestal
¢) Unicamente se intercambiaran documentos técnicos finalizados y publicados.
Paso Responsabie Actividad
Instruye al Técnico (a) il del CINFOR para
1 ffjgs(t?):ggs?:%?g:gento de establecer contacto con centros de
g investigacion y documentacion forestal.
Prepara lista de documentos técnico
Técnico (a) Il de Centro de cientificos para intercambio con cada uno de
2 Informacion Forestal los centros de investigacion o de
— CINFOR- documentacién con los cuales que se
establecié vinculo.
I Traslada a los centros de investigacion o
3 L?‘grr:gc(igr):goﬁs?;mro de documentacion, material técnico-cientifico
— CINFOR- generado por las distintas Direcciones vy
: unidades de INAB.
Técnico () Il de Centro de Solicita a los centros de Investigacion o
4 Informacién Forestal documentacion los documentos técnicos-
— CINFOR- cientificos generados en materia forestal y/o
agroforestal.
Técnico (a) lll de Centrode | Recibe documentos de los centros de
5 Informacion Forestal

— CINFOR-

investigacion o documentacién, e Ingresa
codificacion y sinopsis en la base de datos del
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CINFOR, para mejorar la busqueda por parie
de usuarios (as). Y su posterior divulgacion.

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

Elabora informe del proceso
cuatrimestralmente y traslada a Jefe (a) de
investigacién Forestal para su conocimiento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Lista de documentos sujetos a intercambio
Instrumentos de alianza estratégica para el intercambio de documentacién

Técnico cientifica

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL

PROCESO: CENTRO DE INFORMACION FORESTAL

No. 14

PROCEDIMIENTO PARA LA PRQMOCION DE SERVICIOS QUE
PRESTA CENTRO DE INFORMACION FORESTAL -CINFOR-

Objetivo: Divulgar y socializar los servicios prestados por el Centro de Informacién

Forestal -CINFOR-.

Normas:

a) Tienen prioridad en la divulgacion y socializacion, el sector académico con
carreras de nivel medio y universitario de formacién agricola o forestal.

b) Se debe invitar a los eventos de promocion de servicios que presta el CINFOR a
centros de documentacion e investigacion.

¢) Los eventos de promocion de servicios que presta el CINFOR, pueden realizarse

en modalidad virtual o presencial.

Paso

Responsable

Actividad

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

Genera una lista de actores meta para
promocionar el CINFOR.
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Técnico {(a) lll de Centro de
2 Informacion Forestal —
CINFOR-

Elabora un plan promocién de servicios que
presta el CINFOR que incluye actividades,
descripcibn de las mismas, insumos
necesarios y cronograma.

3 Jefe (a) del Departamento de
Investigacion Forestal

Revisa y da visto bueno al plan de promocién
de servicios que presta el CINFOR para su
ejecucion.

Técnico (a) lll de Ceniro de
4 Informacién Forestal —
CINFOR-

Ejecuta las actividades descritas en el plan de
trabajo.

Tecnico (a) lll de Centro de
5 Informacioén Forestal —
CINFOR-

Prepara informe de las actividades de
promocién ejecutadas y envia informe a Jefe
(a) del Departamento de Investigacién
Forestal.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Plan de promocién de servicios que presta el CINFOR
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Se eliminé el puesto de digitalizador de parcelas
Permanentes de Medicién Forestal.

Se eliminaron los procedimientos: Adquisicién de
material Bibliografico, Revisién, etiquetado e
inventario anual del material bibliografico,
Solicitud de informacion y préstamo de material
bibliografico.

3 Se agregaron los procedimientos: formulacion, Mar-22
gestion 'y monitorec de propuestas de
investigacion; coordinacién con universidades y
otros entes de investigacion;, Revisién vy
aprobacion de protocolos de investigacion para
otorgamiento de licencias de aprovechamiento
forestal con fines cientificos; recopilacion vy
divulgacion de informacién técnico - cientifica
forestal.
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