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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 18 DE DICIEMBRE DE 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 147-2018

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

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano
de direccién y autoridad competente del sector Pdblico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Capacitacion y
Extension Forestal del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del
desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

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; 1, 3, 4, 5,
6y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques aprobado por
Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques —INAB- Numero
JD.02.47.2018.

RESUELVE

I.  Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Capacitacion y Extension Forestal del Instituto Nacional de
Bosques —INAB- integrado de la manera siguiente:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

Area Codificacléon Procedimiento

MP-DDF.CYE-01 Atencién a solicitudes de eventos de
capaclitacldn,

Diagnéstico  de  necesidades  de
MP-RDR S0 capacitacidn forestal ~DNC-.
MP-DDF.CYE-03 Induccidn Técenica.
MP-DDF.CYE-04 Planes anuales de capacitacion Interna.
Planes anuales de capacitacién Externa.

MP-DDF.CYE-05

Emisién de diplomas de certificacién de
MP-DDF.CYE-06 cursos vinculados al Registro Nacional
Forestal.

Asignacién de cédigos de certificados de
aprobacién por extravié de diplomas o

MP-DDF.CYE-07 falta de cddigo en el diploma de
certificacion de cursos vinculados al

Registro Nacional Forestal.

Departamento de MP-DDF.CYE-08 Plan anual de extensién forestal
Capacitacién y Extensién
Forestal

Elaboracion de materiales de extensién
forestal para capacitar a capacitadores,

MP-DDF.CYE-09 A
extensionistas y usuarios de INAB.

Atencién a solicitudes de sensibilizacion
en temas forestales dirigida a nifios y

MP-DDF.CYE-10
jovenes.

Coordinacién y desarrollo de ferias
MP-DDF.CYE-11 forestales infantiles

Generacién de materiales didacticos en
‘apoyo a las actividades de educacion
forestal

MP-DDF.CYE-12

Capacitacién a docentes en el uso de los
médulos de educacién forestal en el nivel

MP-DDF.CYE-13
de educacion primaria.

Gestién de bienes, suministros y servicios
de capacitacion, extensién y educacion
forestal.

MP-DDF.CYE-14

Vomala .
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DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 2, Diciembre - 2018

I. INTRODUCCION

El fortalecimiento de las capacidades es de suma importancia para el desarrollo de cualquier
proceso y la actividad forestal no es la excepcion. En ese sentido el Instituto Nacional de Bosques
trabaja en distintas dreas: a lo interno fortaleciendo al personal técnico y administrativo y a lo
externo con técnicos, productores, docentes y estudiantes de distintos niveles, siendo necesario
contar con una guia metodoldgica para el desarrollo de estas actividades considerando el grupo

objetivo de enfoque.

El presente Manual contiene la informacion relacionada a los objetivos, funciones y
procedimientos de las tres Areas de Trabajo del Departamento de Capacitacion y Extension
Forestal, siendo ellas: Capacitacion Forestal, Extension Forestal y Educacion Forestal

respectivamente.

Dicha informacion servird de guia para las diferentes funciones y acciones que el
Departamento debe cumplir y realizar, siendo las tres dreas de trabajo complementarias pero
diferenciadas en cuanto a los grupos objetivo por atender y en consecuencia enfoques,

metodologias y herramientas especificas para cada uno de esos grupos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con una guia de trabajo que oriente el marco operativo del Departamento de

Capacitacion, Extension y Educacion Forestal.

Objetivos especificos

I1I.

Estandarizar los procedimientos para que cualquier Direccion que implemente acciones
de capacitacion, extension y educacion forestal tenga una ruta de trabajo clara y
ordenada.

Ordenar las acciones tematicas para lograr una mejor sistematizacion de la informacion
institucional.

Promover la calidad de los servicios de capacitacion, extension y educacion forestal que
la institucion facilitea los usuarios.

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a

continuacion:

Ley Forestal, especificamente articulo 86...Empleo del Fondo Forestal Privativo.

Politica Forestal de Guatemala.

Decreto 30-2003, Ley que declara Dia del Arbol y Fomento a las Campafias de
Reforestacion a nivel estudiantil.

Decreto 38-2010 Ley de Educacion Ambiental.

Estrategias de trabajo del INAB, en donde la capacitacion y extension son regularmente
ejes transversales.

Plan Estratégico Institucional.

Plan Quinquenal 2017-2021.
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

Este manual involucra las Areas de Trabajo del Departamento de Capacitacion y
Extension Forestal y por consiguiente las acciones y procesos que desempenian los profesionales
Responsables de Capacitacion Forestal, Extension Forestal y Educacion Forestal.

Términos, siglas y/o definiciones

e CyEF: Capacitacion y Extension Forestal
e DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
e MEF: Moddulos de Educacion Forestal

e MINEDUC: Ministerio de Educacion
o TFM: Técnico Forestal Municipal

e MATERIALES DE EXTENSION FORESTAL: Se refiere a los materiales mediados y disefiados
androlégicamente para apoyar las capacitaciones y asistencia técnica de campo en el
manejo forestal.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

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

[nicio o Fin

al ol <JIOUILIL

Actividad

Actividad

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

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) del Departamento de
Capacitacion y Extension Forestal deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la
actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos

establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por la Direccion de Desarrollo Forestal quien presentard la propuesta a la Direccion

de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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ATENCION A SOLICITUDES DE EVENTOS DE
CAPACITACION

MP-DDF.CYE-D1

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Forestal -DNC-

Direccidn:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal

Seccidn:
No aplica
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CAPACITACIO N FORESTAL

A

iINab

MP-DDF. CYE-01

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

Este procedimiento es la guia para la recepcion y respuesta a la demanda de informacion
a través de eventos de formacion, actualizacion o reforzamiento.

Objetivo:

Facilitar un servicio de capacitacion de acuerdo a las necesidades del usuario..

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.
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ATENCIO N A SOLICITUDES DE EVENTOS DE

CAPACITACIO N FORESTAL

A

iINab

MP-DDF. CYE-01

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e formato de plan de evento

e fFormato de listado de participantes
e fFormato de informe de evento

e Formato de Evaluacion de evento

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Atencidn a Solictudes de Eventos de Capacitacidon

DF-DDF.CYE-01

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

4.
Recibe, revisa y aprueba solicitud

INICIO

1.
Recibe y revisa solicitud

!

2.
Confirma datos generales

|

3.

4.1

A

Envia al Jefe(a) del
Departamento para aprobaciéon

5.

¢Aprueba Solicitud?

NO

FIN

Solicita apoyo de facilitadores

6.
Elaboracidon de plan del evento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Atencién a Solictudes de Eventos de Capacitacidn

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL
7. s
Pone en conocimiento el Plan de > :

Organiza logistica del evento

!

9.
Prepara materiales

y

10.
Confirma participantes al evento

y

11.
Registra participantes del evento

|

12.
Realiza evaluacién del evento

Capacitacién

14. 13
Recibe, revisa y retroalimenta [« :
! y Elabora Informe del evento
Informe

A 4

DF-DDF.CYE-01
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ATENCIO N A SOLICITUDES DE EVENTOS DE
CAPACITACIO N FORESTAL

MP-DDF. CYE-01

Version 2, Diciembre - 2018

Recibe, revisa y

Inicia | Ingreso de solicitud | Termina ) .
retroalimenta informe
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe y revisa la solicitud para corroborar lo
1. Responsable de siguiente: Tema de interés, Objetivo de la
Recibe y revisa Capacitacion Forestal | actividad, Tiempo disponible, Descripcion del
solicitud publico objetivo, Lugar y fecha propuestos para
la actividad.
2. Establece el primer contacto con el solicitante
. Responsable de . s
Confirma datos . para confirmar datos generales e iniciar con la
Capacitacion Forestal oy
generales organizacioén del evento.
3. Envia la informacién a la jefatura para su

Envia al Jefe(a) del
Departamento para
aprobacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

conocimiento,
gestion.

aprobacion y apoyo en la

4.
Recibe, revisa 'y
aprueba solicitud

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Recibe, revisa y aprueba la solicitud.

4.1
éAprueba Solicitud?

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Sl, aprueba solicitud, continua en actividad No.
5.

NO, aprueba solicitud “Termina Procedimiento”.

5.
Solicita apoyo de
facilitadores

Responsable de
Capacitacion Forestal

Identifica posibles facilitadores, segin el temay
traslada solicitud de apoyo a través de los
canales correspondientes (jefe inmediato
superior).
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ATENCIO N A SOLICITUDES DE EVENTOS DE
CAPACITACIO N FORESTAL

MP-DDF. CYE-01

Version 2, Diciembre - 2018

Recibe, revisa y

Inicia | Ingreso de solicitud | Termina ) .
retroalimenta informe

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora el plan de capacitacion en el formato
6. establecido, adecuando los contenidos del tema

.. Responsable de . .
Elaboracién de plan o al publico objetivo. Para ello se apoya de los

Capacitacion Forestal . . .
del evento responsables temdticos de las direcciones
sustantivas y envia a Jefatura del Departamento.
7. Jefe(a) de

Pone en conocimiento
el Plan de Capacitacion

Pone en conocimiento el plan de Capacitacion a

Capacitacion y ejecutar

Extension Forestal

Gestiona localmente (via telefénica o
presencial) un espacio fisico donde desarrollar

8. Responsable de la actividad, asi como de la disponibilidad, de
Organiza logistica del | Capacitacion Forestal | los siguientes recursos: Mobiliario basico,
evento Equipo multimedia y/o Material didactico,
Alimentacidn de ser posible, apoyandose con el
Asistente Administrativo del Departamento.
Revisa repara los recursos audiovisuales
9. Responsable de . y prep . Y
. s materiales necesarios para el desarrollo del
Prepara materiales capacitacion forestal
evento.
10. Confirma participantes al evento, por medio de
Confirma participantes Responsable de correo electrénico y/o telefénicamente, con el
al evento capacitacion forestal | apoyo de los Delegados de Capacitacién de las
Regiones
11. Desarrolla  evento registrando a los
. .. Responsable de . .
Registra participantes s participantes en el Formato de Listado de
capacitacion forestal .
del evento Participantes.
Realiza evaluacion, cuando aplica, con el apoyo
12. Responsable de del responsable tematico y con el apoyo si es
Realiza evaluacion del | capacitacion forestal | necesario del Delegado(a) de capacitacion vy
evento extension.
13. Responsable de Elabora el informe del evento segun el formato
Elabora Informe del capacitacion forestal | establecido, solicitar el formato para anexos, lo
evento traslada a la jefatura del departamento.
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MP-DDF. CYE-01

Version 2, Diciembre - 2018

Inicia | Ingreso de solicitud | Termina

Recibe, revisa y
retroalimenta informe

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

14.
Recibe, revisa 'y
retroalimenta Informe

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Recibe, revisa el informe del evento y devuelve
al responsable para su archivo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION FORESTAL -DNC-

MP-DDF.CYE-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion, Extension y Educacion Forestal
Procedimiento previo:

Atencion a Solicitudes de Eventos de Capacitacion
Procedimiento posterior:

Induccion Técnica

Direccion:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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DIAGNO STICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACIO N FORESTAL -DNC-

lnab MP-DDF. CYE-02

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

El Diagndstico de necesidades de capacitacion es una herramienta metodoldgica que
recopila informacidon, para los fines siguientes: Evaluar el conocimiento especifico sobre
determinado tema, Priorizar temas a desarrollar en un plan de capacitacion general, Identificar
dreas del conocimiento que deban reforzarse para fortalecer las competencias del recurso
humano.

Objetivo:

Identificar las dreas temdticas en las que deberd fortalecerse las competencias del
recurso humano del drea técnica institucional, y de otras dreas que sean solicitadas por la
Gerencia.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

e Si se trata de personal interno, se deberd coordinar con el departamento de recursos
humanos para girar la instruccion de obligatoriedad de respuesta a la solicitud de
informacion.

e Si se trata con personal externo se deberd coordinar con la Direccion que la Gerencia
designe.
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DIAGNO STICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACIO N FORESTAL -DNC-

iNab

MP-DDF. CYE-02

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Director(a) Desarrollo Forestal
e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Foretal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e fFormato de plan de actividad

Documentos utilizados:

e No Aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Forestal -DNC-

DF-DDF.CYE-02

DIRECTOR(A) DESARROLLO FORESTAL

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION
FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

4,

INICIO

1.
Planificacion de DNC

2.
Disefia metodologia

|

3.

A

Revisa, retroalimenta y aprueba

4.1
¢Aprueba Plan parala
elaboracion del DNC?,

Traslada propuesta
metodoldgica

5.
Incorpora correcciones

6.

A4

Disefia instrumentos

7.
Valida instrumentos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Forestal -DNC-

DF-DDF.CYE-02

DIRECTOR(A) DESARROLLO FORESTAL

JEFE(A) DE CAPACITACION Y

EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

12.

A

Aprueba informe

11.
Revisa informe y traslada

8.
Implementa DNC

9.
Recopila informacidn, analiza,
grafica y resume informacion

10.

A

Y

13.
Socializa informe

FIN

Realiza Informe del evento
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DIAGNO STICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIO N

FORESTAL -DNC-

MP-DDF. CYE-02

Version 2, Diciembre - 2018

Inicia | Planificacién de DNC | Termina Socializa informe
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Planifica bianualmente el desarrollo del DNC e
1 Responsable de identifica: Publico objetivo, Nivel de detalle del

Planificacion de DNC

Capacitacion Forestal

diagnostico, Periodo de tiempo para su Desarrollo,
Presupuesto disponible.

2.
Disefia metodologia

Responsable de
Capacitacion Forestal

Disefia metodologia del diagndstico y define:
Modalidad de captura de la informacién:
Presencial o virtual, Formato de captura de
informacién: Encuesta de demanda en forma de
auto informe de conocimiento, seleccion de temas
o pruebas de conocimiento de temas especificos.

3.
Traslada propuesta
metodoldgica

Responsable de
Capacitacion Forestal

Traslada la propuesta metodoldgica del DNC a la
jefatura para su conocimiento y apoyo en la
gestion.

4, Jefe(a) de . .
. . Ny Revisa, retroalimenta y aprueba el plan para la
Revisa, retroalimenta Capacitacion y .,
g elaboracién del DNC.
y aprueba Extension Forestal
4.1 Jefe(a) de SI, aprueba Plan para Elaboracion del DNC,

éAprueba Plan parala
elaboracion del DNC?

Capacitacion y
Extension Forestal

continua en actividad No. 6.

NO, continua en la actividad No. 5.

5.
Incorpora
correcciones

Responsable de
Capacitacion Forestal

Incorpora correcciones y envia para aprobacioén a
Jefe del Departamento.

6.
Disefia instrumentos

Responsable de
Capacitacion Forestal

Disefia el instrumento de acuerdo con el nivel de
detalle de la informacion y acorde a los objetivos
del diagnostico.

Cuando sea un tema especifico el disefio de las
preguntas o casos de estudio se realizard en
conjunto con el responsable tematico.

7.
Valida instrumentos

Responsable de
Capacitacion Forestal

Revisa y valida el instrumento con los involucrados
e interesados en la informacién, con el objetivo de
afinar las preguntas e incluir los temas que se
necesita comprobar el conocimiento o identificar la
demanda.
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DIAGNO STICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIO N

FORESTAL -DNC-

MP-DDF. CYE-02

Version 2, Diciembre - 2018

Inicia Ing reso de Termina Socializa informe
solicitud
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Implementa DNC con las siguientes modalidades:
Si es presencial, gestiona los recursos segun el
8. Responsable de presupuesto definido y se determinaran fechas y

Implementa DNC

Capacitacion Forestal

un equipo de apoyo especial para que la captura
de informacién sea mas rdpida. Si es virtual, envia
el enlace para llenar la encuesta.

9.
Recopila informacion,
analiza, graficay
resume informacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

Recopila informacion, analiza, graficay resume la
informacién para identificar y priorizar los temas
con mayor demanda y/o los que requieren ser
fortalecidos, de acuerdo al nivel de conocimiento
reflejado en la evaluacién.

10. Realiza informe y lo traslada a la jefatura del

. Responsable de

Realiza Informe del s Departamento.
Capacitacion Forestal
evento
11. Jefe(a) de Revisa el informe vy traslada al Director de
Revisa Informe y Capacitacion y Desarrollo Forestal para su aprobacion.

traslada Extension Forestal

12. Revisa y aprueba el informe y devuelve a la

Aprueba informe

Director de Desarrollo
Forestal

Jefatura de CyEF.

13.
Socializa informe

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Socializa el informe de DNC con el apoyo del
Responsable de Capacitacion Forestal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G U atemala

INDUCCION TECNICA
MP-DDF.CYE-O3

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento previo:

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion Forestal —-DNC-
Procedimiento posterior:

Planes Anuales de Capacitacion Interna

Direccidn:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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INDUCCION TECNICA

iNnab MP-DDF. CYE-03

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

El curso de induccion técnica es disefiado especificamente para el puesto Técnico
Forestal, el mismo estd enfocado a fortalecer conocimientos bdsicos sobre manejo forestal y
socializar o reforzar los procedimientos técnicos y administrativos que les corresponden.

Es un curso de vital importancia ya que involucra principalmente a las direcciones
sustantivas, quienes son responsables de la elaboracidn de lineamientos de trabajo.

Objetivo:

Definir una ruta metodoldgica para el disefio e implementacion del curso de induccion
técnica.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.
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INDUCCION TECNICA

iNnab MP-DDF. CYE-03

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal
e Técnico(a) Administrativo(a) | de Capacitacion y Extension Forestal

Formatos utilizados:

e fFormato de plan de actividad
e Listado de participantes
e Formato de informe de resultados

Documentos utilizados:

e No Aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestién de Capacitacién y Extension Forestal

Procedimiento: Induccion Técnica

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION
FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |
DE CAPACITACION Y EXTENSION
FORESTAL

DF-DDF.CYE-03

INICIO

1.
Solicita informacion general del
personal técnico

2.
Selecciona temas a desarrollar

|

3.
Propone metodologia acorde a
cada tema

l

4.
Elabora plan de trabajo

|

5.
Incorpora observaciones

|

6.
Realiza cotizaciones para
elaborar presupuesto
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Induccién Técnica

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION . TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(,A) !
RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL DE CAPACITACION Y EXTENSION
FORESTAL
FORESTAL
7. 8.
Recibe y revisa documentacion y R Elabora la propuesta de
gestiona financiamiento "| memorandum para convocar a
participantes

9.
Revisa y envia a Director(a) de
Desarrollo Forestal para Vo. Bo.

A

10.
> Recibe convocatoriay da
seguimiento

11.
Organiza medios audiovisuales y
material de apoyo

v

A

12.
Desarrollo del evento

}

13.
Evalia el evento en forma escrita

15.
Revisa y da seguimiento al < 14.
¥ ) 8 Elabora informe de eventos
informe
Y
FIN

DF-DDF.CYE-03
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INDUCCION TECNICA

MP-DDF. CYE-03

Version 2, Diciembre - 2018

Solicita informacion
general del personal
técnico

Inicia Termina

Revisa y da

Seguimiento al Informe

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita informacion
general del personal

Responsable de
Capacitacion Forestal

Solicita al Departamento de Recursos Humanos la
informacién general del personal técnico de

técnico primer ingreso y analiza el perfil de los mismos.
2. Responsable de Selecciona los temas 6ptimos a desarrollar con
Selecciona temas a Capacitacion Forestal | base a las actividades que realizan los técnicos
desarrollar forestales.
3. Responsable de

Propone metodologia
acorde a cada tema

Capacitacion Forestal

Propone una metodologia acorde a cada tema en
coordinacion con cada responsable tematico.

4

Elabora plan de trabajo y

socializa

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora plan de trabajo de induccion técnica en el
formato establecido y lo socializa con los
involucrados.

5.

Incorpora observaciones

y traslada a Jefe y
Director

Responsable de
Capacitacion Forestal

Incorpora las observaciones que realicen los
involucrados, traslada a Jefatura del Departamento
y al Director de Desarrollo Forestal para su
conocimiento.

6.

Realiza cotizaciones para

elaborar presupuesto

Responsable de
Capacitacion Forestal

Realiza cotizaciones para elaborar presupuesto y
presenta a la jefatura del Departamento para la
gestion de los fondos para el evento, apoyandose
con el Asistente Administrativo del
Departamento.

7.
Recibe y revisa
documentacion y

gestiona financiamiento

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Recibe y revisa la documentacién y gestiona el
financiamiento ante la Direccidn Financiera.

8.
Elabora la propuesta de
memorandum para

convocar a participantes

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora la propuesta de memorandum para
convocar a los participantes y traslada a Jefe(a)
de Capacitacidon y Extension Forestal.

9.
Revisay envia a

Director(a) de Desarrollo

Forestal para Vo. Bo.

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Revisa y corrige de ser necesario el memorandum
y lo traslada a firma del Director de Desarrollo
Forestal y visto bueno de la Subgerencia para su
posterior envio a los participantes.
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INDUCCION TECNICA

MP-DDF. CYE-03

Version 2, Diciembre - 2018

.. Andlisis del contexto . Revisa y da Seguimiento
Inicia Termina
actual del personal al Informe
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10. Técnico(a)

Recibe convocatoriay da
seguimiento

Administrativo(a) | de
Capacitacion 'y
Extension Forestal

Recibe convocatorias y da el seguimiento que
corresponde.

11.
Organiza medios
audiovisuales y material

Responsable de
Capacitacion Forestal

Organiza y prepara los medios audiovisuales vy
material de apoyo necesario para cada tema,
segun  requerimientos recibidos de los

de apoyo departamentos involucrados en el curso.
Durante el evento lleva el control de asistencia y
control de tiempo de la agenda asi como el
12. Responsable de P &

Desarrollo del evento

Capacitacion Forestal

control de los horarios de alimentacién y aspectos
generales de logistica en el lugar del evento
(audio, iluminacidn, alimentacidn, hospedaje etc.)

13.
Evalua el evento en
forma escrita

Responsable de
Capacitacion Forestal

Evalua el evento de forma escrita con el apoyo de
los involucrados.

14. Responsable de Elabora el informe del evento en el formato
Elabora informe de T establecido, lo archiva y traslada a la jefatura del
eventos Capacitacion Forestal departamento.
15. Jefe(a) de Revisa el informe y da seguimientos a los
Revisa y da seguimiento Capacitacion y compromisos o acuerdos que se establezcan.
al informe “TERMINA PROCEDIMIENTO"”

Extension Forestal
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IN3ab

G uatemala

PLANES ANUALES DE CAPACITACION INTERNA

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento previo:

Induccion Técnica

Procedimiento posterior:
Planes Anuales de Capacitacion Externa

MP-DDF.CYE-D4

Direccion:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal

Seccidn:
No aplica
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PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N INTERNA

71

- MP-DDF. CYE-04
iNnab

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

El plan anual de capacitacion interna define el marco temdtico, la periodicidad y
metodologia para realizar eventos de formacion y desarrollo de capacidades y conocimientos del
personal interno, en el drea técnica y humana.

Las necesidades de capacitacion cambian constantemente dependiendo de varios
factores por lo que cada afo se deben priorizar nuevos temas y actualizar otros ya
desarrollados.

Objetivo:

Definir una ruta metodoldgica para el disefio e implementacion del plan anual de capacitacion
interna.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.
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G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N INTERNA
- A MP-DDF. CYE-04
iNnab

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e fFormato de plan de actividad
e Listado de participantes
e fFormato de informe de resultados

Documentos utilizados:

e No Aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Planes Anuales de Capacitacién Interna

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

DF-DDF.CYE-04

( INICIO )

1.
Identifica area especifica

2.
Prioriza temas de capacitacién

|

3.
Disefa contenidos minimos y
optimos

|

4.
Propone metodologia para el
abordaje de los temas

5.
Elabora cronograma de eventos

v

6.
Elabora Plan de Capacitacién
Interna
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DIAGRAMA DE FLUJO

DF-DDF.CYE-04

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Planes Anuales de Capacitacién Interna

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

7.
Revisa, aprueba y apoya
ejecucién del Plan de
Capacitacion Interna

7.1
éAprueba Plan de
Trabajo?

8.
NO——| Incorpora observaciones y envia
a Jefe de Departamento

9.
Realiza presentacién a las
autoridades para socializacién y
retroalimentacion

L

10.
11. . . .
. Coordina con Direcciones
Gestiona recursos - . .
Regionales ejecucion del plan

(%)

A

12.
Realiza convocatorias

l

14. 13.
Revisa informe y da seguimiento
a los acuerdos

Y

A

Elabora Informe y traslada a
jefatura para su conocimiento

FIN
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PLANES ANUALES DE CAPACITACION INTERNA

MP-DDF. CYE-04

Version 2, Diciembre - 2018

Identifica drea

Revisa informey da

Inicia i Termina L,
espeaﬁca seguimiento a los acuerdos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Identifica el d4rea especifica o aspectos

Identifica area especifica

Responsable de
Capacitacion Forestal

generales que se desean fortalecer asi como
el propésito principal del plan.

2.
Prioriza temas de
capacitacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

Prioriza y propone de 2 a 3 temas para
trabajar con todo el personal divididos en 4
categorias:

1. Todo el personal 2. Técnicos Forestales

3. Secretarias 4. Directores y Subdirectores.

3.
Disefa contenidos
minimos y 6ptimos

Responsable de
Capacitacion Forestal

Disefia los contenidos minimos y éptimos de
los temas elegidos en coordinacién con los
responsables tematicos.

4,
Propone metodologia
para el abordaje de los

Responsable de
Capacitacion Forestal

Propone una metodologia acorde a cada
tema y la forma de ejecucién de los eventos,
(presencial o virtual) y el alcance que tendrd

temas de acuerdo con el publico objetivo.
Elabora cronograma (fechas preliminares) y
3. Responsable de distribuye los eventos planificados por lo
Elabora cronograma de . .
Capacitacion Forestal | menos uno en cada cuatrimestre para cada
eventos o
grupo objetivo.
6.

Elabora Plan de
Capacitacion Interna

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora Plan de Capacitacién Interna y lo
presenta al jefe inmediato superior.

7.
Revisa, aprueba y apoya
ejecucion del Plan de
Capacitacion Interna

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

Revisa, aprueba y apoya la ejecucién del plan
de Capacitacién Interna.

7.1
¢Aprueba Plan de
Trabajo?

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

SI, aprueba Plan Anual de Capacitacion
Interna, continua en la Actividad No. 9.

NO, aprueba Plan Anual de Capacitaciéon
Interna, continua en la Actividad No. 8.
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Planes Anuales de Capacitaci 6 n Interna

MP-DDF. CYE-04

Version 2, Diciembre - 2018

Inicia

Andlisis del contexto
actual del personal

Revisa informey da

Termina o
seguimiento a los acuerdos

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.
Incorpora observaciones
y envia a Jefe de
Departamento

Responsable de
Capacitacion Forestal

Incorpora observaciones y envia a Jefe de
Departamento para su aprobacion.

9.

Realiza presentacion a las
autoridades para
socializacion y
retroalimentacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

Realiza una presentacion a las autoridades
inmediatas con el propdsito de socializacién y
retroalimentacion, e incorpora las
observaciones de mejora que realicen los
involucrados.

10.
Coordina con Direcciones
Regionales ejecucion del
plan

Responsable de
Capacitacion Forestal

Coordina con las Direcciones Regionales la
ejecucién del plan, segin la metodologia
planteada para cada tema, convocdndolos
con un mes de anticipacion de los eventos.

11.
Gestiona recursos

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

Gestiona los recursos financieros necesarios.

12.
Realiza convocatorias

Responsable de
Capacitacion Forestal

Realiza las convocatorias correspondientes
por los canales oficiales, en coordinacién y
apoyo de los Responsables Tematicos vy
Delegados(as) de Capacitacion y Extension
Forestal.

13.
Elabora Informe y
traslada a jefatura para
su conocimiento

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora Informe, y traslada a la jefatura del
departamento para conocimiento.

14.
Revisa informe y da
seguimiento a los
acuerdos

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

Revisa Informe y da Seguimiento a los
acuerdos definidos.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

B uate mala

PLANES ANUALES DE CAPACITACION EXTERNA
MP-DDF.CYE-O3

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento previo:

Planes Anuales de Capacitacion Interna
Procedimiento posterior:

Emision de Diplomas de Certificacion

Direccion:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal

Seccidn:
No aplica
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PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N EXTERNA

MP-DDF. CYE-05

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

El plan anual de capacitacion externa define el marco temdtico en funcion de las
necesidades institucionales en primer plano y a las necesidades de los profesionales del sector en
un segundo plano ya que pueden no relacionarse con el quehacer institucional.

La periodicidad y metodologia para realizar eventos de formacion y desarrollo de
capacidades y conocimientos estad definida por la demanda o interés manifestado en cada tema.

Las necesidades de capacitacion cambian constantemente dependiendo de varios
factores por lo que cada afo se deben priorizar nuevos temas y actualizar otros ya desarrollados
para incorporar a nuevos profesionales.

Objetivo:

Definir una ruta metodoldgica para el disefio e implementacion del plan anual de
capacitacion externa.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.
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PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N EXTERNA

MP-DDF. CYE-05

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e fFormato de plan de actividad
e Listado de participantes
e Formato de informe de resultados

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Planes Anuales de Capacitacion Externa

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

6.

( INICIO )

1.
Identifica area especifica o
aspectos generales

|

2.
Elige y prepara propuesta

!

3.
Disefia contenidos de la
propuesta

|

4.
Define metodologia y elabora
cronograma y presupuesto

l

5.

Revisa el Plan Anual de <
Capacitacion Externa

Elabora plan anual y envia a Jefe
de Departamento

7.

Y

DF-DDF.CYE-05

Incorpora observaciones y
traslada a jefatura
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Planes Anuales de Capacitacién Externa

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

10.

8.
Realiza presentaciéon a
autoridades

|

9.

A

Gestiona recursos financieros y
logisticos

Coordina con involucrados
ejecucién de eventos

)

11.

DF-DDF.CYE-05

Y

Confirma y establece fechas
definitivas

!

12.
Solicita apoyo para elaboracion
de banner y/o afiche

!

13.
Solicita publicacion de la
convocatoria en el portal
institucional y en redes sociales

|

14.
Ejecuciéon y evaluacién de
eventos de capacitacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Planes Anuales de Capacitacidon Externa

DF-DDF.CYE-05

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

16. 15
Recibe Informe del evento y da [« ’
- Elabora Informe del evento
seguimiento a los acuerdos
N
FIN
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PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N EXTERNA

MP-DDF. CYE-05

Version 2, Diciembre - 2018

Identifica drea especifica

Recibe Informe del evento y

Inicia Termina da seguimiento a los
o0 aspectos generales
acuerdos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Identifica el area especifica o aspectos

Identifica area
especifica o aspectos

Responsable de
Capacitacion Forestal

generales que se desean fortalecer, puede
ser algun tema institucional relevante,
parte de una estrategia o debilidades muy

enerales
g marcadas.
2.
. Responsable de Elige repara propuesta de cinco temas
Elige y prepara p P g v prep brop
Capacitacion Forestal maximo para desarrollar.
propuesta
3. - .
C . Responsable de Disefia los contenidos de los temas
Diseiia contenidos de la . .
Capacitacion Forestal seleccionados
propuesta
4. Define la metodologia acorde a cada tema

Define metodologia, Responsable de con el apoyo de cada Responsable
elabora cronogramay Capacitacion Forestal | tematico, elabora cronograma y
presupuesto presupuesto.
5.

Elabora plan anual y
envia a Jefe de
Departamento

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora los planes anuales y envia al Jefe
de Departamento.

6.
Revisa el Plan Anual de
Capacitacion Externa

Jefe(a) Capacitacion y
Extensidn Forestal

Revisa los Planes Anuales de Capacitacion
Externa y traslada observaciones al
Responsable de Capacitacion Forestal.

7.
Incorpora
observaciones y
traslada a Jefatura

Responsable de
Capacitacion Forestal

Incorpora las observaciones y traslada a
Jefatura de Departamento para aprobacion
final.

8.
Realiza presentacion a
autoridades

Responsable de
Capacitacion Forestal

Realiza presentacion a las autoridades con
el propdsito de socializacion.

9.
Coordina con
involucrados ejecucion
de eventos

Responsable de
Capacitacion Forestal

Coordina con los involucrados la ejecucion
de los eventos, segin los Planes de
Capacitacion Externa.
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PLANES ANUALES DE CAPACITACIO N EXTERNA

MP-DDF. CYE-05

Version 2, Diciembre - 2018

Identifica drea especifica

Recibe Informe del evento y

Inicia Termina da seguimiento a los
o aspectos generales
acuerdos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Gestiona los recursos financieros y
) Jefe(a) Capacitaciony | logisticos necesarios. De no asignarse

Gestiona recursos
financieros y logisticos

Extension Forestal

presupuesto se gestiona el espacio fisico
con aliados de la institucidn.

11.
Confirma y establece
fechas definitivas

Responsable de
Capacitacion Forestal

Confirma y establece fechas definitivas con
los involucrados.

12.
Solicita apoyo para
elaboracion de banner
y/o afiche

Responsable de
Capacitacion Forestal

Solicita a la Unidad de Comunicacién Social
apoyo en la elaboracion de un banner y/o
afiche.

13.

Solicita publicacion de
la convocatoria en el
portal institucional y en
redes sociales

Responsable de
Capacitacion Forestal

Solicita publicacion de la convocatoria del
curso en el portal de la institucion a TIC's 'y
a la Unidad de Comunicacion Social para
publicar en redes sociales institucionales.

14.
Ejecucion y evaluacion
de eventos de
capacitacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

Ejecuta y evalla los eventos, con el apoyo
de los responsables tematicos, delegados
de Capacitaciéon y Extensidn Forestal u otro
personal de la Regién.

15. Elabora Informe del evento adjuntando
Responsable de S
Elabora Informe del s liqguidacion de gastos y Traslada a la
Capacitacion Forestal | .

evento jefatura del departamento.

16. Recibe Informe del evento, y da

Recibe Informe del Jefe(a) de Capacitacion y seguimiento a los acue.rdos y socializa con
evento y da Extension Forestal cooperante cuando aplique.

seguimiento a los “TERMINA PROCEDIMIENTO”
acuerdos
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INab

G uatemala

EMISION DE DIPLOMAS DE CERTIFICACION DE
CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL
FORESTAL

MP-DDF.CYE-DB

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Planes Anuales de Capacitacion Externa

Procedimiento posterior:

Asignacidn de Cddigos de Certificados de Aprobacion por Extravio de Diplomas o Falta de Cddigo
en el Diploma de Certificacion de Cursos Vinculados al Registro Nacional Forestal

Direccidn:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal

Seccidn:
No aplica
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EMISIO N DE DIPLOMAS DE CERTIFICACIO N DE
CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

MP-DDF. CYE-06

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

Segun el articulo 56 de la Ley Forestal, para realizar los estudios de capacidad de uso de
la tierra, el INAB debe emitir el certificado donde indica que el profesional aprobé el curso donde
se ensefia la metodologia para realizar este estudio.

Este procedimiento indica los pasos a sequir para la emision de dichos certificados.

Objetivo:

Establecer la ruta para la emision de certificados de aprobacion de cursos vinculados al
Registro Nacional Forestal.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.
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EMISIO N DE DIPLOMAS DE CERTIFICACIO N DE
CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

A

iNab

G uatemala

MP-DDF. CYE-06

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e formato de notas
e Fichas de inscripcion al curso

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Emision de Diplomas de Certificacién de Cursos Vinculados al Registro Nacional
Forestal

DF-DDF.CYE-06

JEFE(A) DE CAPACITACION Y
EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION
FORESTAL

INSTRUCTOR(A)

5.

INICIO

1.
Recibe expediente para emision
de diplomas de certificacion

|

2.
Ingresa y registra en base de
datos

3.
Elabora e imprime diplomas de
certificacion y participacion

A

Revisa documentos de soporte y
firma diplomas

4.
Traslada a Jefe de departamento
para revision y firma

A 4

6.
Recibe y traslada diplomas para
firmas

|

7.
Archiva copias de diplomas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Emisiéon de Diplomas de Certificacidon de Cursos Vinculados al Registro Nacional

Forestal

JEFE(A) DE CAPACITACION Y
EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION
FORESTAL

INSTRUCTOR(A)

DF-DDF.CYE-06

8.

Elabora conocimiento para
enviar diplomas

10.

A4

9.
Recibe y entrega diplomas

A

Archiva conocimientos de
entrega de diplomas

FIN

Pagina | 48




EMISION DE

DIPLOMAS DE CERTIFICACION DE

CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

MP-DDF. CYE-06

iNab

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Recibe expediente para

Archiva conocimientos de

Inicia emision de diplomas de Termina .
e entrega de diplomas
certificacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe el oficio de entrega de parte del

instructor del curso quien adjunta

siguiente documentacion:

1. Boletas de inscripcidn de los participantes
utilizando el formato establecido (incluye
1 Responsable de copia de DPI y copia de factura de pago

Recibe expediente para
emision de diplomas de
certificacion

Capacitacion Forestal

del curso).

cada dia que dure el curso.
3. Evaluaciones tedricas de
participante debidamente calificadas.

debidamente calificados.
5. Cuadro de notas (siguiendo el formato
enviado), firmado y sellado.

2. e . .
. Responsable de Ingresa calificaciones y registra en base de
Ingresa y registra en base s .
Capacitacion Forestal | datos de cursos certificados.
de datos
3.

Elabora e imprime
diplomas de certificacion
y participacion

Responsable de

Capacitacion Forestal

curso, (no aprobado);
Asistente Administrativo.

4.
Traslada a Jefe de
departamento para
revision y firma

Responsable de

Capacitacion Forestal

Traslada al Jefe del
revision y firma.

5.
Revisa documentos de
soporte y firma diplomas

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

diplomas y traslada al
Capacitacion Forestal.
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2. Copia de los listados de participantes de
cada

4. Informes fisicos de trabajos practicos

Elabora e imprime diplomas de certificacion
del curso (aprobado) y de participacion en el
con apoyo de la

Departamento para

Revisa documentos de soporte y firma
Responsable de




EMISION DE DIPLOMAS DE CERTIFICACION DE
CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

MP-DDF. CYE-06

iNab

G uatemala

Version 2, Diciembre - 2018

Recibe expediente para

Archiva conocimientos de

Inicia emision de diplomas de | Termina .
e entrega de diplomas
certificacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Recibe y traslada diplomas al instructor para

Recibe y traslada
diplomas para firmas

Responsable de

Capacitacion Forestal

firma del curso y posteriormente para firma
del Gerente.

7.
. . Responsable de Recibe los diplomas firmados y fotocopia
Archiva copias de s . .
. Capacitacion Forestal | para adjuntar al archivo del Departamento.
diplomas
8.

Elabora conocimiento
para enviar diplomas

Responsable de

Capacitacion Forestal

Elabora un conocimiento para enviar los
diplomas al instructor del curso.

9.

. Recibe entrega los diplomas a los
Recibe y entrega Instructor(a) . y & P
. participantes.
diplomas
10. Archiva conocimiento de entrega de los

Archiva conocimientos de
entrega de diplomas

Responsable de

Capacitacion Forestal

diplomas junto a las copias de los mismos.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

ASIGNACION DE CODIGOS DE CERTIFICADOS DE
APROBACION POR EXTRAVIO DE DIPLOMAS O
FALTA DE CODIGO EN EL DIPLOMA DE
CERTIFICACION DE CURSOS VINCULADOS AL
REGISTRO NACIONAL FORESTAL

MP-DDF.CYE-O7

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Emision de Diplomas de Certificacion de Cursos Vinculados al Registro Forestal Nacional
Procedimiento posterior:

Plan Anual de Extension Forestal

Direccién:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccién:

No aplica
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ASIGNACION DE CODIGO DE CERTIFICADOS DE
o APROBACION POR EXTRAVIO DE DIPLOMAS O FALTA
DE CODIGO EN EL DIPLOMA DE CERTIFICACION DE
CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL
FORESTAL

INab

G uatemala

MP-DDF. CYE-07

Version 2, Diciembre - 2018

Descripcion:

Segun Acta de Junta Directiva 15.2018 a partir del 2018, aquellos que hayan extraviado
sus diplomas de certificacion de aprobacion de cursos vinculados al registro forestal nacional,
pueden solicitar una certificacion que acredite la aprobacion e indique el cédigo de diploma o
bien asignar un cddigo considerando que antes del 2012 no se adjudicaba el mismo.

Este procedimiento indica los pasos a sequir para la emision de dichos certificados.

Objetivo:

Establecer la ruta para la emision de certificados de aprobacion de cursos vinculados al
registro cuando se haya extraviado el diploma original.

Normas:

e Se deberd respetar los canales de comunicacion para recepcion de informacion, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

e Sielinteresado no posee informacion del curso no se extenderd la certificacion por lo que
deberd recibirlo y aprobarlo nuevamente.

e FEsta solicitud puede hacerse directamente al departamento o a través de la Direccidon
Subregional.

e Siel curso fue recibido antes de 2012, se le asignard un cdédigo del afio en curso, siempre
y cuando se pueda comprobar que los datos del curso son veridicos, esto a través de
copia de diploma, ya que en afios anteriores no se les asignaba codigo, informacion de
referencia de otros diplomas.
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ASIGNACION DE CODIGO DE CERTIFICADOS DE
APROBACION POR EXTRAVIO DE DIPLOMAS O FALTA
DE CODIGO EN EL DIPLOMA DE CERTIFICACION DE

CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

i

INab

G uatemala

MP-DDF. CYE-07

Version 2, Diciembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Capacitacion Forestal

Formatos utilizados:

e Formato de certificaciones

Documentos utilizados:

e Factura de pago de la reposicion
e Documento de identificacion personal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Asignacion de Cédigos de Certificados de Aprobacién por Extravio de Diplomas o falta de Cédigo

en el Diploma de Certificacion de Cursos Vinculados al Registro Nacional Forestal

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE CAPACITACION FORESTAL

5.

( INICIO )

1.
Recibe solicitud de certificacion

I

2.
Verifica informacién en la base
de datos

|

3.
Elabora certificacion de
aprobacién de curso

A

4.
Traslada certificacion para

Revisa documentacién y firma [«
certificados

conocimiento y firma de la
Jefatura

6.

DF-DDF.CYE-07

\ 4

Envia el certificado y copia para
archivo

FIN
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A

INab

G uUuatemala

ASIGNACION DE CODIGO DE CERTIFICADOS DE
APROBACION POR EXTRAVIO DE DIPLOMAS O FALTA
DE CODIGO EN EL DIPLOMA DE CERTIFICACION DE

CURSOS VINCULADOS AL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL

MP-DDF. CYE-07

Version 2, Diciembre - 2018

Recibe solicitud de

Envia el certificado y copia

Inicia certificado Termina para archivo
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de certificacion que deberd
1 contener la siguiente informacién: 1. Lugar y

Recibe solicitud de
certificacion

Responsable de
Capacitacion Forestal

fecha del curso 2. Nombre de los instructores.
Adjuntando copia de los siguientes documentos:
1. DPI 2. Factura de pago 3. Diploma (en caso de
que se solicite codigo solamente)

2.
Verifica informacion
en la base de datos

Responsable de
Capacitacion Forestal

Verifica en la base de datos del Departamento.

3.
Elabora certificacion
de aprobacion de
curso

Responsable de
Capacitacion Forestal

Elabora la certificacion de aprobacién del curso
y el codigo establecido, si el solicitante recibié el
curso a partir de 2012.

4,
Traslada certificacion
para conocimiento y
firma de la Jefatura

Responsable de
Capacitacion Forestal

Traslada la certificaciédn para conocimiento y
firma de la Jefatura del Departamento,
adjuntando documentacion respectiva.

5.
Revisa
documentacion y
firma certificados

Jefe(a) de Capacitacion
y Extension Forestal

Recibe y revisa la documentaciéon y procede a
firma de certificados.

6.
Envia el certificado y
copia para archivo

Responsable de
Capacitacion Forestal

Envia el certificado al interesado y a la
Secretaria Subregional copia para archivo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

PLAN ANUAL DE EXTENSION FORESTAL
MP-DDF.CYE-O8

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Asignacidn de Cédigos de Certificados de Aprobacion por Extravio de Diplomas o Falta de Cddigo
en el Diploma de Certificacion de Cursos Vinculados al Registro Forestal Nacional
Procedimiento posterior:

Elaboracion de Materiales de Extension Forestal para Capacitar a Capacitadores, Extensionistas
y Usuarios de INAB

Direccion:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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PLAN ANUAL DE EXTENSIO N FORESTAL

iNnab

G uatemala

MP-DDF. CYE-08

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

El Plan Anual de Extension es el documento que facilita los lineamientos metodoldgicos
para el desarrollo de talleres de Extension Forestal tanto a nivel central como en el drea de
cobertura de las Regiones de INAB y es una guia que orienta la organizacion e implementacion
de dichos eventos.

Objetivo:

Definir la hoja de ruta del Plan Anual de Extension Forestal dirigido a extensionistas del
MAGA, Técnicos Forestales Municipales, Técnicos OG y ONGs afines al Sector, personal de
campo y silvicultores en general.

Normas:

e Estrategia de Extension Forestal de INAB
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PLAN ANUAL DE EXTENSIO N FORESTAL

iNnab MP-DDF. CYE-08

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Extension Forestal

Formatos utilizados:

e Formato de Plan del Departamento de Capacitacion y Extension Forestal

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Plan Anual de Extensidn Forestal

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL RESPONSABLE DE EXTENSION FORESTAL

INICIO

1.
Define objetivos del plan

v

2.
Define grupo meta

y

3.
Prioriza temas en base a las
experiencias de afios anteriores

l

4.
Propuesta de metodologia

|

5.
Propone facilitadores de acuerdo
al tema

!

6.
Elaboracion cronograma y
presupuesto

DF-DDF.CYE-08
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Plan Anual de Extension Forestal

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EXTENSION FORESTAL

8

7.

A

Revisa y facilita el apoyo para la
ejecucion del plan

Estima costo por evento y envia
a Jefatura del Departamento

9.

10.

Y

Socializa y ejecuta el Plan para
que sea considerado en el POA

Evaltia el Plan Anual de <
Extension Forestal

FIN

DF-DDF.CYE-08
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A

iN3ab

G uUuatemala

PLAN ANUAL DE EXTENSIO N FORESTAL

MP-DDF. CYE-08

Version 2, Diciembre - 2018

Evalua el Plan Anual de

Inicia | Define objetivos del Plan | Termina .,
el fi Jetiv ! Extension Forestal

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Define los objetivos del plan anual de
1. .,
. . L. Responsable de extension forestal, de acuerdo a las
Define objetivos del ., . ..
lan Extension Forestal necesidades del Sector y prioridades de la
P institucion a nivel nacional.
2. Responsable de Define el o los grupos a quienes se capacitard
Define grupo meta Extension Forestal para fines de extensidn o asistencia técnica.
3.

Prioriza temas en base
a las experiencias de
ainos anteriores

Prioriza temas en base a las experiencias de
los afios anteriores, consultas a las Regiones y
prioridades institucionales.

Responsable de
Extension Forestal

4.

Propone la metodologia “aprender haciendo”

Propuesta de Responsable de o aprendiendo directamente en el campo (de
metodologia Extension Forestal campesino a campesino) de acuerdo al grupo
meta.
5. - e
- Responsable de Propone a los facilitadores institucionales
Propone facilitadores . . . .
Extension Forestal dependiendo del tema a impartir.

de acuerdo al tema

6. Elabora el cronograma anual de talleres y
Responsable de .
Elabora cronogramay ., presupuesto, proponiendo fechas para el
Extension Forestal .
presupuesto desarrollo en las 9 Regiones del INAB.
7.

Estima costo por
evento y envia a
Jefatura del
Departamento

Estima el costo por evento y el costo total del
plan y lo traslada a la Jefatura del
Departamento.

Responsable de
Extension Forestal

8.
Revisa y facilita el
apoyo para la
ejecucion del plan

Jefe(a) de Capacitacion | Revisa y facilita el apoyo necesario para la
y Extension Forestal ejecucion del plan.

9.
Socializa y ejecuta el
Plan para que sea
considerado en el POA

Socializa y ejecuta con los Delegados
Responsable de Regionales y Coordinadores Técnicos para
Extension Forestal gue sea considerado en los planes operativos
subregionales.

Pagina | 61




- PLAN ANUAL DE EXTENSIO N FORESTAL

A MP-DDF. CYE-08

i n a b Version 2, Diciembre - 2018

G uUuatemala

Evalua el Plan Anual de

Inicia | Define objetivos del Plan | Termina .,
el fi Jetiv ! Extension Forestal

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Evalta el Plan Anual de Extension Forestal, de
10. manera conjunta con los Delegados de

Jefe(a) de Capacitacion

.. Capacitacion Extension Forestal el
y Extension Forestal P y y

Responsable de Extensién Forestal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Evalda el Plan Anual
de Extension Forestal
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A

IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION
FORESTAL PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,
EXTENSIONISTAS Y USUARIOS DE INAB

MP-DDF.CYE-OS

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Plan Anual de Extensidn Forestal

Procedimiento posterior:

Atencion a Solicitudes de Sensibilizacion en Temas Forestales dirigida a Nifios y Jovenes

Direccidn:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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. ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION
FORESTAL PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,

A EXTENSIONISTAS Y USUARIOS DEL INAB
iNab

MP-DDF. CYE-09

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

Orientar la elaboracion de Materiales de Extension Forestal como herramientas para el
desarrollo de capacitaciones en temas forestales, a través de una metodoldgia apropiada para
la capacitacion de adultos (mediacion andragogica), herramientas que permiten promover
cambios en las actitudes de las personas sobre el buen uso y manejo de los recursos forestales y
agroforestales.

Objetivo:

Elaborar materiales de apoyo sobre manejo forestal sostenible disefiados y mediados
andragogicamente en apoyo a los procesos de capacitacion y extension forestal.

Normas:
e El Comité debe conformarse por:
v’ Jefe(a) de Capacitacién y Extensién Forestal
v’ Jefe(a) Departamento Tematico o su Representante

v Responsable de Extensién Forestal
v' Representante de Comunicacién Social
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. ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION

FORESTAL PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,
A EXTENSIONISTAS Y USUARIOS DEL INAB
iNab

MP-DDF. CYE-09

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Extension Forestal
e Técnico (a) Administrativo | de Capacitacion y Extension Forestal

Formatos utilizados:

e Listados de Registro de participantes de talleres institucionales

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Elaboracion de Materiales de Extensién Forestal para Capacitar a Capacitadores,

 Extensionistas y Usuarios del INAB

DF-DDF.CYE-09

JEFE(A) DE CAPACITACION Y
EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EXTENSION
FORESTAL

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE
CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

6.
Apruebay da seguimiento a la
propuesta

INICIO

1.
Selecciona tematica

v

2.
Elabora Documento Técnico

|

3.
Integra
Comité Revisor

|

4.
Convoca comité revisor e
incorpora recomendaciones

|

A

|

7.
Envia solicitudes de
financiamiento a posibles
cooperantes

5.
Elabora presupuesto

8.
Elabora términos de referencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacién y Extension Forestal

Procedimiento: Elaboracién de Materiales de Extensidon Forestal para Capacitar a Capacitadores,

Extensionistas y Usuarios del INAB

JEFE(A) DE CAPACITACION Y
EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EXTENSION
FORESTAL

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE
CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

9.

Publica convocatoria

A 4

10.
Evalta propuestas

DF-DDF.CYE-09

v
11. . 12.
. > Revisa los avances de la
Selecciona y contrata .
consultoria
13.

Organiza taller de validacion

|

14.
Elabora plan de trabajo y realiza
convocatoria

!

15.
Realiza registro de participantes

16.
Integra grupos de trabajo

v

17.
Realiza recomendaciones
mediante hoja de evaluacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacién y Extension Forestal

Procedimiento: Elaboracion de Materiales de Extension Forestal para Capacitar a Capacitadores,

| Extensionistas y Usuarios del INAB

JEFE(A) DE CAPACITACION Y
EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EXTENSION
FORESTAL

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE
CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

DF-DDF.CYE-09

18.
Analiza recomendaciones e
incorpora al material

|

19.
Elabora informe del Taller y
entrega material

|

20.
Realiza cotizaciones de empresas

editoras

22.

21.
Elabora cuadro resumen de
cotizaciones para traslado al
cooperante

Recibe y revisa materiales con el
Comité Revisor

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacidon y Extension Forestal
Procedimiento: Elaboracion de Materiales de Extension Forestal para Capacitar a Capacitadores,
| Extensionistas y Usuarios del INAB

DF-DDF.CYE-09

JEFE(A) DE CAPACITACION Y RESPONSABLE DE EXTENSION TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE
EXTENSION FORESTAL FORESTAL CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL
23.

Resguarda material para
posterior distribucién

|

24,
Prepara y entrega material para
cada Regidn

A

25.
Distribuye material a
instituciones que realizan
Extensién Forestal

FIN
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ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION FORESTAL
PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,

EXTENSIONISTAS Y
USUARIOS DEL INAB

MP-DDF. CYE-09

Version 2, Diciembre 2018

Distribuye material a

Inicia Selecciona temdtica Termina instituciones que realizan
Extension Forestal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Selecciona la temadtica a trabajar de acuerdo a las
1. Responsable de prioridades institucionales, temas coyunturales y/o

Selecciona tematica

Extension Forestal

solicitudes especificas, en apoyo con Jefe(a) de
Capacitacion y Extensién Forestal.

Solicita conjuntamente con el Jefe de Capacitacion vy

2.
Extensidn Forestal, a los responsables tematicos que
Elabora Documento Responsable de ’ , .p -, ) g
L. ., elaboren el documento técnico que servira de insumo
Técnico Extension Forestal L . . L
principal para la elaboracién del material de extension
Forestal.
Integra Responsable de Integra el Comité Revisor quien dara seguimiento a la
o 8 . Extension Forestal | elaboracién y validacidn del material de extension.
Comité Revisor
4. L : ,
e . Convoca al comité revisor para revisar el documento, si hay
Convoca comité revisor Responsable de : . .
. ., recomendaciones las incorporan, para cumplir con los
e incorpora Extension Forestal

recomendaciones

objetivos.

5.
Elabora presupuesto

Responsable de
Extension Forestal

Elabora el presupuesto para la mediacion andragdgica,
diagramacidn, disefio e impresion de los ejemplares del
material que regularmente son: Manual del
Capacitador, Guia del Participante, Trifoliares, Rotafolio
y envia a Jefe de Departamento.

6.
Apruebayda Jefe(a) Capacitacion | Aprueba y da seguimiento a la propuesta velando por
seguimiento a la y Extension Forestal | que cumpla con los objetivos deseados.
propuesta
7.

Envia solicitudes de
financiamiento a

Jefe(a) Capacitacion y
Extension Forestal

Envia solicitudes de
cooperantes y solicita

financiamiento a posibles
reunion para presentarles la

. ropuesta.
posibles cooperantes prop
] Elabora los términos de referencia para seleccién
Elab 8 i d Responsable de contratacién de consultoria y los traSIada al lefe dZ
abora terminos de Extension Forestal o L
referencia Capacitacién y Extensién Forestal, para su revisidon vy

aprobacion.
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ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION FORESTAL
PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,

EXTENSIONISTAS Y
USUARIOS DEL INAB

MP-DDF. CYE-09

Version 2, Diciembre 2018

Distribuye material a

Inicia Selecciona temdtica Termina instituciones que realizan
Extension Forestal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Jefe(a) de Revisa y aprueba los términos de referencia y solicita

Publica convocatoria

Capacitacion y
Extension Forestal

el apoyo del cooperante para que por medio escrito
y/o en linea se publique la convocatoria.

10.
Evalla propuestas

Responsable de
Extension Forestal

Evalua las propuestas para seleccionar la mds idonea
con apoyo del Jefe(a) de Capacitacién y Extension
Forestal, del responsable tematico y del cooperante.

11.
Selecciona y contrata

Jefe(a) de
Capacitacion y
Extension Forestal

Realiza seguimiento con el cooperante para
seleccionar la empresa idénea para desarrollo de
consultoria, con el apoyo de Responsable de Extension
Forestal.

12.
Revisa los avances de
la consultoria

Responsable de
Extension Forestal

Revisa los avances de la consultoria, analizan los
productos y se hacen los ajustes y correcciones que
correspondan, en colaboracién con el comité revisor.

13. . . .
. Responsable de Organiza conjuntamente con el equipo consultor el
Organiza taller de ., o
., Extension Forestal | taller de validacion.
validacion
14.

Elabora plan de trabajo
y realiza convocatoria

Responsable de
Extension Forestal

Elabora el plan de trabajo del taller y realiza la
convocatoria.

15.
Realiza registro de
participantes

Responsable de
Extension Forestal

Realiza el registro de participantes en formatos
utilizados por el Cooperante y del INAB y presenta al
equipo consultor.

16. El equipo consultor presenta el material a los
I Responsable de . . . .
ntegra grupos de p Sn F | participantes e integra grupos de trabajo para revisar
trabajo xtension Foresta la funcionalidad del material.
17.
Realiza Los participantes hacen recomendaciones al material

recomendaciones
mediante hoja de
evaluacion

Responsable de
Extension Forestal

mediante hoja de evaluacién preparada por el equipo
consultor y el responsable de extension forestal.

18.
Analiza recomendaciones
e incorpora al material

Responsable de
Extension Forestal

Analiza las observaciones y recomendaciones realizadas en
el taller y procede a incorporarlas al material,
conjuntamente con el Comité Revisor y equipo consultor.
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ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION FORESTAL
PARA CAPACITAR A CAPACITADORES,

EXTENSIONISTAS Y
USUARIOS DEL INAB

MP-DDF. CYE-09

Version 2, Diciembre 2018

Distribuye material a

Inicia Selecciona temdtica Termina instituciones que realizan
Extension Forestal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
19 Realiza el Informe del Taller (con apoyo del equipo

Elabora informe del
Taller y entrega
material

Responsable de
Extension Forestal

consultor) y procede a la liquidacién de gastos con el
Cooperante y entrega el material al Cooperante e
INAB, en versidon editable y en fisico de acuerdo a lo
establecido en el contrato.

20.
Realiza cotizaciones de
empresas editoras

Responsable de
Extension Forestal

Realiza minimo 3 cotizaciones con empresas editoras,
con la autorizaciéon del Jefe de Capacitacién vy
Extensidon Forestal, apoyandose con la Asistente
Administrativo.

21.

Elabora cuadro
resumen de
cotizaciones para
traslado al cooperante

Técnico (a)
Administrativo | de
Capacitacion y
Extension Forestal

Solicita, recibe y elabora cuadro resumen de
cotizaciones para su posterior traslado al cooperante
quien selecciona a la empresa que cumpla con los
requerimientos.

22.
Recibe y revisa
materiales con el
Comité Revisor

Responsable
Extension Forestal

Recibe de la imprenta y revisa los materiales de
prueba con el apoyo del Comité Revisor y realizan las
observaciones tanto de colores como de estilo parala
impresion del material.

23.
Resguarda material
para posterior
distribucion

Responsable de
Extension Forestal

Resguarda para su posterior distribucion, con el apoyo
del Asistente Administrativo y visto bueno del Jefe de
Capacitacién y Extension Forestal.

24,
Prepara y entrega
material para cada

Region

Responsable de
Extension Forestal

Prepara y entrega el material a cada regién segun las
necesidades identificadas previamente.

25.
Distribuye material a
instituciones que
realizan Extensidn
Forestal

Responsable de
Extension Forestal

Distribuye el material a instituciones que realicen
Extension Forestal y que tengan competencia en el
tema con el apoyo del Asistente Administrativo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Guatemala

ATENCION A SOLICITUDES DE SENSIBILIZACION
EN TEMAS FORESTALES DIRIGIDA
A NINOS Y JOVENES

MP-DDF.CYE-10

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Elaboracion de Materiales de Extension Forestal para Capacitar a Capacitadores,
Extensionistas y Usuarios del INAB

Procedimiento posterior:

Coordinacion y Desarrollo de Ferias Forestales Infantiles

Direccidn:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccién:

No aplica
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ATENCION A SOLICITUDES DE
SENSIBILIZACION EN TEMAS FORESTALES
DIRIGIDA A NINOS Y JOVENES

IN3ab

G Uuatemala

MP-DDF. CYE-10

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

Las actividades de sensibilizacion y concientizacion constituyen una herramienta para el
fortalecimiento de los conocimientos en relacion a la temdtica forestal, considerando como
punto de partida el enfoque en los temas prioritarios institucionales que generen una reflexion
de la situacion actual del deterioro ambiental a fin de promover el cambio de actitudes que

impulsen el buen manejo, proteccion y conservacion de los recursos naturales, especialmente los
bosques.

Objetivo:

Promover una cultura forestal a traves de la sesibilizacion de la nifiez y juventud
guatemalteca a fin de construir un desarrollo de conocimientos y actitudes orientadas al buen
manejo, proteccion y conservacion de nuestros bosques.

Normas:

e [ey de Educacion Ambiental, Decreto numero 38-2010
e [ey Forestal de Guatemala, Decreto numero 101-96
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ATENCION A SOLICITUDES DE
SENSIBILIZACION EN TEMAS FORESTALES
DIRIGIDA A NINOS Y JOVENES

IN3ab

G Uuatemala

MP-DDF. CYE-10

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Encargado(a) de Educacion Forestal

Formatos utilizados:

e Listado de asistencia de participantes
e Formato de planes de actividades de sensibilizacion
e fFormato de informe de actividades

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

DF-DDF.CYE-10

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Atencidn a Solicitudes de Sensibilizacién en Temas Forestales

dirigida a Nifos y Jovenes

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

8.
Revisa y aprueba Informe de [«

( INICIO )

A

1.
Recibe solicitud

)

2.
Confirma datos

!

3.
Selecciona temas

!

4.
Prepara material para el
desarrollo de la actividad

}

5.
Coordinacion de cobertura

v

6.
Desarrollo de charla

l

7.

actividad

FIN

Elabora Informe de actividad
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ATENCION A SOLICITUDES DE SENSIBILIZACION
EN TEMAS FORESTALES DIRIGIDA A NINOS Y

JOVENES

MP-DDF. CYE-10

Version 2, Diciembre 2018

Inicia | Recibe Solicitud

Termina Revisa y aprueba Informe de

Actividad
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de apoyo y analiza el objetivo de
la actividad, entidad o centro educativo al que
1. representa, publico meta, lugar y fecha

Recibe solicitud

Responsable de
Educacion Forestal

propuesta. Si la solicitud es telefdnica se informa
al interesado que la envie en forma electrénica o
fisica para sistematizar la informaciéon y como
medio de verificacion.

2.
Confirma datos

Responsable de
Educacion Forestal

Confirma datos con el solicitante.

3.
Selecciona temas

Responsable de
Educacion Forestal

Selecciona los temas a impartir de acuerdo al
requerimiento y nivel educativo de los
participantes.

4,
Prepara material
para el desarrollo de

Responsable de
Educacion Forestal

Prepara el material necesario para el desarrollo
de la actividad (equipo audiovisual, material
impreso etc.)

la actividad
5. Coordina con la Unidad de Comunicacion Social
.., Responsable de . N
Coordinacion de ., para la solicitud de banners y el acompafiamiento
Educacion Forestal
cobertura al evento.
Imparte la charla de sensibilizacion para el
6. Responsable de P P

Desarrollo de charla

Educacion Forestal

registro de los participantes utiliza el Formato de
Lista de Participantes.

7. Elabora un informe final de la actividad, con los
Responsable de . . e s
Elabora Informe de I resultados obtenidos y medios de verificacién y
. . Educacion Forestal N -
actividad traslada al Jefe de Capacitacién y Extension
Forestal.
8.
. Revi ba el inf final del d Il
Revisa y aprueba Jefe(a) de Capacitacion y evisa y.a_prue a el Informe final del desarrofio
Informe de Extension Forestal de la actividad.
. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
actividad
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IN3ab

G uatemala

COORDINACION Y DESARROLLO DE
FERIAS FORESTALES INFANTILES

MP-DDF.CYE-II

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Atencion a Solicitudes de Sensibilizacion en Temas Forestales dirigida a Nifios y Jévenes
Procedimiento posterior:

Coordinacion y Desarrollo de Ferias Forestales Infantiles

Direccion:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal

Seccidn:
No aplica
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T COORDINACIO N Y DESARROLLO DE FERIAS
FORESTALES INFANTILES

INAab MP-DDF. CYE-11

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

Con el desarrollo de los eventos de ferias forestales infantiles, se busca la sensibilizacion y
concientizacion de la nifiez Guatemalteca a través del uso de herramientas ludicas, que permiten
que el participante jugando conozca y aprenda sobre la importancia del manejo y uso sostenible
de los bosques.

La coordinacion y desarrollo de las actividades pretende fomentar el trabajo conjunto de
instituciones y organizaciones que trabajan en temdtica ambiental y forestal, para promover
actividades de sensibilizacion a través de la utilizacion de juegos y actividades ludicas que
fomenten la participacion activa de los nifios y nifias en mejorar y fortalecer sus conocimientos
basado en la situacion actual de nuestro pais, cumpliendo una funciéon multiplicadora, que dé
como resultado actitudes, valores, compromisos y acciones que contribuyan a lograr cambios
positivos a favor de nuestro medio ambiente.

Objetivo:

Sensibilizar a los participantes por medio de la utilizacion de herramientas ludicas y stand
informativos sobre temas generadores vinculados con la educacion forestal.

Normas:

e ley de Educacion Ambiental, Decreto numero 38-2010
e ey Forestal de Guatemala, Decreto numero 101-96
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FORESTALES INFANTILES

T COORDINACIO N Y DESARROLLO DE FERIAS

iIN3ab MP-DDF. CYE-11

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestales
e Responsable de Educacion Forestal

Formatos utilizados:

e Listado de participantes es el oficial
e Formato del plan de la actividad
e Formato de informe de activiades.

Documentos utilizados:

e Guia de lineamientos técnicos para el desarrollo de las ferias forestales infantiles

e [nstrucciones de juegos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Coordinacion y Desarrollo de Ferias Forestales Infantiles

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

DF-DDF.CYE-11

( INICIO )

A 4

1.
Coordina con MINEDUC la
seleccion de municipios

l

2.
Define escuelas participantes

4

3.
Solicita apoyo técnico y
financiero para la ejecucion de la
feria forestal infantil

4.
Identifica entidades y gestiona
stand informativo

5.
Visita drea donde se desarrollara
el evento

A

6.
Solicita apoyo para desarrollar
actividad a la Unidad de
Comunicacién Social

Pagina | 81




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Coordinacién y Desarrollo de Ferias Forestales Infantiles

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

8

A

Recibe y revisa plan de trabajo

7.
Elabora Plan de Trabajo de la
Actividad

12.

h 4

9.
Desarrollay evalua las ferias
forestales

A 4

10.
Envia correo electrénico de
agradecimiento a entidades
colaboradoras

Recibe, aprueba y da
seguimiento a los acuerdos

FIN

DF-DDF.CYE-11

11.
Realiza Informe de Actividad
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iNab

G uatemala

COORDINACIO N Y DESARROLLO DE FERIAS
FORESTALES INFANTILES

MP-DDF. CYE-11

Version 2, Diciembre 2018

Coordina con MINEDUC la

Recibe, aprueba y da

Inicia iy . Termina L
seleccion de municipios seguimiento a los acuerdos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Coordina con el Ministerio de Educacidon la

Coordina con
MINEDUC la seleccion
de municipios

Responsable de
Educacion Forestal

seleccion de los municipios a trabajar, tomando en
cuenta la ubicacion y accesibilidad al lugar del
evento.

2.
Define escuelas
participantes

Responsable de
Educacion Forestal

Define las escuelas participantes y hace un
estimado de estudiantes que se atenderan
durante el desarrollo del evento.

3.

Solicita apoyo técnico
y financiero parala
ejecucion de la feria

forestal infantil

Responsable de
Educacion Forestal

Solicita apoyo técnico y financiero para la
ejecucion de la feria forestal infantil, presentando
los objetivos de la actividad al alcalde municipal o
encargado de la oficina forestal municipal.

4,
Identifica entidades y
gestiona stand
informativo

Responsable de
Educacion Forestal

Realiza la identificacién de entidades y gestiona
stand informativos en la tematica ambiental.

5.
Visita area donde se
desarrollara el evento

Responsable de
Educacion Forestal

Define y visita el area donde se desarrollara el
evento, para coordinar la cantidad de juegos a
utilizar, personal que atenderd cada estacion de
juego y horarios segin numero de participantes.

6.
Solicita apoyo para
desarrollar actividad a

Responsable de

Solicita a la Unidad de Comunicacién Social el
apoyo y acompafiamiento para desarrollar Ia

. |
la Unidad de educacion foresta actividad.
Comunicacidn Social
7. Elabora el Plan de Trabajo de la Actividad y lo
Responsable de N .
Elabora Plan de . traslada al Jefe de Capacitaciéon y Extension
j . . educacion forestal _ L
Trabajo de la Actividad Forestal para su conocimiento y aprobacion.
. 8'. Jefe(a) de Recibe y revisa el plan de trabajo y apoya la
Recibe y revisa plan de Capacitacion y ., . ., .
. . gestidon y ejecucion de las ferias.
trabajo Extension Forestal
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iNab

COORDINACIO N Y DESARROLLO DE FERIAS
FORESTALES INFANTILES

MP-DDF. CYE-11

Version 2, Diciembre 2018

G uatemala
. Coordina con MINEDUC la . Recibe, aprueba y da
Inicia . . Termina .
seleccion de municipios seguimiento a los acuerdos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Desarrolla y evalua las ferias forestales, con el
9. apoyo de: Responsables y jefe del Departamento

Desarrolla y evalia las
ferias forestales

Responsable de de  Capacitacion y  Extensidn Forestal,
Educacion Forestal | Delegados(as) de Capacitacion y Extensidn
Forestal, Organizaciones gubernamentales,

privadas y Cooperantes

10.
Envia correo
electrénico de
agradecimiento a

Agradece de forma electrénica a las entidades
colaboradoras su apoyo y participacion y fomenta
el trabajo conjunto para futuras actividades.

Responsable de
Educacion Forestal

entidades
colaboradoras
11.
] Realiza el informe de la actividad, traslada al Jefe
Realiza Informe de Responsable de s - .
. . . de Capacitacion y Extension Forestal, y archiva
Actividad Educacion Forestal . e
como medio de verificacion.
12. . -
Recibe. aprueba v da Jefe(a) de Recibe, aprueba y da seguimiento a los acuerdos
»ap y Capacitacion y si los hubiera del informe final de la actividad.

seguimiento a los
acuerdos

Extension Forestal | “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

GENERACION DE MATERIALES DIDACTICOS EN
APOYO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACION
FORESTAL

MP-DDF.CYE-12

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Coordinacion y Desarrollo de Ferias Forestales Infantiles

Procedimiento posterior:

Capacitacién a Docentes en el uso de los Médulos de Educacién Forestal en el Nivel de
Educacién Primaria

Direccion:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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- GENERACIO N DE MATERIALES
DIDA CTICOS EN APOYO A LAS
ACTIVIDADES DE EDUCACIO N FORESTAL

MP-DDF. CYE-12

Version 2, Diciembre 2018

iNnab

G uatemala

Descripcion:

La generacion del material diddctico constituye aquellos medios y recursos que nos
facilitan la ensefanza y por ende el aprendizaje dentro de un contexto educativo, lo cual
estimula la adquisicion de conceptos, habilidades, destreza y actitudes que permitan la
comprension de los nifios en temas referentes a la temdtica forestal y su situacion actual,
buscando ajustarse a cada contexto y que puedan ser utilizados como complemento importante
en las actividades de educacion forestal.

Objetivo:

Generar materiales diddcticos que faciliten el aprendizaje y la comprension de la
temdtica forestal en la nifiez y juventud guatemalteca.

Normas:

e Normas Institucionales de la Unidad de Comunicacion Social en cuanto a edicion de
materiales.
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- GENERACIO N DE MATERIALES
DIDA CTICOS EN APOYO A LAS
ACTIVIDADES DE EDUCACIO N FORESTAL

MP-DDF. CYE-12

Version 2, Diciembre 2018

iNnab

G uatemala

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Educacion Forestal

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Generacidon de Materiales Didacticos en Apoyo a las Actividades de
Educacién Forestal

DF-DDF.CYE-12

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

4.

( INICIO )

A 4

1.
Selecciona temas

2.
Identifica al publico meta

!

3.

Recibe, revisa y aprueba <
propuesta

Elabora Propuesta de Trabajo

5.

Y

Identifica posibles
financiamientos

|

6.
Gestiona estudiantes de EPS
para generar materiales
educativos

!

7.
Coordina la elaboraciény
validacion del material didactico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Generacion de Materiales Didacticos en Apoyo a las Actividades de

Educacidon Forestal

DF-DDF.CYE-12

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

10.

8.
Realiza taller de induccién del
material didactico

9.

A

Revisa y aprueba el Informe Final
de la actividad

FIN

Elabora Informe de Taller
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GENERACIO N DE MATERIALES DIDA CTICOS EN
APOYO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACIO N

FORESTAL

A

MP-DDF. CYE-12

IN3ab

Version 2, Diciembre 2018

G uatemala

Inicia | Selecciona temas

Revisa y aprueba el Informe

Termina Final de la actividad

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Responsable de Educacion | Selecciona las temdticas que se abordaran
Selecciona temas Forestal en el contexto de Educacién Forestal.
2. o] ifi | publi I
e - Responsable de Educacion denti |c:31 el pib |c9 .meta @ qug €
Identifica al publico enfocaran los  distintos  materiales
Forestal i
meta didacticos.
Elabora propuesta de trabajo, adaptando
3. .. | los materiales seglin edad, nivel educativo
Responsable de Educacion L
Elabora Propuesta de Forestal y/o publico meta y traslada a Jefe de
Trabajo Capacitacion y Extension Forestal para su
aprobacion.
4,

Recibe, revisa 'y
aprueba propuesta

Jefe(a) de Capacitacion y
Extension Forestal

Recibe, revisa, y aprueba propuesta.

5.
Identifica posibles

financiamientos

Responsable de Educacion
Forestal

Identifica posibles financiamientos para
lograr el diseno, diagramacién vy
reproduccién de los materiales educativos
a ser utilizados en las actividades de
sensibilizacién, con el apoyo del Jefe de
Capacitacion y Extension Forestal.

6.
Gestiona estudiantes de
EPS para generar
materiales educativos

Responsable de Educacion
Forestal

Gestiona ante la Academia estudiantes de
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de
Disefio Grafico u otras carreras afines para
generar materiales educativos.

7.
Coordina la elaboracion
y validacion del
material didactico

Responsable de Educacion
Forestal

Coordina la elaboracion y validacion del
material didactico planificado.
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IN3ab

G uatemala

GENERACIO N DE MATERIALES DIDA CTICOS EN
APOYO A LAS ACTIVIDADES DE EDUCACIO N

FORESTAL

MP-DDF. CYE-12

Version 2, Diciembre 2018

Revisa y aprueba el Informe

Inicia | Selecciona temas | Termina Final de la actividad
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Realiza un taller de induccion del material

Realiza taller de
induccion del material

Responsable de Educacion

didactico y entrega de los mismos a los
delegados de Capacitaciéon y Extension

e s Forestal Forestal, con el propdsito de promover su
didactico .
uso en las regiones del INAB (de contar
con presupuesto para su reproduccion).
9. .
Responsable de educacion | Elabora Informe de Taller y traslada al Jefe
Elabora Informe de s L
forestal de Capacitacién y Extensiéon Forestal.
Taller
10.

Revisa y aprueba el
Informe Final de la
actividad

Jefe(a) de Capacitacion y
Extension Forestal

Revisa y aprueba el Informe Final del
desarrollo de la actividad.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

CAPACITACION A DOCENTES EN EL USO DE LOS
MODULOS DE EDUCACION FORESTAL EN EL
NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA

MP-DDF.CYE-13

Pertenece al proceso:

Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:

Generacion de Materiales Diddcticos en Apoyo a las Actividades de Educacion Forestal
Procedimiento posterior:

Gestion de Bienes, Suministros y Servicios de Capacitacion, Extension y Educacion Forestal

Direccion:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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- CAPACITACIO N A DOCENTES EN EL USO DE

LOS MO DULOS DE EDUCACIO N FORESTAL EN
EL NIVEL DE EDUCACIO N PRIMARIA

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

La creacion del los mddulos de educacion forestal para el primer ciclo de educacion
primaria busca integrar la temdtica forestal dentro del sistema educativo nacional, esto a fin de
generar una guia de referencia dirigida al docente con el objeto de que sirva de apoyo en el
disefio y desarrollo de las sesiones de aprendizaje con los estudiantes del primer ciclo de
educacion primaria.

Seguido de la generacion del material se considera importante la capacitacion a
docentes, quienes llevaran a cabo la implementacion de los mddulos educativos, esto con el
apoyo de la Direccion General de Gestion de Calidad Educativa -DIGECADE-, como parte del
convenio de cooperacion institucional que existe entre el Instituto Nacional de Bosques y el
Ministerio de Educacion para la generacion de los Mddulos de Educacion Forestal del primer
ciclo de educacion primaria.

Objetivo:

Capacitar a docentes del nivel de educacidon primaria en la utilizacion y aplicacion de los
mddulos de educacion forestal de los departamentos priorizados a nivel nacional.

Normas:
e Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Educacion y el Instituto

Nacional de Bosques.
e FEsindispensable el involucramiento de ambas instituciones
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— — CAPACITACIO N A DOCENTES EN EL USO DE
LOS MO DULOS DE EDUCACIO N FORESTAL EN
EL NIVEL DE EDUCACIO N PRIMARIA

iNab

G uatemala

MP-DDF. CYE-13

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal
e Responsable de Educacion Forestal

Formatos utilizados:

e Listado de participantes
e Plan de la actividad
e Formato de informe de actividades

Documentos utilizados:

e Guia metodoldgica para la implementacion de los mddulos de educacion forestal
e Moddulos de educacion forestal de primero, sequndo y tercer grado primaria
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacién y Extension Forestal
Procedimiento: Capacitacion a Docentes en el uso de los Mdédulos de Educacion
Forestal en el Nivel de Educacién Primaria

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

INICIO

1.
Elabora Plan de Capacitacién
para Supervisores y Docentes

|

3. 2.
Recibe, revisa y da seguimiento [« Prioriza Departamentos a
al Plan trabajar
4.

Y

Selecciona a instructores que
apoyaran la capacitacion

|

5.
Prepara recursos audiovisuales y
materiales impresos

v

6.
Solicita apoyo logistico en la
region para coordinar
actividades

DF-DDF.CYE-13
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Capacitaciéon a Docentes en el uso de los Mdédulos de Educacién

Forestal en el Nivel de Educacién Primaria

JEFE(A) DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL

RESPONSABLE DE EDUCACION FORESTAL

9

7.
Ejecutay evalla actividades de
acuerdo al plan de trabajo

8.

A

Revisa y aprueba Informe de
actividades

Elaboracién Informe de actividad

10.

12.
Gestiona ante MINEDUC el

Y

Socializa informe con MINEDUC

11.

seguimiento para la
implementacién

FIN

DF-DDF.CYE-13

Recibe y archiva informe
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CAPACITACIO N A DOCENTES EN EL USO DE LOS
MO DULOS DE EDUCACIO N FORESTAL EN EL
NIVEL DE EDUCACIO N PRIMARIA

MP-DDF. CYE-13

Version 2, Diciembre 2018

Gestiona ante
L. Elabora Plan de Capacitacion . MINEDUC el
- Inicia . Termina L.
para Supervisores y Docentes seguimiento para la
implementacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Elabora Plan de
Capacitacion para
Supervisores y Docentes

Responsable de
Educacion Forestal

Elabora un plan de capacitacion dirigido
a supervisores y/o docentes el cual debe
incluir todas las actividades a desarrollar.

Prioriza los Departamentos a trabajar

. Responsable de segun financiamiento disponible 'y
Prioriza Departamentos a iy o
. Educacion Forestal traslada el Plan al Jefe de Capacitacién y
trabajar -
Extension Forestal.
3. Recibe, revisa y da seguimiento a la

Jefe(a) de Capacitacion

Recibe, revisa y da . implementacién del plan de
. s y Extension Forestal L
seguimiento al Plan capacitacion.
Selecciona a los instructores que

4,
Selecciona a instructores
que apoyaran la
capacitacion

Responsable de
Educacion Forestal

apoyardan la capacitacién, siendo
personal de INAB responsable de la
tematica forestal y la DIGECADE sobre el
aprendizaje significativo.

5.
Prepara recursos
audiovisuales y
materiales impresos

Responsable de
Educacion Forestal

Prepara los recursos audiovisuales y
materiales impresos necesarios para el
desarrollo del evento.

6.
Solicita apoyo logistico en
la region para coordinar
actividades

Responsable de
Educacion Forestal

Solicita el apoyo logistico al Delegado(a) de
Capacitaciéon y Extensién Forestal de Ia
regidn para trabajar de manera conjunta la
coordinacion de las actividades, asi mismo
el acercamiento y gestion con los
encargados de la Direccion Departamental
de Educacion donde se realizarda Ia
actividad.
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CAPACITACIO N A DOCENTES EN EL USO DE LOS

MO DULOS DE EDUCACIO N FORESTAL EN EL
NIVEL DE EDUCACIO N PRIMARIA

A

MP-DDF. CYE-13

iNab

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Inicia

Elabora Plan de
Capacitacion para
Supervisores y Docentes

Gestiona ante MINEDUC el
seguimiento para la
implementacion

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

7.
Ejecuta y evaltia
actividades de acuerdo al
plan de trabajo

Responsable de
Educacion Forestal

Ejecuta y evalla la actividad de acuerdo
al plan de trabajo con el apoyo del
Delegado de Capacitacion y Extensién
Forestal de la region donde se lleve a
cabo la capacitacion y del personal de
MINEDUC nombrado.

8 Elabora un informe de Ila actividad
_' indicando los resultados obtenidos y
Elabora el informe de . .
L Responsable de posibles aspectos de mejora a
actividad e . -

Educacion Forestal considerar en el seguimiento al proceso
de capacitacién y traslada al jefe para
revision.

9. Revisa y aprueba el Informe del de

Revisa y aprueba Informe
de actividades

Jefe(a) de Capacitacion
y Extension Forestal

Actividades y envia a Responsable de
Educacién Forestal.

10. )
Socializa ir:‘ormecon Responsable de Socializa con su contraparte de
MINEDUC Educacion Forestal MINEDUC dicho informe.
. 11: . Responsable de Recibe y archiva los medios de
Recibe y archiva informe . e s
Educacion Forestal verificacion.

12.
Gestiona ante MINEDUC
el seguimiento para la
implementacion

Jefe(a) de Capacitacion
y Extension Forestal

Gestiona ante MINEDUC el seguimiento
en la implementaciéon de los Mddulos
de Educacién Forestal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
DE CAPACITACION, EXTENSION Y EDUCACION
FORESTAL

MP-DDF.CYE-14

Pertenece al proceso:
Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento previo:
Capacitacion a Docentes en el uso de los Mddulos de Educacion Forestal en el Nivel de Educacion

Primaria
Procedimiento posterior:
Ninguno

Direccion:

Desarrollo Forestal
Departamento:
Capacitacion y Extension Forestal
Seccidn:

No aplica
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- GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
ﬁ DE CAPACITACION, EXTENSION Y EDUCACION

) FORESTAL
iNnab MP-DDF. CYE-14

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

Este proceso se realiza segun el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Instituto Nacional de Bosques INAB para gestionar los suministros y contratacion de
servicios necesarios para llevar a cabo eventos de capacitacion, extension y/o educacion forestal.

Objetivo:

Adquirir suministros y contratar servicios de calidad para el funcionamiento y desempefio
adecuado de las actividades del Departamento de Capacitacion y Extension Forestal.

Normas:
e (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley de Contrataciones del Estado
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
e Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas
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- GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
ﬁ DE CAPACITACION, EXTENSION Y EDUCACION

) FORESTAL
iNnab MP-DDF. CYE-14

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Director(a) Desarrollo Forestal

e Jefe(a) de Capacitacion y Extension Forestal

e Resposable de Capacitacion Forestal

e Técnico(a) Administrativo | de Capacitacion y Extension Forestal

Formatos utilizados:

e Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios FR-DAF-COM-01.
e Constancia de Recepcidn de Servicios.

Documentos utilizados:
e (otizaciones
e facturas
e Informes
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal
Procedimiento: Gestion de Bienes, Suministros y Servicios de Capacitacion, Extension y Educacién Forestal

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE JEFE(A) DE CAPACITACION Y RESPONSABLE DE CAPACITACION
DIRECTOR(A) DESARROLLO FORESTAL | 1o p ciTACION Y EXTENSION FORESTAL EXTENSION FORESTAL FORESTAL
INICIO
2 1
3. Revisa propuesta y solicita :

Elabora propuesta financiera

Solicita cotizaciones financiamiento para eventos ) X L
para gestion de financiamiento

!

4.
Recibe, revisay compara
cotizaciones y elabora cuadro
comparativo

|

5.
Elabora solicitud de compra de
bienes, suministros y servicios

6.
Recibe, revisa y firma solicitud

7.
Solicita firma del Directoren la [«
orden de compra

8.
Recibe y firma orden de compra

9.
Gestiona el expediente

!

10.
Recopila firmas y elabora
informe de actividad para
liquidacion

!

11.
Revisa y verifica expediente para
liquidar actividad

DF-DDF.CYE-14
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Capacitacion y Extension Forestal

Procedimiento: Gestidn de Bienes, Suministros y Servicios de Capacitacidn, Extensidn y Educacion Forestal

DF-DDF.CYE-14

TECNICO(A) ADMINISTRATIVO | DE JEFE(A) DE CAPACITACION Y RESPONSABLE DE CAPACITACION
DIRECTOR(A) DESARROLLO FORESTAL | \p ACITACION Y EXTENSION FORESTAL EXTENSION FORESTAL FORESTAL
12.

Elabora Constancia de Recepcion

13.
Reproducey archiva la
constancia de recepcion

14.
Liquida evento

FIN
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GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS DE
CAPACITACION, EXTENSION Y EDUCACION FORESTAL

MP-DDF. CYE-14
Version 2, Diciembre - 2018
Elabora propuesta

Inicia | financiera para gestién | Termina Liquida evento
de financiamiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Elabora propuesta
financiera para

Responsable de

Elabora propuesta financiera del evento y lo traslada
al Jefe de CyEF para gestidn de financiamiento. Esta

.. Capacitacion actividad se realiza con apoyo de los responsables
gestion de ., -,
. . de Extension Forestal y Educacién Forestal.
financiamiento
) Revisa la propuesta y solicita financiamiento para
. : eventos especificos con base a los planes de
Revisa propuestay N . C
solicita Jefe(a) de capacitaciéon, extension y/o educacion forestal de
. .. Capacitacion e forma electrénica o mediante oficio dirigido al
financiamiento para ., . . . . . .
Extension Forestal Director Administrativo Financiero con visto bueno
eventos ) o
del Director de Desarrollo Forestal. Esta actividad se
realiza con el apoyo del Técnico Administrativo I.
Técnico (a)
3. Administrativo | Solicita via electronica/telefénica cotizaciones para

Solicita cotizaciones

Capacitacion y
Extension Forestal

el servicio a contratar.

4,
Recibe y revisa las
cotizaciones y
elabora cuadro
comparativo

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Recibe, revisa y compara cotizaciones de los
proveedores contra solicitud enviada y elabora
cuadro comparativo.

5.
Elabora solicitud de
compra de bienes,
suministros y

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Elabora la solicitud de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios segun el evento o actividad
programada y envia para firma al responsable del
evento o actividad y del Jefe de Capacitacién vy

servicios Extension Forestal.
6. Jefe(a) de
Recibe, revisa y firma Capacitacion y Recibe, revisa y firma la solicitud.
solicitud Extension Forestal
7. Técnico (a)

Solicita firma del
Director en la orden
de compra

Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Solicita la firma del Director en la Orden de Compra
a través de la Asistente de la Direccion.
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GESTION DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS DE
CAPACITACION, EXTENSION Y EDUCACION FORESTAL

MP-DDF. CYE-14

Version 2, Diciembre - 2018

Elabora propuesta

Recopila firmas y

actividad para
liquidacion

elabora informe de

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Inicia financiera para gestién Termina Liquida evento
de financiamiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. .
Recibe y firma orden Director(a) Desarrollo Recibe y firma Orden de Compra.
Forestal
de compra
9. Técnico (a) Recibe la orden firmada por las partes y prepara el
Gestiona el Administrativo | expediente, orden de compra y las cotizaciones y
expediente Capacitacion y traslada al Delegado(a) Administrativo para la
Extension Forestal gestidn que corresponda.
10. Recaba las firmas de los participantes en el listado

de asistencia, elabora el informe de la actividad y
recibe la factura del proveedor para el proceso de
liqguidacion, en colaboracion con el responsable de
la actividad.

11.
Revisa y verifica
expediente para
liquidar actividad

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Revisa y verifica que la papeleria esté completa para su
proceso de liquidacion (factura, informe y listado de
participantes).

12.

de recepcion

Elabora constancia

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y
Extension Forestal

Elabora la constancia de recepcién de servicios del
evento con los datos de la actividad y la factura recibida
del proveedor.

13.

la constancia de

Reproduce y archiva

Técnico (a)
Administrativo |
Capacitacion y

Realiza una copia al expediente para archivo.

Liquida evento

Capacitacion y
Extension Forestal

recepcion Extension Forestal
Técnico (a) Liquida el evento con todo el expediente (el informe,
14 Administrativo | listado de participantes, factura y constancia de

recepcion) y entrega al Delegado(a) Administrativo
para la gestidn que corresponda.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTESION
FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

iNnab Bl

erertemate DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version # 2, Diciembre - 2018

Anexo 1. Listado de Participantes

LISTADO DE PARTICIPANTES

INSTITUTO NACIONAL DE 8O05S0UES -INAB-
Con el Apoyo de:
Mombre de ks Actividad:
Objetivo de la Actividad
Fecha: Luganr: Hora:
CHORA BT I SEND [PUEBLD DE FERTEMERCTA EDAD: -
k1 |
. ® 23z
Mo | Nombre v Apellids Mo, 0P DEPARTAMENTOY c::nl::;.- i ‘:i 1 ié 3 a g E E - % E f_ Taldtans Corree slacerdnics E' ﬁm‘;_:“':'l’"“
MALMICAPIDY - ’E‘!R; ""_'d""'S ;
= 1) Achi, 2} Akateko, 3} Awakateko, 4) Chalchiteko, 5) Chort¥’, 6) Chuj, 7) Garinagu/Garifuna &) Itza', 9) b, 10) Jakaiteko/Popti', 11) Kagchikel, 12) Kiche', 13} Mam, 14) Mopan, 15} Poqomam F“‘;::"GC':E;';?”"
16} Pogomchi®, 17) Ofanjob’al, 18) Q'eqchi’, 19) Sakapulteko, 20) Sipakapense, 21) Tektiteko, 22) Tr'utujil, 23) Uspanteko 24) Kinka, 25) Espafol, 26) Multilingle  Fusnie maps lisgiistcs 206 & B
** 3350 2} Mo, 3) Mo Aplica M/A ‘
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTESION
A FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
- | —INAB-
iNab \
euwetemats DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version # 2, Diciembre - 2018

Anexo 2. Informe de Taller, Charla, Curso

INFORME DE TALLER/CHARLASCURSO
“Tama™

L DATODS GEMERALES DEL EVENTO

Fecha:

Lugar del evento:

Mumero total de participantes:
Mo. Hombres: Ho. Mujeres:
Entidades colaboradoras:

Responsable del evento:

. PRINCIFALES RESULTADMOS (1 & 2 parrafos)

1L RECOMENDACIONES, COMENTARIO S, DUDAS

V. FOTOGRAFIAS DEL EVENTO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTESION
FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNab

G uUuatemala

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version # 2, Diciembre - 2018

Anexo 3. Plan del Curso

CURSO

I DATOS GENERALES DEL EVENTO

Fechas:

Lugar del avento:

Dirigido a:

Numero de parficipantes esperados:
Responsable del evento:

Il GRUPO META

. OBJETIVOS DEL EVENTO

I¥. RESULTADOS ESPERADOS

V. MATERIAL A ENTREGAR

V. AGENDA

DA 1
Hora Actividad Responsable
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTESION
FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

temala

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version # 2, Diciembre - 2018

Anexo 4. Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios

Lugar y fecha:

Solicitud de Compras de Bienes,

Suministros y Servicios
FR-DAF.COM-01

Unidad Administrativa:

No.: XXX-2018 DCyEF

Cantidad
Autorizada

Descripcidén

Renglén
Presupuestario

Razoén:

SECRETARIA DE DIRECCION

Solicitante:

Autorizado:

Vo. Bo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTESION
FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNab

G uUuatemala

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version # 2, Diciembre - 2018

Anexo 5. Constancia de Recepcion de Servicios

peo}

. Abj Instituto Nacional de Bosques
e COMNSTANCIA DE RECEPCION DE SERVICIOS

[ FEIEEELE

POR ESTE MEDIO SE HACE CONSTAR QUE 3E RECIBE DE
CONFORMIDAD LO SIGUIENTE:

RECIBO FECHA:
GUATEMALA DE: DE:
Maombre
Carga
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