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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 14 DE JUNIO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 079-2022

APROBACION DE LAS POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y
CAPACITACION 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 Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos

establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

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

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto

Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de Bosques Numero JD.03.33.2020.
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RESUELVE

Aprobar la actualizacion de las Politicas del Departamento de Formacion
y Capacitacién, de la Direcciéon de Recursos Humanos, Desarrollo

Institucional y Formacién de Personal del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-, que se detalla a continuacion:

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION DEL

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacion Procedimiento
R PouTch;\g Eglli lvl?:(l:%l:jT¢MENTO
gg;’::l‘t’:(’:o‘; Viersion 1 CAPACITACION DEL INSTITUTO

NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

7a. Ave. 12-90, Zona 13 ¢ PBX: (502) 2321-2626  www.inab.gob.gt

La presente resolucién es de vigencia inmediata y deja sin efecto
cualquier otro procedimiento/gGurescontrarié los aqui contenidos.

Notifiquese.

ing-Rony Estuardd Granados Mérida
Gerente
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
FORMACION DE PERSONAL

Departamento de Formacion y Capacitacion

POLITICA DE FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL
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1 Presentacion.

En el Instituto Nacional de Bosques -INAB-, al igual que en todas las
organizaciones, el recurso humano es fundamental, debido que, en primer lugar; el
capital humano constituye el motor que da vida y desarrolla el trabajo para
alcanzar los objetivos estratégicos institucionales. Asi también, este capital
humano, es sine qua non al desarrollo de las instituciones estatales y en ultimas a
‘nuestra sociedad guatemalteca. Esto implica, por lo tanto, una adecuada
direccién, coordinacion, supervision y motivacion para garantizar el cumplimiento
de las expectativas institucionales y personales. Haciendo énfasis en lo afirmado
por el reconocido empresario Henry Ford, en cuanto a que “una organizaciéon que
no desarrolla los conocimientos de sus trabajadores, esta expuesto al
estancamiento; no se puede esperar que sean ellos mismos los que tomen la
iniciativa para formarse en aspectos relacionados con su trabajo”.

En otras palabras, para el logro de los objetivos estratégicos y metas que se ha
trazado una institucion, las personas que trabajan en ella, deben estar preparadas
y comprometidas con su mision, visién y sus valores. De ahi la necesidad de
contar con colaboradores que aporten valor a la organizacién y sean adecuados
para cada puesto de trabajo dentro del INAB.

Las autoridades de la institucién, estan conscientes y comprometidas en fortalecer
los esfuerzos para desarrollar las capacidades y competencias de los
colaboradores del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, como el recurso mas
valioso que posee, reconociendo sus fortalezas y areas de oportunidad de mejora,
sobre todo, observando el desarrollo integral de cada colaborador, caminando
juntos en la misma direccién hacia el alcance de nuestra misién y visién
institucional.

En ese sentido, se presenta la Politica de Formacién y Capacitacion Institucional,
en la cual se reflejan las iniciativas y estrategias para mantener un desarrollo
continto del personal y al mismo tiempo para que ésta coadyuve al fortalecimiento
de competencias como una guia practica que oriente el proceso en mencioén. La
presente politica, es formulada por el equipo de personas que conforman el
Departamento de Formacién y Capacitacién de la Direccion de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal, tiene un enfoque
realista y desafiante, coherente con las lineas estratégicas de la institucion,

esperando que sea una herramienta (til y guie los procesos de mejora continua
con el recurso humano.
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2 Introduccidén

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es la institucidon rectora del sector
forestal, encargada de promover y fomentar el desarrollo forestal del pais,

ejecutando las politicas forestales que cumplan con los objetivos de la Ley
Forestal.

El cuarto objetivo estratégico de la institucién se refiere a “fortalecer la
modernizacién institucional y las competencias del recurso humano, orientado en
un modelo de gestion de calidad basado en resultados, que garanticen la

eficiencia institucional para satisfacer la demanda social, y la prestacion de un
servicio de calidad al usuario”.

En su credo se afirma que en el INAB “creemos en el recurso humano capacitado
y sus valores de transparencia, honestidad, responsabilidad, disciplina,
creatividad, innovacién, dinamismo y perseverancia son bases fundamentales
para alcanzar el cumplimiento de nuestra misiéon”.

El codigo de ética institucional, aprobada en noviembre del afo 2021, en su
Articulo 1 establece las normas de ética publica, principios y valores aplicables a
la conducta de los trabajadores del Instituto Nacional de Bosques, con el fin de
fortalecer la cultura ética institucional, que forme parte de su desempefio como

servidores publicos, favoreciendo la calidad del trabajo, el clima laboral, la mejora
continua y la atencién a la ciudadania.

Por tal razén, el Instituto Nacional de Bosques a través de la Direccion de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal, ha puesto
de manifiesto su interés en fortalecer el proceso de desarrollo de su Personal, lo
cual es fundamental para mejorar sus conocimientos, habilidades y aptitudes que
poseen para realizar adecuadamente sutrabajo y que a la larga generara
beneficios tanto para la institucion como para los mismos colaboradores.

Por lo tanto, la capacitacién y formacion de los colaboradores de la institucion es
uno de los pilares de su desarrollo y funcionamiento, siendo una via hacia la
profesionalizacion y en este sentido el INAB lo enfoca como una inversién y no
como un gasto que a su tiempo (mediano y largo plazo), generara los frutos
esperados compensando los costos que esto significa. Efectivamente este
proceso significa un costo para la institucién en virtud que en ocasiones se
requerira el tiempo necesario y la ausencia de los colaboradores en su puesto de
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trabajo y por tanto se afectara temporalmente la prestacion del servicio, pero a la
larga se materializaran los beneficios en la prestacién de un servicio de mayor
calidad, a un menor costo y menor tiempo.

3 Conceptualizacion.
3.1 Bases conceptuales.

La presente politica es un instrumento que orienta la planificacién y gestidon para
fortalecer el proceso de capacitaciones, profesionalizacién , inducciones y
actualizacion de conocimientos, el cual se ha venido realizando desde la creacién
del Instituto Nacional de Bosques -INAB- a todos sus colaboradores, en todas las
modalidades de contratacion con resultados positivos, coadyuvando en gran
manera al fortalecimiento de las capacidades de su personal. No obstante,
tomando en cuenta las tendencias de los cambios a luz del dia, es necesaria una
formacion y actualizacion permanente que permita incorporar las nuevas
tecnologias, las reformas legislativas, la implementacién de un gobierno
electronico, asi como el cierre de brechas que constantemente son detectadas en
la implementacién de nuevos procesos en virtud de las demandas de servicios de
las personas e instituciones a quienes nos debemos.

3.2 Marco legal

La presente Politica estd basada y es coherente con las leyes, reglamentos y
normativas de observancia general que a continuacién se citan

* Decreto 101-96, Ley Forestal. En su Articulo 86, establece que el Fondo
Forestal Privativo del INAB (nicamente se podréa destinar a la promocién de
programas de desarrollo forestal, la creacién de masas forestales industriales,
manejo de bosques naturales, restauracién de cuencas, sistemas
agroforestales, mantenimiento de reforestacion, investigacién y a la ejecucion
de estudios técnicos, capacitacién forestal, educacién agroforestal y asesorias.

La ejecucién de este fondo, se lleva a cabo de acuerdo a planes anuales
aprobados por la Junta Directiva del INAB. En los planes anuales, la Junta
Directiva tendra que considerar los criterios e instituciones siguientes para el
mejor cumplimiento de lo estipulado en el presente articulo. Para ello,
distribuira el Fondo Forestal Privativo de la siguiente manera: a) Un setenta por
ciento (70%) para sus propios servicios administrativos y programas: y, b) Un
treinta por ciento (30%) para el programa de fortalecimiento de la educacién

3
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agroforestal distribuido asi: veinte por ciento (20%) para la Escuela Nacional
Central de Agricultura, ENCA, tres por ciento (3%) para el Instituto de Ciencias
Agroforestales y Vida Silvestre, ICAVIS, de Poptun, El Petén, y siete por ciento
(7%) para el programa permanente de becas administrado por el INAB.

e Plan Estratégico Institucional del INAB -PEI- 2017-2032. Documento
derivado de un proceso participativo enfocado en resultados con indicadores
claramente definidos, surgidos de la demanda social y el contexto forestal
global generados por la dindmica del sector forestal, el cual comprende cuatro
grandes objetivos: 1) Promover el manejo de los bosques del pais; 2)
Contribuir al desarrollo econdémico y social del pais, impulsando la vinculacion
del bosque a la industria forestal y el mercado; 3) Fortalecer la gobernanza
forestal consolidando alianzas con los gobiernos y organizaciones locales; y 4)
Fortalecer la modernizacion institucional y las competencias del recurso
humano, orientado en un modelo de gestion de calidad basado en resultados.

e Resolucion de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques No.
JD.03.19.2021. Reglamento de Becas administrado por el INAB. Reglamento
mediante el cual este drgano colegiado respalda al Gerente para que pueda
cumplir con los objetivos estratégicos de la Institucion de fortalecer la
modernizacion institucional y las competencias del recurso humano, orientado
en un modelo de gestién de calidad basado en resultados, que garantice la

eficiencia institucional para satisfacer la demanda social y la prestacion de un
servicio de calidad al usuario.

e Resolucion de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques No.
JD.07.05.2013. Reglamento interior de trabajo del Instituto Nacional de
Bosques. El objeto de este reglamente es normar las relaciones laborales entre
el INAB y sus trabajadores, estableciendo un régimen de administracion
técnico y justo. El articulo 22, se refiere a la aplicacion del proceso de
evaluacion del desempefio con caracter obligatorio a través del Departamento
de Recursos Humanos, a los trabajadores con el propédsito de determinar
periddicamente la calidad de su rendimiento en la ejecucion de las areas
inherentes al puesto que ocupa. El articulo 35 inciso d), se refiere a los
derechos de los trabajadores a participar de los beneficios de los planes de
capacitacion y entrenamiento en el INAB, de acuerdo a las facilidades,
prioridades y disposiciones que establezca Junta Directiva o Gerencia, y el
articulo 37 inciso k), se refiere a las obligaciones de los trabajadores de aportar

su iniciativa e interés en beneficio del INAB y de la Administracién Publica en
general.
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e Estrategia del Instituto Nacional de Bosques de Equidad de Género con

Pertinencia Etnica. Estrategia mediante la cual se promueve el ejercicio de los
Derechos Humanos de las Mujeres Guatemaltecas, congruente y coherente
con la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres -
PNPDIM- y el Plan de Equidad de Oportunidades -PEO- 2008-2023. Tiene
como objetivo general contribuir al desarrolio integral a través de la
participacion de hombres y mujeres con igualdad de oportunidades en los
servicios internos y externos que presta el Instituto Nacional de Bosques vy
especificamente a “fortalecer las capacidades de su personal para la

incorporacion de la perspectiva de género y etnia en el plan operativo
institucional”.

Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-,
Decreto 25-80. En uno de sus considerandos expone que para superar los
problemas existentes en la administracion Publica, es necesario impulsar un
proceso de Desarrollo Administrativo mediante el cual se eleve la capacidad
directiva, se mejore y modernice su organizacién y funcionamiento, se
desarrollen sus recursos humanos y en general, se crean condiciones
favorables para que en el Sector Plblico se generen y ejecuten con éxito los
programas de trabajo gubernamentales; y el Articulo 14 refiere que el INAP
queda obligado a integrar las actividades de formacién especializada y
capacitacion de los servidores publicos que actualmente se ejecutan y las que
se dispongan en el futuro, para el efecto, establecera, reglamentara y
coordinara el sistema de formacién y capacitacion del Sector Publico. Los
diplomas certificados de estudios que expida el INAP tiene plena validez legal,
sus calidades y registros se normaran en el reglamento referido con el parrafo
precedente.

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002. En uno de los
objetivos en la literal ), manda a proveer procesos de capacitaciéon para
funcionarios publicos responsables de la administracién, gjecucién o
supervision del patrimonio hacendario del Estado. En la literal f) manda
promover la modernizacién de la auditoria interna y externa gubernamentales,
para garantizar un mejor servicio a las instituciones publicas, con el fin de
mantener actualizados los procesos y sistemas operativos y de control; y en la
literal g) manda contribuir al fortalecimiento de la capacidad gerencial del
Estado para ejecutar con eficacia y eficiencia las decisiones y politicas del
gobierno;

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 “Normas para Regular la Aplicacién
de la Politica que en Materia de Recursos Humanos que se debe
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implementar en la Administracion Publica” de la ONSEC. En su articulo 3,
literal c) manda a Captar recurso humano idéneo para el adecuado desempeno
de los cargos publicos, debiéndose observar y valorar para este propésito los
aspectos de multiculturalidad y género; literal d) Evaluar anualmente el
desempeno laboral de los servidores publicos, con la finalidad de desarrollar
programas de capacitacion, formacion e incentivos para mejorar el rendimiento
laboral de los trabajadores del Estado; y literal e) Formar constantemente al
servidor publico, dotandolo de los conocimientos basicos, aptitudes,
habilidades y destrezas, a fin de prepararlos, tanto para los trabajos presentes
como los futuros; estimulando su crecimiento profesional y personal, de
acuerdo a su potencial y a las necesidades de la Administracién Publica.

Carta Iberoamericana de la Funcion Publica. Mediante esta carta, el Estado
de Guatemala adquiere el compromiso de realizar proceso de mejora continua
de la funcion publica a través del recurso humano y en su Capitulo Primero,
numeral 2, se refiere a la profesionalizacién y calidad de servicios a través de
la formacion y capacitacion. Uno de los propdsitos es eliminar las barreras que
el espacio y el tiempo ponen entre los ciudadanos y sus administraciones y que
alejan al ciudadano del interés por la cosa publica.

Carta iberoamericana de Gobierno Electronico. Firmada en junio de 2007
mediante la cual el Estado de Guatemala adquiere el compromiso de ingresar
progresivamente al modelo de gestién publica utilizando medios tecnolégicos
electrénicos por parte de los servidores publicos para reducir la brecha digital y
convertir la sociedad de la informacién y el conocimiento en una oportunidad

para todos, especialmente mediante la inclusion de aquellos que corren peligro
de quedar rezagados.

Politica General de Gobierno 2020-2023 y Plan Nacional de Innovacién y
Desarrollo a la Gestion Publica. Dentro de sus pilares establece hacer
eficientes los procesos en las instituciones del Estado, incorporando tecnologia

y controles que permitan atender y resolver oportunamente las gestiones de los
ciudadanos.
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4  Principios de la politica de Capacitacién y Formacion de Personal.

El Instituto Nacional de Bosques asume los siguientes principios como bases

solidas en las cuales se fundamenta la Politica de Capacitacion y Formacién de
Personal:

A. Principio de mejora continua.

El Instituto Nacional de Bosques dia a dia, de cara a los cambios que
experimenta el mundo en general y nuestra sociedad en particular, promueve
que sus colaboradores estén conscientes de esta realidad y aprovechen todas
las oportunidades para el fortalecimiento de sus competencias contribuyendo a
un mejor desempefio en el ejercicio de sus funciones.

B. Principio de equidad.

Hombres y mujeres de todas las edades y clase social, tienen iguales derechos
de acceder a las oportunidades de formacién y capacitacién continua. La
presente Politica, promueve que este derecho se haga valer, para que todos

los trabajadores cuenten con las competencias que requiere el Instituto
Nacional de Bosques.

C. Principio de coordinacion.
El proceso de Capacitacién y Formacién de Personal es responsabilidad
institucional y se desarrollara de la siguiente modalidad:

En ese sentido, la Capacitacién, se refiere al proceso orientado a la adquisicién
y/o transformacién de conocimientos por un periodo corto para adquirir un
aprendizaje, actualizacion, comprensién de conocimientos en algo concreto ya sea
de caracter técnico, operativo o actitudinal y que permita mantener actualizado a
los colaboradores para desempefar su trabajo, cuyos beneficios pueden
prolongarse no solo al ambito laboral, sino también de crecimiento personal. La
coordinacion de este proceso es competencia de los Coordinadores Técnicos
Regionales en las Regiones y Subregiones, en concordancia con el Departamento
de Formacién y Capacitaciéon de la Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal.

Mientras que la Formacién de Personal, se refiere al cierre de brechas técnicas,
asi como la actualizacién en sistemas y procesos que se le proporcionara al
colaborador, con el fin de coadyuvar en optimizar su trabajo, basado en su
potencial para desempenarse con eficiencia y eficacia, promoviendo su desarrollo
personal y laboral. La coordinacién de este proceso, es competencia del
Departamento de Formacién y Capacitacién de la Direccion de Recursos
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Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal. Este proceso incluye
la induccién general y técnica, asi como el seguimiento a la induccion al puesto,
para el personal de nuevo ingreso a la institucion.

D. Principio de Transparencia.

Esta Politica de Formacion y Capacitacion de Personal, se suma al esfuerzo
institucional en transparentar la funcién publica. Esto implica que la informacion
del proceso de capacitacion y formacidon del personal, debe ser de facil acceso
para cualquier colaborador de la institucion con reglas claras.

E. Principio de Dignificacion.
El Instituto Nacional de Bosques reconoce que el trabajo que realizan sus

colaboradores es digno, esta politica privilegia el trato digno, sin caer a la
sobreexplotacién de su recurso humano.

5 Enfoques de la Politica

A. Calidad. Es interés de esta politica hacer énfasis en la calidad aplicada a
metodologias, controles, instrumentos, espacios fisicos, convocatorias y
evaluaciones realizadas en el proceso de formacion.

B. Realidad Institucional. Las acciones de la capacitacién y formacion del
personal, deben estar acorde a las necesidades institucionales, necesidades de
los colaboradores en el cierre de brechas de conocimientos, capacidades y
habilidades, asi como de los desafios que enfrenta la institucion.

C. Estratégico. Orientado a los objetivos estratégicos de la politica forestal del

pais y a las estrategias definidas en los planes y programas institucionales y del
Estado.

D. Desempeiio. La formacién y capacitacién tendra dos funciones especificas en
correlaciéon con la evaluacién del desempefio, siendo éstas: a) la de buscar el
cierre de brechas detectadas en la evaluacion del trabajador con una evaluacion
por debajo del promedio, y b) la de capacitar y desarrollar al colaborador

sobresaliente en la evaluacidon como un incentivo en la blsqueda de la superacion
personal y la mejora continua

E. Desarrollo Humano. Se reconoce al personal como funcionarios y servidores
publicos, haciéndoles sujetos de derechos y obligaciones. Para ello, la institucion
invertira recursos econémicos y tecnoldgicos en el desarrollo de su personal,
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6 Objetivos de la Politica de Formacidn y capacitacion.
6.1 Objetivo general

e Establecer y definir una ruta de manera estratégica para la coordinacion,
organizacion, promocion y administracion de actividades de capacitacion y
formacion de los colaboradores del INAB que permitan influir en la efectividad y
eficiencia operacional, asi como elevar la calidad de los servicios que brinda a

los usuarios, desarrollando habilidades técnicas, gerenciales y actitudinales
segun corresponda.

6.2 Objetivos especificos:

e Establecer los lineamientos y criterios para la gestion de los procesos de
capacitacion y formaciéon de los colaboradores de la institucion proponiendo

metodologias, herramientas, recursos y sistemas de acuerdo a las areas de
aplicacion.

o Establecer los lineamientos para la realizacién de diagnésticos de necesidades
de capacitacion y formacion, diagnéstico de capacidades actuales y el disefio e
implementacién de planes de capacitacion y formacién del personal.

e Establecer los criterios para la evaluacion de los planes de capacitacion y
formacién y para el seguimiento necesario.

7 Ambito de aplicacién de la Politica de Formacién de Personal.

El INAB tiene contemplado realizar toda clase de esfuerzos en la consecucién de
las metas de formacidén y capacitacion para desarrollar su recurso humano en
todos los niveles mediante el uso de los recursos propios y con la coordinacion
efectiva con aliados estratégicos. En virtud que el trabajo del Instituto Nacional de
Bosques se desarrolla en diversas regiones, areas y segmentos de la poblacion,
se hace la siguiente diferenciaciéon en cuanto a las competencias de formacion,
capacitacion y educacion a través de sus distintas unidades u oficinas:

El Departamento de Silvicultura y Extension Forestal de la Direccidon de Manejo y
Restauracion Forestal, es el responsable de la capacitaciéon y extension forestal
con énfasis en la atencién a usuarios de los programas de incentivos forestales,
municipalidades, transfiriendo la tecnologia a usuarios externos en cuanto a la

10




POLITICAS DEL DEPARTAMENTO
DE FORMACION Y CAPACITACION

'3
i

Cédigo: | POL-RRH.DDI.DFC-01

g . % 9
i I"IIBU % DEL INSTITUTO NACIONAL DE Versién: | Version 01
i
t“"i«f Uatemal a”(;f? BOSQU Es FECha de
N -INAB- implementacién: MAYO 2022

silvicultura de plantaciones, fomento de la cultura forestal en la poblacion y
capacitaciones en temas técnicos como el manejo sostenible de los bosques y su
integracion con la industria y comercio y la gobernanza forestal.

En este sentido, la extension forestal es un proceso sistematico que incluye el
intercambio de ideas, conocimientos y técnicas que da lugar a cambios de

actitudes, practicas, conocimientos, valores vy comportamiento destinados a
mejorar la ordenacion de bosques.

Por otra parte, el Departamento de Formacién y Capacitacion, es el encargado del
desarrollo, formacion, capacitacion y actualizaciéon del personal del Instituto
Nacional de Bosques a nivel nacional, en lo relacionado con reglamentos,
programas, proyectos, procedimientos, procesos, manuales, cierre de brechas
técnicas y actitudinales detectadas a través de la Evaluacién del Desempefio y el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién con el fin de coadyuvar al éptimo
desemperio de los colaboradores, la mejora continua y la construcciéon de un clima
laboral adecuado. De igual manera es el encargado de la formacion ciudadana a
través del Ministerio de Educacion, siendo responsable de coordinar y dar los
lineamientos para continuar con el convenio de cooperacion técnica en vigencia
entre el INAB y el MINEDUC-

8 Definicion y clasificacién de la Capacitacién y Formacién de Personal.

Para efectos de la aplicacién de los lineamientos de la politica de capacitacion y
formacién del personal de la institucién, se debe definir los roles de las unidades
responsables en su implementacién para la coordinacion y planeacién adecuada,

y para ello se da a continuacion una breve definicién de cada uno de estos
términos:

8.1 Capacitacion.

Se debe entender como un proceso que debe ser sistémico, planeado, continuo y
permanente cuyo objetivo es proporcionar el conocimiento y desarrollar las
habilidades (aptitudes y actitudes) necesarias para que los colaboradores que
ocupan un puesto en la institucién, puedan desarrollar sus funciones y cumplir con
sus responsabilidades de manera eficiente y efectiva.

En este sentido, la capacitacion técnica del personal seguird siendo un proceso
orientado a la adquisicién o transformacién de conocimientos por un periodo
relativamente corto para un aprendizaje, actualizacién, comprensién o

11
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conocimiento en algo concreto y que permita mantener actualizado a los
colaboradores para desempefiar su trabajo actual, cuyos beneficios pueden
prolongarse a toda su vida laboral y para cumplir futuras responsabilidades. Para
desarrollar este componente, los Coordinadores Técnicos Regionales, tendran la
responsabilidad de coordinar a nivel regional las acciones para los eventos de
formacion y capacitacion para el personal técnico y usuarios externos, teniendo a
su cargo las siguientes competencias:

e Coordinar con el Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal de la
Direccion de Manejo y Restauracién Forestal y con las unidades tematicas
nacionales la implementacién de eventos de capacitacién al personal técnico
de la institucién en temas de naturaleza técnica.

e Formular, actualizar y velar por la fiel ejecucién del componente de
Capacitacion para el personal técnico del INAB de acuerdo a la presente
Politica en concordancia con el Departamento de Formacion y Capacitacion de
la Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de
Personal.

e l|dentificar las necesidades de Capacitacion del personal técnico a través de
Diagnéstico de Necesidades de Formacién y Capacitacion -DNFC- por lo
menos cada dos afios, utilizando herramientas de diagnéstico.

e Formular el plan anual de capacitacion del personal técnico del INAB.

e Formular planes de capacitacion externa a usuarios de acuerdo a las
necesidades de cada region.

e Desarrollar y ejecutar las actividades de formacién y capacitacion externa
dirigida a usuarios.

Por lo tanto, la capacitacion va orientada especificamente al fortalecimiento de
capacidades del personal técnico en las areas que se identifiquen y prioricen
mediante la realizacién de cursos o talleres sobre temas tales como: manejo
forestal, silvicultura de plantaciones, estudios de capacidad de uso de la tierra,
proteccion forestal, uso de herramientas sobre Sistemas de Informacion
Geogréfica, uso de plataformas electronicas, entre otros.

8.2 Formacion de Personal.
Se debe entender como el cimulo de conocimientos que se le proporcionara al

colaborador con el propésito de prepararlo para responsabilidades futuras, basado
en su potencial para ocupar mejores puestos 0 con mayores niveles de
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responsabilidad, de tal forma que se le capacite con el objetivo de prepararlo para
promociones futuras.

Es un proceso méas amplio y esta orientado a la educacién en general, apuntando
mas a lo cultural o intelectual, lo cual permitira desarrollar colaboradores en el
manejo de responsabilidades en puestos futuros independientemente de las
actuales. Incluye estudios cortos o bien de grado, pregrado o postgrado que
implica un periodo igual o mayor de un afio. En este sentido, el proceso no debe
estar limitado en tiempo, sino que flexible por ser un método de formacion
continua para mantener al personal actualizado y activo y que le permita la
posibilidad de desarrollar nuevas habilidades y de crecer profesionalmente a la par
de la institucién.

El responsable de coordinar e implementar este competente seré el Departamento
de Formacién de Personal de la Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal, cuyas competencias seran las siguientes:

e Formular, actualizar y velar por la fiel ejecucién de la presente Politica.

e |dentificar las necesidades de formacién del personal a través de Diagnéstico
de Necesidades de formacion al menos cada dos afios, utilizando herramientas
de diagnéstico.

e Formular el plan anual de formacién de personal del INAB.

Por otro lado, el Departamento de Formacién y Capacitacion conjuntamente con el
Departamento de Recursos Humanos tendra las competencias siguientes:

e Dar la induccién al personal de nuevo ingreso, a efecto de familiarizarlos con la
institucion, exponiendo en forma general de lo que deben hacer dentro de la
institucion, ser presentados al resto del personal, mostrarles las instalaciones y
darles la bienvenida en forma muy cordial, explicandoles la naturaleza de la
institucién, su estructura organizacional, su visién, mision y objetivos
generales.

e Coordinar con los jefes inmediatos para que en sus sedes de trabajo se les dé
una orientacion formal mas extensa de manera que aprendan mas de lo que
necesitan saber para hacer su trabajo antes de empezar.

e Generar y socializar los lineamientos para realizar la induccién al personal de
nuevo ingreso a la institucion en sus puestos de trabajo.
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9 Disefio e implementacion de planes de capacitacion y formacién del
personal

Cabe resaltar que la necesidad del proceso de capacitacion y formacion del
personal del INAB, radica en la importancia que representa el recurso humano y
se debe entender que son personas y como tales, ademas de cumplir una funcién
especifica dentro de la estructura institucional, tienen sus fortalezas, debilidades,
circunstancias, estados emocionales, ambiciones, objetivos y problemas. En este
sentido, para garantizar un proceso continuo de desarrollo del personal, se
propone cumplir al menos con los siguientes pasos:

a) realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion y formacion y las
capacidades actuales;

b) clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacion;

c) definir los objetivos de manera clara, precisa y medible, de tal manera que luego
de la aplicacion del programa sea posible evaluar los resultados del mismo;

d) elaborar el programa de capacitacion o formaciéon, definiendo el contenido a
desarrollar, las técnicas y métodos a emplear, la programacién de las fechas y

horarios, el grupo de personas a quienes se capacitara, los instructores que
desarrollaran el programa, y el presupuesto;

e) ejecutar el programa, y

f) evaluar los resultados. A continuacion, se describen las etapas propuestas para
el proceso de capacitacién y formacién de personal del INAB:

9.1 Diagnéstico de Necesidades de Formacién y Capacitacion de personal.

Tomando en consideracién las instrucciones emanadas de las autoridades
superiores de la institucién, que, aunado al proceso de capacitacion técnica, es
necesario iniciar una etapa de formacion de personal dentro de la institucién para
tener un semillero o staff de personas para ocupar u optar a diferentes cargos en
los momentos necesarios ya sea para promociones o ascensos, traslados o

permutas dando preferencia al recurso humano interno antes de considerar la
contratacion de personal externo.

En este sentido, dentro del programa de desarrollo de los colaboradores sera
necesario realizar siempre un Diagnéstico de Necesidades de Formacion vy
Capacitacion y de las capacidades actuales. Los resultados permitiran conocer la
situacién de los colaboradores con respecto a sus competencias y posteriormente
tomar las decisiones correctas para superar las debilidades o vacios de
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conocimiento y en caso necesario mejorar el ambiente de trabajo y optimizar los
recursos. Estas necesidades detectadas por el diagnéstico pueden ser la carencia
de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de los colaboradores.
Ademas, permitird determinar las prioridades de capacitacion y formacion del
personal con el propdsito de facilitar la programacién anual de los cursos o
eventos, definiendo los objetivos, contenidos tematicos y recursos necesarios para
montar cada evento o curso a impartir.

Este diagnéstico de necesidades de capacitacion y formacion debe ser un proceso
de investigacion sistematico, dinamico, flexible y participativo para conocer las
carencias. En este sentido, por la dindmica del mercado laboral y la gestiéon del
recurso humano en el INAB, el diagnéstico de necesidades de capacitaciéon y
formaciéon debe ser realizado o actualizado periddicamente, por lo menos cada
dos afios, en virtud que constantemente ingresa personal nuevo a la institucién y
por ello es necesario mantener un proceso continuo de capacitacion y formacion
de los colaboradores para que puedan desarrollar sus labores en forma eficiente,
agil y con alta calidad de servicio. Ademas, se debe tomar en cuenta las
observaciones o experiencias recogidas en las Direcciones Regionales y
recomendaciones o sugerencias de expertos y las necesidades de la institucién
para enfocar los procesos de capacitacion y formacion del personal de acuerdo a
sus funciones.

Seguidamente se debe clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacién y
formacién y definir cuéles son las de mayor urgencia o de mayor importancia, o
cuales requieren una atencién inmediata y cuales se deben ser programadas en el
mediano y largo plazo. El andlisis e interpretacién de los resultados de los
diagndsticos de necesidades de capacitacion técnica y de formacién del personal
sera siempre el punto de partida para la preparacion de planes o programas para
satisfacer dichas necesidades, debiendo diferenciar las de tipo técnico,
administrativo y gerencial y el grado de profundidad que se requiere.

Existen varias metodologias para conocer las necesidades de capacitacién o
formacién, tomando en cuenta las expectativas de los colaboradores y la visién de
la Institucidn, en todo caso se debe definir los objetivos del estudio, la metodologia
y los instrumentos de recopilacién de la informacién. Entre los métodos tenemos
las encuestas, evaluacién del desempefio, entrevistas (por ejemplo, de personas
que se retiran de la institucion), observaciones, cuestionarios, solicitudes directas
de los interesados o requerimientos de Directores Nacionales, Regionales y
Subregionales para candidatos que elios consideran levantar su potencial.
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En algunas circunstancias se debe realizar un diagnéstico de capacidades de los
colaboradores con el propésito de conocer con qué talento dispone la institucion y
poderlo potenciar. Si las personas ven que se cuenta con ellas para progresar
dentro de institucion, estardn mas motivadas y mas dispuestas a una

formacién constante y de calidad a la espera de que surja la oportunidad de
promocién interna.

9.2 Identificacion de recursos para la Capacitacién y Formacion de
Personal.

Los Recursos que requiere el proceso de capacitacién y formacién del personal
sera determinante para cumplir con las expectativas, sin ellos no puede

impulsarse el plan de conformidad con las necesidades detectadas, estos recursos
son:

Financieros. Se debe aprovechar la asignacién presupuestaria de la institucion
dentro de los rubros de funcionamiento (viaticos, combustible, etc) a nivel central y
regional. Se propone que el Departamento de Formacion de Personal realice
constantemente coordinaciones con el Departamento de Cooperaciéon Externa
dentro de la misma institucién para la gestién de financiamiento del proceso de
Formacion. Se continuard con la gestion de becas en la Direccién de Recursos
Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal para favorecer a
colaboradores interesados y seleccionados de conformidad con el reglamento de
becas administrado por el INAB. El Departamento de Formacién de Personal
presentara una propuesta en el futuro ante las autoridades superiores para la

creacion de un rubro especifico para este fin a manera de incentivo para los
colaboradores.

Humanos. Se propone utilizar el personal contratado vy designado por la
Institucion para la implementacion de programas o planes y los profesionales o
staff que puedan involucrarse en el desarrollo del proceso como instructores o
facilitadores, especificamente los que tienen dentro de sus competencias esta

funcion. Los facilitadores e instructores de las entidades aliadas forman parte del
recurso en este proceso.

Institucionales. El Departamento de Formacion de Personal debe realizar las
gestiones necesarias para formalizar cooperaciones con aliados estratégicos
publicos y privados como el INAP, Segeplan, Intecap, ICC y la academia para
obtener capacitaciones formales, diplomados, postgrados en diferentes
modalidades sobre temas priorizados. De igual forma se estara facilitando e
impulsando a aquellos que asi lo desean o necesitan concluir su educacién basica
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0 continuar con sus estudios superiores mediante convenios con distintas
instituciones de educacion dentro del Programa de Becas del INAB.

Materiales, equipo e insumos: infraestructura o condiciones adecuadas para

trabajar, equipo audiovisual, plataformas electrénicas, materiales didacticos,
combustible, vehiculos, etc. :

9.3 Orientacién de los planes de capacitacién y formacién de personal.

Los Planes de Capacitacion y Formacién de personal deben ser disefiados para
un proceso a corto y mediano plazo aplicados de manera sistematica y
organizada, para que las personas obtengan conocimientos, aptitudes, y
habilidades en funcion de objetivos definidos. Estos objetivos deben ser
formulados de manera clara, precisa y medible, de tal manera que luego de la
aplicacién del plan sea posible evaluar los resuitados del mismo.

Se deben orientar para cubrir o atender los casos siguientes:

e Reemplazos. Se refiere principalmente al reclutamiento y la promocién, para
ocupar puestos cuyas vacantes se han de producir. En esta fase se toma en
cuenta las edades, problemas de salud u otras causas de desgaste laboral:
generalmente aplica para cargos o posiciones administrativas o de alto
rendimiento.

e Plan de sucesion. Se refiere a la preparacién de relevos necesarios para las
posiciones estratégicas dentro de la institucién.

e Plan de carrera. Se refiere al apoyo para quienes poseen habilidades
gerenciales a maximizar su potencial a los objetivos de la institucién, para altos
valores de cambio institucional.

e Induccion. Aplica a personal de nuevo ingreso en la Institucion e incluye
aspectos generales para hacer méas facil su integracién a su nuevo trabajo e
institucion.

9.4 Disefio de los planes de capacitacién y formacién de personal.

Se debe tomar en cuenta los criterios como la metodologia, la modalidad, el lugar,
lo mas aproximado a la realidad, con un enfoque didactico-practico y dependiendo
del lugar o sitio, pueden dividirse en las siguientes modalidades o técnicas:
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9.4.1 Aplicables en el puesto de trabajo.

Formacién en el puesto de trabajo, que se refiere a instrucciones directas
sobre el cargo.

Relacion de experto-aprendiz, es decir un maestro y un aprendiz. Tiene el
beneficio de una transferencia directa del aprendizaje y una retroalimentacion
inmediata.

Rotacion de puestos de trabajo, se forma al colaborador para ocupar
posiciones dentro de la organizacion en periodo de vacaciones, ausencias y
renuncias; en este caso se realiza una instruccién directa.

9.4.2 Aplicables fuera del area o puesto de trabajo.

Conferencias, simposios, videos, peliculas y audiovisuales,

Revision de estudios de caso.

Simulaciones de condiciones reales.

Practicas en campo. _

Giras de intercambio de experiencia o visitas de casos exitosos.

Lecturas, estudios personales y la ensefianza programada.

Talleres de sensibilizacién sobre temas puntuales para reforzar o difundir
aspectos técnicos, administrativos o legales; regularmente incluyen
metodologias practicas y sobre experiencias de terceros.

Congresos relacionados a conferencias organizadas en torno a tematicas
afines al que hacer de la institucion y que se celebran cada cierto tiempo.

Estudios a nivel de grado, post grado, diplomados, especializaciones, etc., con
apoyo de instituciones aliadas.

9.4.3 Metodologia para la implementacién de los planes de Capacitacién y

Formacion de personal.

En forma presencial o expositiva. Es el método tradicional que consistira en la
participacion basica de dos agentes: emisor-receptor, enfatizando la

interaccion entre ambos agentes. Con frecuencia se exponen contenidos de
forma tedrica.

Teorico-practico. Permite llevar la dimension teérica a la practica con énfasis
en tematicas relacionadas a la tecnologia.

A través de técnicas de aprender-haciendo.

En forma virtual. Se debera utilizar la plataforma virtual de educacién del INAB
y otras que se disefie para el efecto en eventos de corta y mediana duracion,
siempre y cuando se cuente con las condiciones tecnoldgicas y personal
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cualificado para conducir este método. Para la utilizacién de la modalidad
virtual, se debe tomar en cuenta el trabajo de logistica, la fecha, el instructor, el
espacio y quienes participaran en el evento. Como actualmente se esta
realizando con la plataforma del INAB se debera crear el material, cargarlo en
la plataforma y actualizarlo para su reutilizacién cuando sea necesario segun
sea el caso y luego asignar el material a los estudiantes para que puedan
acceder a él en cualquier momento y desde donde les sea mas practico. Se
debe gestionar el apoyo y la coordinacién con la Unidad de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién (TIC’s) para el disefio y actualizacién de otras
plataformas para estos fines.

Dependiendo de las oportunidades se podra utilizar plataformas electrénicas
de instituciones privadas o pulblicas para eventos que se gestione con ellos,
tales como el Instituto Técnico de Capacitacion -INTECAP-, el Instituto de
Administracion Publica -INAP, las universidades, entre otras.

e Sensibilizacién. Sera un elemento transversal inmerso en todos los métodos
anteriores.

10 Evaluacion y seguimiento del Plan de Capacitacién y Formacién de
Personal

Servira para determinar la eficacia del plan desde el principio hasta el fin. Es un
proceso que debe realizarse en distintos momentos, desde el inicio, durante vy al
finalizar el plan de formacion.

Debe ser un proceso sistematico para valorar la efectividad o la eficiencia del ciclo
del plan de formacién y puede contemplar una evaluacién del desempefio o un
control y adecuado seguimiento a las actividades que realiza el colaborador. La
Evaluacion permitira la medicion de la aplicacion y efectos a corto y largo plazo del
disefio y ejecucion del plan de capacitacion y formacion.

Se debera realizar encuestas entre los colaboradores que participen en la
formacién para conocer su satisfaccion con la misma evaluar los resultados.

Evaluar los resultados del Plan de Capacitacion y formacién asegurandose que la

inversion, asi como las metodologias utilizadas rinden los resultados
programados.

Dicha evaluacion y seguimiento se llevara a cabo por parte de los encargados
tematicos con el acompafamiento de los Coordinadores técnicos en las Regiones
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y Subregiones, asi como por parté del Departamento de Formacion vy
Capacitacion.

11 Costos del Plan de Formacion y Capacitacion de Personal.

El calculo de los costos de los eventos de capacitacion y formacion debe estar en
funcién de los distintos cursos y oferentes en el mercado nacional, los precios, la
duracion, calidad y soportes tecnolégicos. Muchos de los cursos podran realizarse
en las instalaciones propias de la institucion y facilitados por instructores internos o
externos, o bien tendran lugar fuera del area de trabajo o nivel internacional. Por
tanto, los gastos de cada modalidad y los recursos humanos y materiales para
implementarlos, pueden variar segun el caso.

Se puede tomar como primera fuente de informacion y referencia para el calculo
de los costos los portafolios de cursos que ofrecen instituciones formadoras de
personal como el INAP, Intecap y las universidades en nuestro pais o a nivel
exterior. En otros casos se debera solicitar presupuestos a las instituciones que
prestan los servicios de capacitacion o formacién. Otros rubros a considerar
pueden ser: a) Los honorarios de los instructores externos que constituyen un
componente de peso en el presupuesto de cada evento. b) Los salarios por
tiempos no trabajados cuando la capacitacion ocurre en horarios de trabajo, y ¢)
Las remuneraciones y otros gastos asociados a los tiempos involucrados en la
organizacion de cada evento, haciendo una distribucién por la cantidad de evento
por afo. A continuacion, se propone una guia para el calculo de los costos.

Costos de capacitacion y formacion de personal

Cursos priorizados

Componentes o rubros  |Evento |Evento |Evento |Evento | CoSt0S
1 2 3 4 totales

Salarios de participantes
Salarios de instructores
Remuneraciones a instructores
externos

Materiales de capacitacion
Equipos y soportes

Alquiler de locales

Alquiler de equipos y soportes
Viajes y hospedaje
Alimentaciéon de Instructores
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Alimentacién de participantes {
Gastos administrativos de
programacion

De instructores

De participantes

Gastos de identificacién de
necesidades

Total de gastos

12 Programacion y calendario.

Se debe definir el cronograma de los eventos de capacitacion y formacién de
personal para realizar las gestiones presupuestarias necesarias, tomando en
consideracién el calendario forestal y los resultados de las coordinaciones o
disposiciones de los facilitadores o aliados.

13 Uso de la Aplicaciéon (software) para la Planificacion, seguimiento vy
evaluacion de actividades de capacitacién y Formacién de la institucién.

Para un mejor control y adecuado registro se presenta la herramienta de la
aplicacion para la planificacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de
formacion y capacitaciéon desarrollada por el Sistema de Informacion Geografica
de la Direccién de Planificacién, Evaluacién y Monitoreo Institucional. El uso de
dicha ampliacién para la planificacidn, seguimiento, evaluacién e informe de
actividades es de uso obligatorio.

14 Modelos de Ensefianza y Metodologia
14.1 Modelos de ensefanza y aprendizaje:

Dentro de los modelos de aprendizaje usados en los procesos de capacitacién y
formacién y basado en las recomendaciones del Instituto Nacional de
Administracién Publica se proponen los siguientes:

14.1.1 Modelo por competencia.

Aplicado en casos cuando se requiere fortalecer la eficiencia y eficacia en los
resultados del desempefio laboral, entendiéndolo como la combinacién de
destrezas, conocimientos, aptitudes y actitudes, y la disposicién para aprender
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mas (Direccion General de Educacién y Cultura de la Comisién Europea, 2004).
Este modelo plantea el reto de lograr estimular la creatividad, la innovacion, la
potencialidad que tiene el ser humano para ir mas alla de lo cotidiano, crear su
propio futuro, lograr sobrevivir y ser capaz de adaptarse a las condiciones
cambiantes (Ortega, 2008). Conlleva a una movilizaciéon de los conocimientos, a
una integracién de los mismos de manera holistica y un ligamen con el contexto,

asumiendo que la gente aprende mejor si tiene una vision global del problema que
requiere enfrentar (Feito, 2008).

14.1.2 Modelo Andragodgico.

Orientado a personas adultas y en este caso el facilitador comparte sus
conocimientos, fomentando o motivando el autoaprendizaje, la creatividad y la
discusién en los participantes, quienes, basados en su experiencia laboral y la
interaccién grupal, aplican de inmediato lo aprendido.

La sociedad actual requiere personas que sean capaces de autogestionarse,
competentes y multidisciplinarias; la andragogia promueve el desarrollo de adultos
que llenen estas cualidades a través de una serie de elementos flexibles que
involucran una practica apegada a la realidad del mundo, la interaccién entre
iguales, consideracion de las experiencias previas y de métodos que se adapten a

su condicién propia de adulto (Mario Fernando Rodriguez Alvarez, Guatemala,
octubre de 2011).

En la actualidad la andragogia considera que la educacidén es un proceso que
actla sobre el hombre a lo largo de toda su vida, que por su naturaleza le permite
continuar aprendiendo durante toda su vida sin importar su edad, los adultos
generan y acumulan capital intelectual, tienen la posibilidad de transferir el
conocimiento a otros. La ensefianza a un adulto debe ser objetiva, clara y
aplicable en los procesos de la vida laboral cotidiana, ya que al contar con una
capacitacion eficiente se mantiene una informacién confiable sobre la mano de
obra calificada. Facilitan los procesos de reclutamiento, seleccién y cumplen con
los fines de sus objetivos como la productividad, calidad y aprovechamiento
optimo de los recursos, creando una nueva cultura laboraly logran ser

competitivos e innovadores de talentos de nuestros recursos humanos (Antonio W.
Lopez B. 2018).

14.1.3 Modelo Constructivista.

Se trata de entregar al estudiante o colaborador las herramientas necesarias que
le permitan construir sus propios procedimientos para resolver un problema, lo que
implica que sus ideas pueden verse modificadas y siga aprendiendo.
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Mario Fernando Rodriguez Alvarez (Guatemala, octubre de 2011), sefiala que el
aprendizaje se construye y que la mente crea nuevos conocimientos a partir de la
base de ensefianzas anteriores, debe existir un aprendizaje activo y no pasivo.
.Supone que las personas aprenden cuando pueden controlar su aprendizaje y
poseen control sobre el mismo: la experiencia es basica para construir. Por lo
anterior, sus principios descansan sobre la base de |a investigacién, practica,
reflexién y conocimientos previos, sin olvidar la creatividad, posibilidad de cometer
errores y la construccién propia del saber.

14.2 Metodologia para la capacitacién y Formacién de personal.

Las modalidades para desarrollar los programas de capacitacién y formacién
pueden ser presencial o virtual, cada una tiene sus ventajas y desventajas.

14.2.1 La educacién presencial o convencional.

Requiere y exige la presencia obligatoria del alumno en el aula y es dirigido por un
profesor o experto, quien explica, aclara y comunica ideas y experiencias. En este
proceso la ensefianza el alumno y el profesor se encuentran en la misma
dimension espacio-temporal y el aprendizaje se desarrolla a través de clases,
tutorias dirigidas, entre otros. El tiempo, el lugar y el ritmo de aprendizaje son
marcados por el plan de trabajo de la accién formativa y la ensefianza es
homogénea. Esta modalidad puede ser semipresencial, con un porcentaje de
tiempo en aula generalmente para las pruebas o sesiones de estudio.

14.2.2 La educacion virtual o educacién en linea o a distancia (E-learning).

Se refiere al desarrollo de actividades de ensefianza y aprendizaje mediante
entornos virtuales, donde el educando puede instruirse sin necesidad de estar
presente o asistiendo a un centro o local, pero requiere de tecnologia informatica.
Actualmente debido a la pandemia provocada por el covid-19, esta modalidad ha
tomado auge por su flexibilidad y portabilidad que permite estudiar o trabajar en
casa (teletrabajo, home office). Esta modalidad requiere contar con una
computadora y una buena sefial de internet, lo que puede ser una limitante para
algunos por vivir en lugares donde no hay buen servicio o porque se satura en
ciertas horas del dia y que las plataformas gratuitas tienen limitantes en la
capacidad de participantes v tiempo. Esta modalidad requiere mucha
responsabilidad y autocontrol de parte del estudiante quien maneja el tiempo, el
lugar y ritmo de aprendizaje, con la orientacién del tutor, que asume un papel de
orientador en el proceso de ensenanza-aprendizaje.
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El INAB cuenta actualmente con un aula virtual para uso exclusivo de los procesos
de formacién, capacitacion y socializacién de informacién y conocimientos, la cual
estara a cargo del Departamento de Formacioén y Capacitacion y de la cual podran
hacer uso todos los duefios de procesos, procedimientos, programas y proyectos
que deseen divulgar informacion concerniente a dichos aspectos o llevar a cabo

talleres de formacién y capacitacion en sus areas de expertis como encargados
tematicos. '

La diferencia mas importante entre la educacién presencial y la virtual reside en el
cambio de medio y en el potencial educativo que se deriva de la optimizacion del

uso de cada medio de comunicacion y se constituye en una alternativa didactica
para el desarrollo de competencias genéricas.

De acuerdo a varios autores como Oscar Fuente (2020), la formacion virtual tiene
numerosas ventajas frente a la presencial,’ por ejemplo, el alumno es mucho mas
productivoy aprende mas en menos tiempo y con menos esfuerzo, le
permite mantenerse actualizado. El contenido es accesible en todo tiempo y en
cualquier lugar, permite aprender de los mejores profesionales no importa de
donde se encuentren, se da un intercambio entre alumnos para compartir el
conocimiento siendo esta una de las claves por las que aprende mucho mas con
menos esfuerzo. La comunicacién entre profesores y alumnos es constante, el
trabajo se desarrolla en entornos de colaboracién y aprendizaje en grupo, permite
a los estudiantes ser mas creativos, consistentes, eficaces y mas rapidos a la hora
de buscar y crear soluciones, posibilita combinar el aprendizaje formal con el
informal y el social; finalmente se adapta a las necesidades de cada estudiante
creando entornos personales de aprendizaje. En general la modalidad virtual se
caracteriza por permitir una rapida y permanente actualizacién de los contenidos y
su rapida difusién entre los alumnos a través de los medios electrénicos. Asi,

permite mayor individualizacion y adaptacién de los contenidos a las necesidades
reales de los alumnos.

Sin embargo, muchos expertos concuerdan que la educacién presencial, sigue
siendo por excelencia la mejor experiencia para la capacitaciéon y formacion.

15 Seguimiento y Evaluacién de la Politica

Para el seguimiento y evaluacion de la implementacion, efectividad y resultados
emanados de las acciones que persigue como fin la misma, una vez al ano,
durante el mes de diciembre, el Jefe del Departamento de Formacion y
Capacitacion, presentara un informe circunstanciado de los resultado obtenidos a
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partir de la puesta en practica por parte de los involucrados en el proceso.
Debiendo expresar las modificaciones, ampliaciones, mejoras u actualizaciones,

debiendo justificar las mismas, para que sean autorizadas por la Direcciéon vy
Aprobadas por la Gerencia.

Los principales insumos para el seguimiento, seran los indicadores del Sistema de
Gestidn de la Calidad 1S0:9001:2015 del INAB, el Diagnéstico de Necesidades de
Formacién y Capacitacion, El Plan de Formacion y Capacitacién Institucional

Anual y los instrumentos vinculados a la logistica y gestion de la capacitacion
propiamente dichos. ,

&
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