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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —-INAB-
Guatemala, 21 de febrero de 2024
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 029-2024

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION 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 6rgano de direccion
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 y administrativas del INAB; con base en
las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable
ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Capacitacién Técnica y
Educacion Forestal 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:
3, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos
1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Acta NUmero
JD.46.2023, Resolucion JD.06.46.2023.
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RESUELVE:

Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Capacitacion Técnica y Educacién Forestal, version 1, del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo su
gestion.

Es responsabilidad del Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacion Forestal, revisar
periédicamente el contenido del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Capacitacién Técnica y Educacion Forestal, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Coordinador (a) Técnico (a) Nacional y del Gerente, los
cambios o modificaciones para su actualizacion; para ello contara con la orientacion y el
acompariamiento del Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Departamento de Capacitacion Técnica y Educacion Forestal y demas
unidades administrativas del INAB que participan en los procesos y procedimientos, estan
obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos que aprueba esta resolucién, lo que conlleva asumir de
conformidad a su nivel jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el
incumplimiento del mismo y las sanciones legales y administrativas que derivado a ello
conlleven.

El Departamento de Gestion de la Calidad, de la Direccion de Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del
Manual de normas, procesos y procedimientos debidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

La presente resolucion es de vigencia ipmedja\ta.

Se ordena al Jefe (a) de Capacitacién Té&: ica y Educacion Forestal, hacer de
conocimiento del personal de giehﬁ'f’?oﬁm y| de las demas Direcciones y Jefaturas
relacionadas, el Manual de Normas, Pr\cgcesos y Procedimientos aprobado con la presente

resolucion. / \ \

Notifiquese.

iSiguenos!

flclalsly)
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Jefe (a) de Eapacitacién Coordinador (a) Técnico
Técnica y Edueacion Forestal (a) Nacional \

(Firma y sello)
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PRESENTACION

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

VISION

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

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a los
servicios forestales que presta la institucién a los actores del sector forestal, mediante el disefio
e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo econdmico,
ambiental y social del pais,
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos del
Departamento de Capacitacién Técnica y Educaciéon Forestal del Instituto Nacional de
Bosques. Muestra la relacion, articulacién e interaccién que prevalece en el marco funcional y
los métodos de trabajo del departamento con ofras unidades administrativas del INAB, para
alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

. OBJETIVOS

¥" Qrientar el marco operativo del Departamento de Capacitacion, Extensidn y Educacién
Forestal del Instituto Nacional de Bosques, para facilitar la ejecucion y el seguimiento
de las acciones que se realizan.

v Disponer de una herramienta de apoyo técnico - administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamente de Capacitacidon Técnica y
Educacion Forestal precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y
definiendo la interrelacion entre elios.

v" Estandarizar los procedimientos para que cualquier instancia del INAB que implemente
acciones de capacitacion, extension y educacion forestal tenga una ruta de trabajo
clara.

v Ordenar las acciones tematicas para lograr una mejor sistematizacion de la informacion
institucional y promover la calidad de los servicios de capacitacion y educacion forestal
que incida en los requerimientos de los usuarios.

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

18 ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que realiza
el personal del Departamento de Capacitacion Técnica y Educacion Forestal, para el buen
desempeno y cumplimiento de sus atribuciones y las actividades que por fransversalidad
realizan otras unidades administrativas del INAB en el marco institucional del desarrollo de
eventos de capacitacion y educacién forestal.

Hi. RESPONSABLE
v Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal
v Coordinador {(a) Técnico (a) Nacional
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V. NORMATIVA APLICABLE

»

Decreto 101-96, Ley Forestal, Articulo 86.
Politica Forestal de Guatemala.

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

Decreto 38-2010 Ley de Educacion Ambiental.

Plan Estratégico Institucional.

Plan Quinguenal 2023-2027.

Reglamento Organico Interno, Resolucion JD.06.46.2023, Titulo |l, Capitulo 1l.

Reglamento para tecnicos y profesionales que se dedican a la actividad forestal.
Resolucion JD.05.40.2017; Articulos 2, 3, 4, 5, 7y 8.

Reglamento Interior de Trabajo, Articulo 35 inciso “d".

Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Ministerio de Educacion y
el INAB, clausula tercera.

Reglamento de Becas, Resolucion JD.03.19.2021.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

" Término

- Definicion .

Capacitacion técnica | conocimientos e informacién técnica especifica de la iabor que
institucional

Proced|m|ento medaante el cual se dota ai personal tecmco de Ios

desempefia en su ambito de trabajo, incluyendo las leyes, sistemas
informaticos y normativos establecidas para el efecto.

Competencias

Conjunto de conocimientos y habilidades que tiene una persona
para responder ante una tarea ¢ actividad en el ambito laboral.

CTR

Coordinador {(a) Técnico (a) Regional.

Diagnéstico de
Necesidades de
Capacitacién Técnica

instrumento mediante el cual se registran las necesidades de
capacitacion técnica detectadas.

DIGECADE Direccion General de Gestién de la Calidad Educativa.
DIGECUR Direccién General del Curriculum.
DIGEEX Direccién General de Educacion Extraescolar,
DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.
En aspectos de capacitacién, se refiere al gradc en gue el
aprendizaje mejord el desempefio de los empleados. En el caso de
Eficacia educacion, la eficacia se refiere al logro de los objetivos de calidad

planteados y priorizados con anterioridad, y que permiten [a
satisfaccion plena de los usuarios internos y externos sobre el
servicio que reciben.
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INAB

Instituto Nacional de Bosques.

Induccion al puesto
de Tecnico (a)
Forestal

Procedimiento mediante el cual se facilita informacién y
conocimientos, relacionados con el puesto de Técnico (a) Forestal,
para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un
comienzo productivo, desempefando sus funciones y atribuciones
de manera adecuada.

Induccion general
institucional

Procedimiento mediante el cual se dota al personal de nuevo
ingreso, de la informacion institucional, organizacién, mision,
vision, objetivos estrategicos y politicas institucionales, asi como
las leyes y reglamentos aplicables al buen desemperio laboral.

Informe Gerencial

Documento circunstanciado y cronolégico que tiene la finalidad de
establecer el modo, la forma, los recursos y resultados obtenidos
en un evento de capacitacion fécnica.

Lista de cotejo para
la induccion al puesto
de Tecnico (a)
Forestal

Listado de condiciones, documentos e informacién que deben
ser entregadas y transmitidas a los técnicos forestales de nuevo
ingreso por parte del Directores Subregionales y Coordinador (a)
Técnico (a) Regional, segin competencia.

Matriz de desempefio

Herramienta para planificar el desarrollo de las personas de la
organizacién en base a las necesidades de formacion y prever los
cambios a nivel de responsabilidades y funciones.

MEF Médulos de Educacion Forestal.

MINEDUC Ministerio de Educacion.

Modulos de Documento que consta de 6 volimenes que contienen la
Educacién Forestal metodologia y el material didactico sobre educacién forestal para
INAB-MINEDUC el ciclo primario de educacion.

PCT Plan de Capacitacién Técnica.

Plan de capacitacion
técnica

Documento que contiene la programacion de los eventos de
Capacitacion Técnica. Asi mismo registra el objetivo especifico de
cada evento, los beneficiarios y los responsables, entre otros
aspectos.

Plataforma MOODLE

Plataforma de aprendizaje virtual diseflada para proporcionarte a
educadores, administradores y estudiantes un sistema integrado,
robusto, organizado y seguro para crear ambientes de aprendizaje
personalizados. INAB, tiene la plataforma bajo su administracién.

Profesoren la
plataforma Moodle de
INAB

Persona a quien el administrador del Sistema Moodle le asigna un
rol ¢ ciertas facultades en la misma plataforma, tales como subir
cursos, calificarlos, disefiar recursos, tareas, calificar y hacer
reportes.
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VIl. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y
EDUCACION FORESTAL

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

-~

1. Procedimiento para fa elaboracron del. diagnosttco de
neces:dades cfe capac:tac:on tecnnca S R

-

2 Procedlrnlento para e!aboracnon aprobacmn y e]ecumon
del plan de capacstac:on tecmca : :

3 Proced:mlento para Ia inducmon al puesto de Tecmco

Capacltacson"':_;:i {a) FOrestat

4 Procedamlento para capacdacnén tecnica 1nstltucmnal
Inferna i s R .

5 Procedlmlento para atencson a soiscntudes de
capamtamon tecnaca externa .

6..Procedimients para la elaboracaon y aprobacnon de’ plan
de capacrtamon técn:ca axterna o Sl

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION: TECNICA
Y EDUCACION FORESTAL

r 2

7. Procedimiento: para elaboracron y aprobac:lén de plan de
educac;on forestal S R

\nil

-

r Y

8. Procedlm:ento para capamtacmn a docentes de pnmana
en ei uso de los modulos de educacnon forestal e

Educacion’
. Forestal: -

( ")

......

g Proced:mlento para coordmacron y desarrollo de fer:as
forestaies mfantlles T
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Vil

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

No. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA _ELABORAC[ON DEL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION TECNICA

Objetivo: Definir los pasos para la planificacién, elaboracion y aprobacion del Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacién Técnica del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

a)

b)
c)

d)

Normas:

El Diagnodstico de Necesidades de Capacitacion Técnica (DNC) se realiza
anualmente durante los meses de febrero a junio para hacerlo operativo en el periodo
enero — diciembre del siguiente afio.

ElI DNC no aplica a las necesidades de los usuarios externos del INAB.

El (la) Jefe (a) de Capacitacion Tecnica y Educacién Forestal, es quien tiene la
responsabilidad de enviar el enlace del instrumento de encuesta, muestreo o sondeo
para la elaboracibn del DNC a Directores Regionales, Subregionales vy
Coordinadores Técnicos Regionales, siendo estos Ultimos los encargados de
trasladar el enlace a los Técnicos Forestales y asegurar el llenado correspondiente.

Las necesidades de capacitacion técnica reflejadas en el informe general de
resultados de capacitacion técnica (resultantes del anélisis de las encuestas, sondeo,
etc. del DNC), no necesariamente seran incluidas en el plan de capacitacion técnica
(PCT).

Todas las capacitaciones que puedan surgir después de elaborado el PCT se iran
integrando como capacitaciones no programadas.

Todas las capacitaciones solicitadas por autoridades superiores del INAB que no
estén contempladas en el DNC pero gue obedezcan a fortalecer los conocimientos
del personal técnico deben ser consideradas en el PCT.

Paso

Responsable Actividad

Elabora la encuesta, muestreo, sondeo u ofro

Encargado (a) Il de instrumento considerado para la elaboracion del DNC
Capacitacion Técnicay | por areas tematicas y lo traslada al Jefe (a) de
Educacion Forestal Capacitacion Técnica y Educacion Forestal para su

revisién y visto bueno.
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Jefe (a) de Capacitacion
Técnica y Educacién
Forestal

Recibe, revisa y emite visto bueno al instrumento
seleccionado para la elaboracidn del DNC. Lo
retroalimenta y ajusta. Una vez ajustado el
instrumento lo traslada al Jefe (a) de Sistemas de
Informacidn Geografica solicitando su desarrollo en ia
aplicacién Survey 123.

Jefe (a) de Sistemas de
Informacién Geogréafica

Desarrolla la encuesta, muestireo, sondeo u otro
instrumento en la aplicacién Survey 123 y traslada el
enlace al Jefe (a) de Capacitacion Tecnica y
Educacion Forestal.

Jefe (a) de Capacitacion
Técnica y Educacion
Forestal

Mediante memorando y con visto bueno del
Coordinador (a) Tecnico {a) Nacional, Subgerente o
Gerente, envia el enlace de la encuesta, muestreo,
sondeo u otro instrumento utilizado a Directores
Regionales, Subregionales y Coordinadores Técnicos
Regionales para su atencion correspondiente.

Director {a) Regional,
Subregional, Coordinador
(a) Tecnico (a) Regional y

Técnico (a) Forestal

Responden la encuesta, muesireo, etc. para la
elaboracion del DNC.

Encargado (a) il de
Capacitacion Técnica y
Educacion Forestal

Captura y analiza la informacién de los resultados
obtenidos de la encuesta u otro instrumento utilizado.
Elabora el informe de resuliados y lo presenta a Jefe
(a) de Capacitacién Técnica y Educacion Forestal
para su revision y aprobacion.

Jefe (a) de Capacitacion
Técnica v Educacion
Forestal

Revisa el informe de resultados del DNC Técnica vy
una vez ajustado y aprobado lo presenta al
Coordinador (a) Técnico (a) Nacional, para su
conocimiento y visto bueno.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Plan estratégico institucional
b) Plan Quinquenal

10
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

No, 2

PROCEDIMIENTO PARA EL{\BORACI(')N, APROBACION Y EJECUCION DEL
PLAN DE CAPACITACION TECNICA

Objetivo: Definir los pasos a seguir para la elaboracion, aprobacién y ejecucion del Plan de
Capacitacion Técnica, tomando como base los resultados del Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion Técnica.

Normas:

a)

b)

a)

h)

El Plan de Capacitacién Técnica (PCT) es un instrumento dindmico que podra ser
modificado cuatrimestralmente con la debida justificacion de las acciones solicitadas.
El contenido, calendarizacion, horario y facilitador, entre otras, se consideran como
reprogramaciones justificadas.

Los eventos de capacitacién podran ser reprogramados o cancelados por causa de
fuerza mayor o a requerimiento de la Gerencia, debiendo dejar plenamente
justificada la accién.

Los eventos de capacitacidn técnica que impliguen un costo economico, deben ser
sometidos a conocimiento, analisis y aprobacion del Coordinador (a) Técnico (a)
MNacional para su posterior autorizacién por parte de la Gerencia.

Se podran realizar eventos de capacitacidn no programados en el PCT a
requerimiento de la Gerencia o de la Coordinaciéon Técnica Nacional, las cuales
guedaran plasmadas en la seccidn de capacitaciones no programadas del PCT.

Se debe llevar un seguimiento mensual y evaluaciéon cuatrimestral del PCT por parte
del Jefe (a) del Departamento de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal.

Todas las capacitaciones solicitadas por autoridades superiores del INAB gue no
estén contempladas en el DNC, pero que obedezcan a fortalecer los conocimientos
del personal técnico, deben ser consideradas en el PCT.

El Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal debe velar para que cada
vez que se lleve a cabo una capacitacidon se defina la eficacia del medio de
verificacién. En tal sentido, los facilitadores de capacitacion deben utilizar los medios
de verificacion definidos y aprobados para todas las actividades. Se dara por eficaz
la capacitacion cuando se realicen evaluaciones y se obtengan notas de 80 a 100
puntos. Dichas evaluaciones seran realizadas por el capacitador/facilitador quien
debe elaborar cuadro de notas.

Las capacitaciones técnicas se pueden realizar de forma presencial, virtual o hibrida
en sesiones programadas.

11
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i) Las capacitaciones pueden ser impartidas por el personal interno que se considere
idoneo para el tema a impartir {personal de los Departamentos Tematicos vy
Coordinadores Técnicos Regionales), asi como consultor externo.

i) Cuando se impartan capacitaciones técnicas de 2 horas en adelante se debe
coordinar que se evallen las mismas por medio de instrumentos como, por ejemplo,
examen tedrico, ejercicios en clase y evaluacién de campo, dentro de otros. Si las
capacitaciones son externas se da por eficaz el curso cuando se entrega un
certificado de aprobacion a los participantes.

K) Para las charlas, foros, exposiciones, socializaciones no se toma en cuenta la
herramienta de verificacion de la eficacia, debido a que se consideran de
sensibilizacion o socializacion. Para los talleres de larga duraciéon (mas de 3 horas)
se puede asignar nota por participacion activa de las actividades del taller.

I} El plan de capacitacion técnica se ejecutara entre los meses de enero y noviembre

de cada afio.
Paso Responsable Actividad
Basado en los resultados del informe del DNC se
Encargado (a) |l de elabora el Plan de Capacitacién Técnica (PCT),
1 Capacitacion Técnicay | priorizando los eventos de capacitacidn a desarroliar
Educacién Forestal y lo traslada al Jefe (a) de Capacitacién Técnica y

Educacion Forestal para su revision y visto bueno.

Jefe (a) de Capacitacidon | Recibe, revisa, ajusta y aprueba el PCT vy lo traslada

2 Técnica y Educacion al Coordinador (a) Técnico (a) Nacional para su
Forestal conocimiento y visto bueno.
. I Recibe, revisa y da visto bueno. Devuelve al Jefe (a)
3 Coordzr;?c;\lo;éiiszcmco de Capacitacién Tecnica v Educacion Forestal para
que proceda a su implementacion.

Asiste segln corresponda la implementacién del PCT.

Encargado (a) Il de Verifica, ademas, mediante muestreo, que las

4 Capacitacion Técnicay | capacitaciones que apliquen, se impartan y tengan
Educacién Forestal verificacion de la eficacia de las misma.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a} Informe de resultados del DNC Técnica
b} Plan de Capacitacion Técnica
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

No. 3

PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION AL PUESTO DE TECNICO (A)
FORESTAL

Objetivo: Definir los pasos para la gestion, logistica, seguimiento y evaluaciéon de la
induccion al puesto de Técnico (a) Forestal de nuevo ingreso al Instituto Nacional de
Bosques (INAB).

Normas:

a)

b)

c)

d)

El contenido de la induccién al puesto de Técnico (a) Forestal, sera conforme a la
Guia de Induccion al Puesto de Técnico (a) Forestal. Es de caracter obligatorio
someterse a dicha induccion.

Los Coordinadores Técnicos Regionales son los responsables de facilitar 1a Lista de
Cotejo de Induccion Técnica a los Técnhicos Forestales, segln lo indica la Guia de
Induccién al puesto de Técnico (a) Forestal de nuevo ingreso.

Los Coordinadores Técnicos Nacionales deben informar por correo electrénico a los
Directores Regionales y Subregionales, asi como al Encargado (a) Il de Capacitacion
Técnica y Educacion Forestal sobre el proceso de coordinacién, facilitacion y
ejecucion de las actividades de induccién.

La induccion al puesto de Técnico (a) Forestal se llevara a cabo de forma presencial,
salvo casos de excepcidon, tales como: por emergencia o disposiciones
gubernamentales, en cuya circunstancia se llevara a cabo en formato virtual.

Cuando en una regién ingresen mas de dos Técnicos Forestales para distintas
subregiones, el Coordinador (a) Técnico (a) Regional, posterior a la toma de
posesion al cargo de Técnico (a) Forestal, podra reunirlos en una misma sede para
facilitar y continuar con el proceso de induccién.

Paso

Responsable Actividad

Remite al Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacion
Forestal la lista de Técnicos (as) Forestales que ingresaran
Jefe (a) de a la institucién a inicios del mes siguiente. Se espera que el

envio del listado se realice al menos 5 dias habiles antes de
culminar el mes. El listado se traslada al Encargado (a) Il de
Capacitaciéon Técnica y Educacion Forestal para la
coordinacién y seguimiento del proceso.

Recursos Humanos

Mediante correo elecirénico, con visto bueno del Jefe (a)
de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal y del
Coordinador {a) de Coordinacion Técnica Nacional, se

Encargado {(a) Il de
Capacitacidn
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Técnica y solicita a Directores Regionales y Subregionales, que
Educacion Forestal | faciliten la participacién de los Técnicos Forestales de
nuevo ingreso al proceso de induccidn. Asi mismo, solicita
a Coordinadores Técnicos Regionales que realicen la
induccidn al puesto de Técnico (a) Forestal.

Mantiene contacto y verifica el proceso de coordinacién,

i facilitacidn y ejecucion de las actividades de induccidn.
Coordinador (a)

3 Técnico (a) Evalla la eficacia de la induccion técnica y envia mediante
Regional correo electronico al Departamento de Capacitacién
Técnica y Educacion Forestal los resultados de dicha

evaluacion.
Jefe (a) de Revisa los resultados de la evaluacion de la eficacia de la
4 Capacitacion induccion técnica, le da seguimiento cuando sea necesario
Tecnica y y envia mediante correo electronico copia al Departamento

Educacion Forestal | de Recursos Humanos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Guia de Induccion al Puesto de Técnico (a) Forestal

b) Guia para la Evaluacion de la Eficacia de la capacitacion técnica
¢) Lista de Cotejo de Induccion al Puesto de Técnico {a) Forestal
d) Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION TECNICA INSTITUCIONAL
No.4 | \NTERNA

Objetivo: Definir los pasos para el desarrollo y evaluacion de la capacitacion técnica
institucional interna dirigida a técnicos forestales del Instituto Nacional de Bosques.

Normas:

a) Para realizar la capacitacion técnica institucional interna se debe tomar en cuenta el
Plan de Capacitacién Técnica (PCT).
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b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Todo el personal institucional podré solicitar capacitacion que contribuya a fortalecer
0 actualizar sus conocimientos técnicos.

Los técnicos forestales a quienes se dirija la capacitacion técnica institucional deben
participar con caracter obligaterio cuando se les convogue.

Los contenidos de la capacitacién técnica institucional deben adecuarse a la
naturaleza del puesto y funciones que desempefie el (la) técnico (a) forestal en su
ambito de trabajo, incluyendo las leyes y normativas establecidas para el efecto.

La capacitacién técnica se programa y realiza en coordinacion con la parte solicitante
de forma presencial, virtual o hibrida.

La convocatoria para participacién en la capacitacion técnica institucional se realizara
de forma oportuna a las Direcciones Regionales y Subregionales de INAB con el
visto bueno de fa Coordinacién Técnica Nacional, Subgerencia o Gerencia.

La capacitacion técnica institucional se realizara preferiblemente de forma presencial
o a través del aula virtual en la plataforma MOCDLE que administra el INAB, de
acuerdo a la dinamica de ingreso de personal en cada una de las subregiones y
tomando en cuenta los requerimientos de la parte solicitante.

Cualquier empleado del INAB, como encargado tematico o Coordinador (a} Técnico
(a) Regional podra cargar o subir uno o varios cursos en la plataforma Moodle del
INAB y el Administrador del Sistema debe asignarle el rol de profesor.

Paso

Responsable Actividad

Recibe, revisa la solicitud y corrobora la informacion
referente a la capacitacion solicitada. Analiza el
contenido tematico del plan de capacitacion seguan la
solicitud recibida y 1o ajusta con apoyo de los encargados
tematicos y si fuese necesario, también con la Unidad de
Comunicacion Social para la edicion de videos u otras
herramientas.

Encargado (a) Hl de En caso de realizar la capacitacion de forma virtual o
Capacitacién Técnica y | hibrida, elabora, revisa o actualiza en el formato de la

Educacidn Forestal plataforma Moodle gue administra el INAB adecuando
los contenidos del tema al grupo objetivo. Como
administrador del sitio de la plataforma Moodie,
monitorea la capacitacion, el cumplimiento de tareas y
actividades.

Presenta la informacion a Jefe (a) de Capacitacion
Técnica y Educacién Forestal para su conocimiento,
aprobacién y apoyo en la gestion.
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Recibe y revisa la solicitud.
Jefe (a) de y tud
2 Capacitacion Técnicay | 2.1. Siaprueba la solicitud, continua con paso 3.

Educacion Forestal 2.2. Sino aprueba solicitud. Termina procedimiento.

Si la capacitacién es presencial o virtual, identifica a los
facilitadores y coordina la elaboracién del PCT. Lo revisa
y ajusta vy lo traslada a Jefe (a) de Capacitaciéon Técnica
y Educacion Forestal.

Encargado (a) Il de
3 Capacitacion Técnica y
Educacion Forestal

A solicitud del Encargado (a) Il de Capacitacion Técnica
y Educacion Forestal sobre la realizaciéon de la
capacitacion, convoca mediante memorando con visto
Jefe (a) de bueno del Coordinador (a) Técnico (a) Nacional,
4 Capacitacion Técnica y | Gerencia y Subgerencia, a los Directores Regionales y
Educacién Forestal Subregionales para su conocimiento, apoyo y nombren a
los técnicos forestales bajo su cargo, enviando el enlace
de conexion o se presenten en el lugar sefalado cuando
sea presencial.

Cuando el curso u ofro tipo de capacitacion es presencial
monitorea su realizacion.

Si la capacitacion es a través de la plataforma virtual,
administra el rol de profesor cuando éste desea cargar
cursos en la plataforma, pudiendo ademas matricular a

Encargado (&) llde | °' " diantes.

Capacitacién Técnica y

Educacién Forestal Finalizado el curso o evento de capacitacion, registra 10s
resultados de los participantes segun reporte que genera
el sistema Mocdle o los resultados enviados por los
responsables cuando es presencial, adjuntando los
medios de verificacién correspondientes y lo envia a Jefe
(a} de Capacitacién Técnica y Educacion Forestal.

Jefe (a) de
5 Capacitacion Técnica y
Educacion Forestal

Revisa y traslada el informe de la capacitacién a la
Coordinacién Técnica Nacional.

Encargado (a) li de Cuando aplique, se elabora diploma, gestiona firmas y lo
6 Capacitacién Técnica y | remite a cada uno de los participantes que aprueban el
Educacion Forestal curso de capacitacién técnica institucional.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Plan de Capacitacion Técnica
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b} Formato de informe de resultados

C) Solicitud de capacitacién

d} Guia para la evaluacion de la eficacia de la capacitacion técnica
e} Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A SOLICITUDES DE CAPACITACION

No.5 | TECNICA EXTERNA

Objetivo: Definir los pasos para la atencion de solicitudes de capacitacién para el
fortalecimiento o actualizacién de conocimientos de los Elaboradores de Planes de Manejo,
Regentes Forestales, Certificadores de Fuentes Semilleras, Elaboradores de Estudios de
Capacidad de Uso de la Tierra y otras solicitudes externas provenientes de academias,
sociedad civil y organizaciones no gubernamentales, entre otras.

Normas:

a) Los Elaboradores de Planes de Manejo Forestal, Regentes Forestales,
Certificadores de Fuentes Semilleras y Elaboradores de Estudios de Capacidad de
Uso de la Tierra, entre otros, pueden solicitar al INAB eventos de capacitacion para
fortalecer o actualizar sus conocimientos.

b) Si capacitacion externa solicitada es prioritaria a nivel institucional, se revisa si los
contenidos de ia capacitacidn técnica a externos se adecuaran a la naturaleza del
tema y requerimientos, incluyendo las leyes y normativas establecidas para el efecto.

¢) La capacitacion técnica a externos se podra realizar en forma presencial o a través
del aula virtual en la plataforma MOODLE que administra el INAB,

Paso Responsable Actividad

Encargado (a) Il de Recibe y revisa la solicitud y corrobora la informacion
1 Capacitacion Técnicay | sobre el tema de interés y fecha propuesta para el
Educacién Forestal evento.

Ajusta los detalles del evento con el solicitante. Presenta
la informacion ajustada a Jefe (a) de Capacitacion
Técnica y Educacion Forestal para su conocimiento,
aprobacion y apoyo en la gestion.

Encargado (a) il de
2 Capacitacion Técnica y
Educacién Forestal
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Jefe (a) de
3 Capacitacién Téchica y
Educacion Forestal

Recibe y revisa la solicitud.
3.1. Siaprueba la solicitud. Continua con paso 4.

32. Si no aprueba la solicitud. Termina
procedimiento.

Encargado (a) il de
4 Capacitacidén Tecnica y
Educacion Forestal

Identifica posibles facilitadores, segin el tema y elabora
el plan de capacitacion en el formato establecido cuando
es presencial, adecuando los contenidos del tema al
publico objetivo y cuando es virtual a través de la
plataforma de INAB; elabora, revisa o actualiza los
contenidos tematicos. En ambos casos cuando sea
necesario se apoya de los responsables tematicos de las
direcciones sustantivas y de la Unidad de Comunicacion
Social o la Unidad de Tecnologia de la Informacién y la
Comunicacion.

Encargada |l de
5 Capacitacion Técnica y
Educacién Forestal

Cuando la capacitacion es virtual, se matricula en la
plataforma Moodle a estudiantes asignados al curso u
otro evento de capacitacion correspondiente.

Sea presencial o virtual el evento de capacitacion
aprobado, se monitorea su desarrollo y se contribuye a
resclver cualquier eventualidad.

Encargado li de
6 Capacitacion Técnica y
Educacién Forestal

Registra jos resultados de los participantes segun reporte
que genera el sistema Moodle o los resuitados enviados
por los responsables cuando es presencial, adjuntando
los medios de verificacidn correspondientes y lo envia a
Jefe (a) de Capacitacién Técnica y Educacion Forestal.

Jefe {(a) de
7 Capacitacidén Técnica y
Educacion Forestal

Revisa y traslada el informe de la capacitacidon al
responsable de la solicitud y con copia a la Coordinacion
Técnica Nacional.

Encargado (a) li de
8 Capacitacion Técnica y
Educacién Forestal

A solicitud de parte interesada, elabora diploma de
participacién o aprobacion del curso a cada estudiante,
gestiona firmas y lo remite al solicitante, guardando copia
para fines de registro.

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

a) Plan de Capacitacion Técnica
b) Formato de informe de resultados

c) Solicitud de capacitacion
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d)
e)

Guia para la Evaluacién de la Eficacia de la capacitacion técnica
Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: CAPACITACION TECNICA

No. 6

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE PLAN DE
CAPACITACION TECNICA EXTERNA

Objetivo: Definir los pasos a seguir para la elaboracion y aprobacién del Plan de
Capacitacién Técnica dirigido a los Elaboradores de Planes de Manejo, Regentes
Forestales, Certificadores de Fuentes Semilleras, Elaboradores de Estudios de Capacidad
de Uso de la Tierra y ofras solicitudes externas provenientes de academias, sociedad civil y
organizaciones no gubernamentales, entre otras.

Normas:

a)

b)

d)

El Plan de Capacitacion Técnica externa es un instrumento dindmico que podra ser
modificado a requerimiento, debiendo justificar plenamente las acciones solicitadas,
pudiendo ser éstas: la mefodologia, el facilitador, la calendarizacion, el horario vy el
conienido, entre otras.

Los contenidos de la capacitacién técnica externa se adecuaran a la naturaleza del
tema y necesidades identificadas, incluyendo las leyes y normativas establecidas
para el efecto.

La capacitacion técnica externa podra realizarse en forma presencial o a través del
aula virtual en la plataforma MOODLE que administra e! INAB, de acuerdo a solicitud
de parte.

Los eventos de capacitacién externa podran ser reprogramados ¢ cancelados por
causa de fuerza mayor o a requerimiento de la Gerencia, debiendo dejar plenamente
justificada la accion.

Paso

Responsable Actividad

Encargado (a) Il de | Identifica el area a fortalecer, como temas institucionales
Capacitacion Tecnica | relevantes, parte de una estrategia, debilidades vy
y Educacién Forestal | peticiones especificas de partes interesadas.
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Disena los contenidos minimos en coordinacién con los
encargados tematicos para la realizacién de los eventos
de capacitacion y lo traslada a Jefe (a) de Capacitacion
Técnica y Educacion Forestal para su visto bueno,

Encargado (a) Il de
2 Capacitacidén Técnica
y Educacion Forestal

Jefe (a) de Revisa y retroalimenta el plan de capacitacion técnica y lo
3 Capacitacién Tecnica | traslada al Coordinador (a) Técnico (a) Nacional para su
y Educacién Forestal | visto bueno.

Recibe, revisa y da visto bueno. Devuelve a Jefe (a) de
Capacitacién Técnica y Educacion Forestal para que
proceda a su implementacion.

4 Coordinador (a)
Tecnico (a) Nacional

Jefe (a) de Coordina la implementacion del plan de capacitacion

técnica y evalla los eventos, con el apoyo de los
encargados tematicos y Coordinador {a) Técnico (a)
Regional.

5 Capacitacién Técnica
y Educacion Forestal

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Plan de Capacitacion Técnica

b} Formato de informe de resultados

¢) Solicitud de capacitacion

d) Guia para la Evaluacion de la Eficacia de la capacitacién técnica
e) Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: EDUCACION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y APROBACION DE PLAN DE

No.7 EDUCACION FORESTAL

Objetivo: Definir los pasos para para elaborar y aprobar el Plan de Educaciéon Forestal
dirigido a docentes del MINEDUC y a estudiantes a nivel primario nacional.

Normas:

a) El Plan de Educacion Forestal es un instrumento dinamico que podré ser modificado

cuando se considere necesario entre INAB y MINEDUC, debiendo justificar
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plenamente las acciones solicitadas, pudiendo ser éstas: la metodologia, contenidos,
los facilitadores, la calendarizacion y el horario, entre otros.

b) Todos los docentes del MINEDUC, colegios privados y estudiantes pueden solicitar
eventos de capacitacién o sensibilizacién para fortalecer o actualizar sus
conocimientos o cultura forestal.

¢) La educacion forestal podra realizarse de forma presencial o a través del aula virtual
en la plataforma MOQODLE gue administra el INAB o cualquier otra aplicacién, de
acuerdo a solicitud de parte de los interesados.

d) Los eventos de capacitacion podran ser reprogramados o cancelados por causa de
fuerza mayor o a requerimiento de la Gerencia, debiendo dejar plenamente
justificada la accién.

Paso Responsable Actividad

Identifica el drea a fortalecer con base al Plan de
Encargado (a) Il de | Educacion Forestal (PEF) y los compromisos establecidos
1 Capacitacidén Técnica | en el convenio interinstitucional INAB-MINEDUC. Lo
y Educacion Forestal | traslada a Jefe (a) de Capacitacion Técnica y Educacioén
Forestal para su revisién y visto bueno.

2 Jefe (a) de Recibe, revisa, ajusta y aprueba el PEF vy lo traslada a
Capacitacion Técnica | Coordinador (a) Tecnico (a) Nacional para su
y Educacion Forestal | conocimiento y visto bueno.

3 Coordinador (a) Recibe, revisa y da visto bueno. Devuelve a Jefe (a) de
Técnico {(a) Nacional | Capacitacién Técnica y Educacién Forestal para que
proceda a su implementacion.

Jefe (a) de
4 Capacitacidon Técnica
y Educacion Forestal

Remite el PEF al Encargado (a} Il de Capacitacién Técnica
y Educacién Forestal para su implementacion.

5 Encargado (a) li de
Capacitacién Técnica
y Educacion Forestal

Asiste segun corresponda la implementacién del PEF.
Verifica, ademas, mediante muestreo, que los eventos de
educacion forestal se impartan y tengan verificacién de la
eficacia de las misma.

Termina procedimiento.

Documentos reiacionados:

a) Convenio INAB-MINEDUC
b) Plan de Educacién Forestal
€) Modulos de educacion forestal
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: EDUCACION FORESTAL

No. 8

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACI(';)N A DOCENTES DE PRIMARIA EN EL
USO DE LOS MODULOS DE EDUCACION FORESTAL

Objetivo: Definir los pasos y procedimientos para capacitar a docentes de primaria en la
utilizacion y aplicacién de los modulos de educacion forestal de los departamentos
priorizados a nivel nacional.

Normas:

a)

Se debe cumplir con los compromisos plasmados en el convenio de Cooperacion
Interinstitucional entre el Ministerio de Educacion y el Instituto Nacional de Bosques.

b} Es responsabilidad del Jefe (2) de Capacitacion Técnica y Educacion Forestal y su
equipo técnico, con el apoyo de los Coordinadores Técnicos Regionales, realizar el
proceso de capacitacion a docentes en el uso de los moédulos de educacion forestal
en el nivel de educacién primaria. En el caso de la regién metropolitana es
responsabilidad del Encargado (a) Il de Capacitacion Técnica y Educacion Forestali,
en coordinacién con la persona que nombre el Director Regional de la Regién
Metropolitana.

¢) La capacitacion a docentes en el uso de los modulos de educacion forestal en el nivel
de educacién primaria se puede desarrollar en forma presencial, virtual o hibrida.

Paso Responsable Actividad
Encargado (a) Il de _Elali:ora ctoni_gmc(ijo lde la 'c(:jaglaacVéaCIog, sot.afe fel USOI e
1 Capacitacion Técnica y implementacion de los modulos de educacion oresta}' y
Educacion Forestal io envia a Jefe (a) de Capacitacién Tecnica y Educacion
Forestal para su revision y visto bueno.

Revisa, retroalimenta y aprueba el contenido de la
Jefe (a) de capacitacion. Envia Memorando, con visto bueno del
2 Capacitacién Técnicay | Coordinador (a) Técnico (a) Nacional a los
Educacién Forestal Coordinadores Técnicos Regionales, adjuntando el

contenido de las capacitaciones a desarrollar.
3 Coordinadores Asignan fecnicos forestales que apoyaran las

Tecnicos Regionales | capacitaciones.
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Ratifica los eventos de capacitacién respecto a los
modulos de Educacion Forestal en conjunto con los
Coordinadores Técnicos Regionales y en coordinacion
Jefe (a) de con las Direcciones Departamentales del MINEDUC. En
4 Capacitacidén Tecnica y | el caso de la regidn | metropolitana, el Encargado (a) 1l
Educacién Forestal de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal trabaja en
coordinacion con las Direcciones del MINEDUC del
departamento de Guatemala y con la persona nombrada
por €l Director Regional respectivo.

Evalda segln su jurisdiccion el evento de capacitacion
Encargado (a) li de de acuerdo al formato disefiado, emite informe y adjunta
5 Capacitacion Técnica y | los resultados de la evaluacién de la capacitacién vy los
Educaciéon Forestal presentan a Jefe (a) de Capacitaciébn Técnica vy
Educacién Forestal.

Jefe (a) de
6 Capacitacion Técnica y
Educacion Forestal

Recibe informe del o los eventos de capacitacion y
resultados de la o las evaluaciones. Archiva.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Modulos de educacion forestal
b) Planes, contenidos y listados de asistencia a los eventos de capacitacién
¢) Resultados de la evaluacion del evento

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION
FORESTAL

PROCESO: EDUCACION FORESTAL

No. 9 PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION Y DESARROLLO DE FERIAS
' FORESTALES INFANTILES

Objetivo: Definir los pasos para promover una cultura forestal a través de la sensibilizacién
a los participantes por medio de la utilizacién de herramientas lUdicas y stand informativos
sobre temas generadores vinculados con la educacién forestal.

Normas:

a) Es responsabilidad del Jefe (a) de Capacitacién Técnica y Educacion Forestal, con
el respaldo del Coordinador {a) Técnico (a) Regional, coordinar el proceso de
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b)

sensibilizacion a los participantes con apoyo de los Directores Subregionales,
Técnicos Forestales y Delegados Tematicos en cada Direccién Regional.

En el caso de la Regién Metropolitana es responsabilidad del Encargado (a) H de
Capacitacion Técnica y Educacion Forestal coordinar el proceso de sensibilizacion a
los participantes con apoyo de la persona que nombre el Director Regional y/o

Subregional.

lLos centros educativos para desarrollar los eventos de ferias forestales infantiles
seran definidos anualmente entre los responsables del INAB y los directores de las
escuelas, delegados de forfalecimiento forestal municipal y social, entre otros.

Paso

Responsable

Actividad

Persona nombrada a nivel
Regional o Subregionales

Solicita apoyo técnico y financiero a Jefe (a) de
Capacitacién Técnica y Educacién Forestal del INAB
para ia ejecucidn de la feria forestal infantil,
presentando los objetivos de la actividad discutidos
previamenie con el alcalde municipal ¢ encargado de
ta oficina forestal municipal.

Encargado (a) Il de
Capacitacion Técnica y
Educacién Forestal

Coordina con el Director (a) Subregional respectivo
para identificar entidades que podrian brindar apoyo
y/o financiamiento para la ejecucion de la feria forestal
infantil. Gestionan ademas los stands informativos en
la tematica ambiental.

Directer (a) Subregional o
persona nombrada a nivel
Regional

Visita el area donde se desarrollara el evento para
coordinar la cantidad de juegos forestales a utilizar,
personal que atendera cada estacion de juegos y
horarios segun numero de participantes.

Persona nombrada a nivel
Regional o Subregional

Solicita apoyo y acompanamiento al Delegado (a) de
Divulgacion y Comunicacién Social para atender el
evento y su divulgacion.

Persona nombrada a nivel
Regional o Subregional y
Encargado (a) Il de
Capacitacidn Técnica y
Educacion Forestal

Elaboran el plan de trabajo de la actividad y lo
trastadan al Jefe (a) de Capacitaciébn Técnica vy
Educacién Forestal del INAB para su conocimiento,
ajustes y/o aprobacion.

5.1. Si no se aprueba el evento de capacitacion.

Termina el procedimiento.

5.2. Sise aprueba el evento. Continua con paso 6.
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Con el avai del Coordinador (a) Técnico (a) Nacional
comunica al Encargado (a) Il de Capacitacidén Técnica
y Educacién Forestal que coordine con la persona
nombrada a nivel Regional o Subregional para
desarrollar la feria forestal con el apoyo de personal
designado por el Director Regional o Subregional,
Organizaciones gubernamentales, privadas vy
cooperantes.

Jefe (a) de Capacitacion
6 Técnica y Educacién
Forestal

Persona nombrada a nivel | Reporta la actividad por medio de aplicacién de
7 Regional o Subregional | Survey 123 creada para el efecto y emite informe de
ia actividad y lo envia a donde corresponde.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Solicitud de parte interesada

b) Plan de sensibilizacién o socializacién

c) Presentaciones en Power Point, materiales lidicos y otros utilizados en los stands
d) Informe de la participacién en la feria infantil

e) Listado de asistencia de participantes

IX. CONTROL DE CAMBIOS

No Aplica No Aplica No Aplica

X. ANEXOS

Anexo. Categorias de eventos de capacitacion

El INAB considera diferentes categorias de eventos de capacitacién, las cuales se muestran
en el Cuadro 1.
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La clasificacién se hace en funcidén de si se trata de cursos, talleres u otros eventos que
conllevan cambio de conocimiento o bien si lo que se requiere es sensibilizar o socializar
alguna tematica de importancia para la institucién. Estas diferentes categorias de eventos de
capacitacion se traducen asi mismo, en duraciones minimas de los eventos de formacion,
capacitacion y educacién forestal, como se resalta en el Cuadro 1.

Cuadro 1. Categorias de eventos de capacitacion del Instituto Nacional de Bosques

.. | DURACION :
CATEGORIA EN HORAS DESCRIPCION
Proceso dirigido a mejorar la productividad de cada empleado
s a través de programas de aprendizaje dirigidos a un objetivo
Capacitacién ) Y o -
téoni 1asg claro; es decir, como optimizar su forma de trabajo actual con
écnica o o . ; ; .
habilidades y técnicas que lo haran mas productive y eficiente
en su labor.

Conferencia o disertacion acerca de un fema que se da entre
_ dos 0 mas personas, en un ambiente familiar o auditorio,
Charla =<3 . . . . .
distendido y ameno, sin la solemnidad o formalidad
habituales; con duracién no mayor de 3 horas.

Conversacion o entrevista entre varias personas a fin de tratar
Conferencia 0.10a1 |diversas tematicas de interés para una organizacién o
institucién. No existen reglas fijas y son de corta duracion.

Conjunto de tdpicos sobre un mismo tema, organizados en
Moddulos, que han sido seleccionados para conocer sobre un
tema especifico. Son formales y tedricos y los participantes
tienen el control de ias clases, donde el facilitador fransmite
Curso 12 2 40 conocimientos, teorias, conceptos y modelos conceptuales
mediante el apoyo de presentaciones digitales, manuales,
pizarras y libros. La practica suele ir por cuenta del
estudiante, no implica un acompafiamiento en la misma,
aprende por voluntad.

Puede ser practico o tedrico, cuyo objetivo es actualizar a los
estudiantes, ensefarles nuevas técnicas o herramientas para
su profesidon. Es un programa curricular que estructura
Diplomado 60 a2 120 |unidades de ensefianza-aprendizaje sobre determinado tema
y que tiene suficiente extension y formalidad para garantizar
la adquisicién y desarrolio de un conocimiento tedrico y/o
practico valido.

Educacion Variable |Formacion practica y metodoldgica que se le da a una
persona en vias de desarrollo y crecimiento. ES un proceso
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mediante el cual al individuo se le suministran herramientas y
conocimientos esenciales para ponerlos en practica en la vida
cotidiana. El aprendizaje de una persona comienza desde su
infancia.

Especializacion

40 a 60

Conjunto de cursos {3-4 en total) sobre un mismo tema
general, donde en cada uno se aborda una parte de este y
fodos tienen relacién entre si, se complementan.

Formacién

200 a 2,000

Capacitacién dentro del ambito profesional, proceso que
suele incluir una base organizada y esfructurada de
conocimientos y una preparacidn practica; el concepto se
asocia sobre todo al area académica y laboral. La duracion
depende del nivel formacién, hasta 2,000 horas con periodo
de préctica.

Seminario

24

Reunién especializada de naturaleza técnica y academica
para realizar un estudio profundo de determinada materia,
con una interactividad entre los participantes y es
fundamentalmente una practica.

Simposios,
mesas
redondas y
foros

Variable

Reunién de especialistas en una materia para tratar y discutir
sobre algo concreto relacionado con su especialidad. Es una
técnica formal de discusién, en la cual un grupo de expertos
presentan un tema ante un publico.

Taller

1a16

Metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica
como fuerza motriz del proceso pedagogico orientado a una
comunicacion constante con la realidad social y como un
equipo de trabajo altamente dialégico formado por docentes
y estudiantes, en donde el alumno se convierte en
protagonista, gracias a que se lleva a través de dinamicas y
practicas que permiten experimentar, compartir y comparar
los conocimientos.

Taller de
sensibilizacién

05a2

Espacio de trabajo en la que se comparte e intercambian
experiencias de diversas circunstancias con caracter
pedagogico, esto permite fortalecer las relaciones
interpersonales entre docentes y docenie-estudiantes.
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Debe subrayarse que el registro de asistencia de los participantes es obligatorio en todos los
casos sin excepcion. Esto puede ser por medios fisicos o electrdnicos generados a través de
la aplicacién electronica de planificacion, reporte y seguimiento de eventos a nivel institucional
colgada en el Geo portal del INAB.

Todo evento de formacion, capacitacién, capacitacion técnica y educacion forestal, debera
contar con medios de verificacién, entre los cuales se encuentran: informe del evento, las
fotografias, capturas de pantalla del evento en los diferentes momentos de su desarrolio,
evaluaciones de conocimientos previos, evaluacion de aprendizaje, evaluacion por parte de
los participantes de la logistica, contenido teméatico desarrollado, facilitador o facilitadores,
pudiéndose realizar por cualquiera de los medios electrénicos, esto para determinar su eficacia
en el alcance de los objetivos. Los eventos de capacitacion que conllevan cambio de
conocimiento requeriran evaluaciones tedricas y/o practicas para comprobar que se obtuvo el
conocimiento minimo para el dominio del tema. Las sensibilizaciones y/o socializaciones
requieren solamente del registro de participacién.

En el caso que el curso o el evento de capacitacion deba ganarse con una nota minima, se
debera emitir certificado, asi como la nota de aprobacién del mismo. Para la obtencién de un
diploma de participacidén o un certificado de aprobacidn del curso se debera cumplir con al
menos el 85% de asistencia y una nota minima de 80 puntos. En el caso que el participante
repruebe el curso, solo se entregara diploma de participacién.

Con relacién a los diplomas de participacién debe considerarse que los mismos sean
elaborados en el formato oficial institucional, debiendo contener el nombre completo del
participante, el nombre de la actividad, la duracién en horas, |la fecha de emisidn del diploma
y la firma del facilitador y las autoridades iocales correspondientes.

La emisién, firma y entrega de diplomas y/o certificaciones, cuando aplique, sera
responsabilidad de las autoridades locales de la Regién o Subregién, debiendo realizar un acto
simbdlico de dicha entrega.

Para el caso de los cursos de capacitacion y certificacion tales como el Estudio de Capacidad
de Uso de la Tierra, Certificacién de Fuentes Semilleras y Semillas Forestales o similares, los
diplomas o ceriificados deben ser firmados por la Gerencia del INAB. .

El Departamento de Capacitacion Tecnica y Educacién Forestal y el departamento de
Formacion y Capacitacion de Personal, deberan coordinar y gestionar la emisién de diplomas
o certificados con la firma electronica automatizada cuando los eventos se realicen en Ia
plataforma virtual Moodle para optimizacion de recursos, siendo necesario su actualizaciéon
cuando proceda. '

Cualguier acompanamiento, coordinacién, apoyo o asesoria para realizar eventos de
formacion, capacitacion, capacitacion técnica o educacion forestal, debera ser solicitada de
forma escrita al departamento correspondiente segun naturaleza del tema mediante oficio o
correo electrénico.
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